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L. ' &l SNBST SGA Sa YAI RSar al
alapja

- Budapest XVIIL keriilet Pestszentlérinc — Pestszentimre Onkorményzata —
mint fenntarto- szamu testiileti hatarozataval jovahagyott Alapité Okirat

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
muikodéseérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szold
torvény végrehajtasarol

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol (Aht.)

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

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

- 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a
szabalysertési nyilvantartasi rendszerrol

- 2011. évi CXII. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

- 1997, évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol

- 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

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

- 1995, évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

- 44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés €s a polgari
védelem agazati feladatairdl

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

II. Bevezet

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri milkodésének
biztositasa, a zavartalan miikdés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
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sziilok, a gyermekek €s pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi
muikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

PestszentimreiGy 6 n g y 8w e dm

nevel6testiilete a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Milkoédési Szabal
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a PestszentimreiGy 6 ngy ©v e tha
miikodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg
azokban a keérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

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

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerll milkddésének biztositasa,

a zavartalan miitkodés garantalasa,

a gyermeki jogok érveényesiilése,

a sziilok, a gyermekek ¢és pedagodgusok kozotti kapcesolat erdsiteése,
az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantélasa.

=A==

A Szervezeti és Miitkodesi Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa ¢€s
megtartatasa feladata ¢€s kotelessége az oOvoda minden vezetdjének,
pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak. A  Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az dvodaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban,
illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
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a) az alkalmazottakkal szemben az 6voda vezetdje, illetdleg illetékes helyettese
hozhat intézkedést;

b) a sziil6t vagy mas, nem az 6vodaban dolgozé személyt az 6voda dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha
ez nem vezet eredményre, az dvoda vezetdjét kell értesiteni, aki felszolitja,
hogy hagyja el az 6voda épiiletét.

~
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A Pestszentimrei Gy6ngyszem Ovoda a Budapest Fdvaros XVIII. keriilet
Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata Képviseld-testiilete altal 2015.
marcius 19. napjdn kiadott, 22/27125-3/2015. szdmu alapitd okiratit az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a €s a nemzeti
koznevelesrdl szolo 2011. évi CXC. torveny 21. § (2) bekezdése alapjan - a
Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkorményzata
Képviselo-testiilete 56/2016. (11.25.) szama és 57/2016. (I1.25.) szamu
hatarozataira figyelemmel — a kdvetkezOk szerint modositom:

1. Az alapito okirat 1. pontja helyébe a kovetkez0 rendelkezes 1€p:
1. A koéltseégvetési szerv megnevezeée

1.1 A koltségvetési szerv ,
1.1.1. megnevezese: Pestszentimrei Gyongyszem Ovoda
1.1.2. roviditett neve: Gyongyszem Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. sz¢khelye: 1188 Budapest, Vezér utca 46.”

2. Az alapit6 okirat 2. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

2. A kolstzseérgw ealéaspi t asaval €és megszl
rendel kezések
2.1. A koltseégvetési szerv alapitasdnak datuma: 1998. 01. 01.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasdra, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult
szerv
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2.2.1. megnevezése: Budapest FOvaros XVIII. keriilet PestszentlOrinc-
Pestszentimre Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 1184 Budapest, Ull&i Gt 400.

3. Az alapito okirat 3. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

3. A koltségvetési szeryv

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Budapest F6varos XVIII. kerilet Pestszentl6rinc-
Pestszentimre Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 1184 Budapest, Ull8i 1t 400.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartjanak

3.2.1. megnevezése: Budapest Fdévaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-

Pestszentimre Onkormanyzata
3.2.2. székhelye:1184 Budapest Ull6i tt 400.

4. Az alapito okirat 4. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezes 1ép:

4. A kol tségvetési szeryv

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés, ellatas

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dallamhaztartasi szakagazati
besoroldsa:

szakéagazat szdma

szakagazat megnevezése

1

851020

Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Ellatja 3 éves kortdl a tankdtelezettség kezdetéig a gyermekek 6vodai nevelését,
a sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelését €s az 6vodai étkeztetést.

Az Ovodaban 9 csoport mitkodik, a maximalis gyermeklétszam 220 £6.

Az intézmény ellatja az egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermek fejlesztését

2008. szeptember 1-t6l.

A keriilet kozigazgatasi hataran beliil beszédfogyatékos gyermekek nem sajatos
nevelési igényll gyermekekkel kozosen torténd egyiittnevelése.
Az intézmény a Budapest, XVIIL keriileti SOFI Ovoda, Altalanos Iskola,
Specialis Szakiskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

gyogy- €s

fejlesztOpedagogusaival egylittmiikodve a korzetébe tartozd enyhe

tevékenysé
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értelmi fogyatékos és a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének
tartds és sulyos, illetve sulyos rendellenességével kiizdd sajatos nevelési igényii
gyermekeket ellatja, amennyiben azok a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt
nevelhetok, oktathatok.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti
megjeldlése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 (091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Az 6voda Budapest XVIII. keriilet Pestszentlorinc-Pestszentimre kozigazgatasi
teriiletén a korzeti 6vodai feladatokat jogszabalyban eldirt feltételeknek
megfelelden, a mellékletben felsorolt utcakban €16 gyermekek tekintetében latja

el.

5. Az alapito okirat 5. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
5. A ko6ltségvetési szerv szervezet

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Képviselo-testiilet bizza meg nyilvanos
palyazati eljards utjan, hatdrozott idére, a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok
szerint. A palyazattal kapcsolatos feladatokat a jegyz0 latja el. Az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
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5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
jogviszony
1 kozalkalmazotti a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
jogviszony XXXIII. térvény
9 munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torvény
3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V.
torvény

6. Az alapito okirat 6. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

6. A kb6znevel ési Il Nt ézményre vonat
6.1. A koznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

6.1.3. gazdalkodéasaval 6sszefliggd jogositvanyok:

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv,
a gazdasagi szervezet jogkorébe utalt feladatokat a Budapest Févaros XVIIIL.
keriilet Gazdasagi Ellatd Szolgélat (székhely cime: 1181 Budapest, Varoshaz utca
16. ) latja el az allamhdéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 9. § (5) bekezdés a) pontja alapjan.

A koltsegvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogat a vonatkozo
onkormanyzati rendelet hatdrozza meg. A koltségvetési szerv a rendelkezésére
all6 vagyontargyakat a nevelési feladatok ellatdsdhoz szabadon hasznélhatja. A
koltségvetési szerv a rendelkezésére all6 vagyont nem idegenitheti el, illetve

biztositékként nem hasznélhatja fel.
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6.2. A koznevelési intézmény tagintézménye:

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

Pestszentimrei Gydngyszem Ovoda | 1188 Budapest, Podhorszky utca
1 Svodi 51-55. szam alatti FORFA épiilet

Tarka-Barka Tagovodaja p

6.3. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam a

koznevelési intézmény

. tagozat maximalis
feladatellatasi hely megnevezése o s gyermek-,
megjelolése 1 Ao
tanulolétszam
Pestszentimrei Gyongyszem Ovoda 166 16
Pestszentimrei  Gyongyszem Ovoda 54 16
Tarka-Barka Tagovodaja
6.4. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkcioja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1188 Budapest, 140491 rendelkezési jog a | Intézményi,
Vezér utca 46. vonatkoz6 6vodai nevelés
(Kisfaludy utca onkormanyzati
1 | sarok) rendeletben
meghatarozottak
szerint — hasznalati
109
1188 Budapest, 140490 rendelkezési jog a | Intézményi,
Vezér utca 46. vonatkoz6 ovodai nevelés
onkormanyzati
2 rendeletben
meghatarozottak
szerint — hasznalati
109
1188 Budapest, 140526 rendelkezési jog a | Intézményi,
Podhorszky utca vonatkozo 6vodai nevelés
3 | 51-55. onkormanyzati
rendeletben
meghatarozottak

10
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szerint — hasznalati
Jog

7. Az alapito okirat 7. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1€p:

7 . Zar 0 rendel kez és

Jelen alapitd okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell
alkalmazni, ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2014. marcius 12. napjan kelt
alapito okiratot visszavonom.”

Jelen modositd okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol
kell alkalmazni.

11
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V. 'T {%a{% KIFGtfel

1. Az intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a nevelOtestiilet 2015. évi
augusztus ho 24. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési €s
egyetértési jogot gyakorolt az 6voda sziil6i kozosségének vezetdsége.

Az SZMSZ i ddbébel.i hat al y a

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan
¢s hatarozatlan idore szol. Ezzel egy idOben hatalyat veszti a 2013.03.21. szamon
a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ.

Fel Gl vi:é&algm, illave jagszabalyvaltozasnak megfelelden.

M6 d os i taa siatézményvezetd hataskdre, kezdeményezheti a

nevelotestiilet.
A ki hinaphae2016.69.01.

Az SZMSZ személ yi hat alya kiterje

1 Az o6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra (neveldtestiiletre, az
intézményvezetore, vezetés tagjaira, a nevelomunkat segitokre),

1 Egyéb munkakorben dolgozokra.

1 Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az oOvoda feladatainak
megvalodsitasaban.

1 Az 6vodaba jard gyermekek kozosségére.

1 A sziil6kre, torvényes képviselokre, (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teridl eti hat alya kiterjed:

1 Az 6voda teriiletére.(épiilete, udvara)

1 Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo -
ovodan kiviili programokra, eseményekre.

1 Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

12
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Az SZMSZ idbébbeni: hatalya kiterjed
e Az dvodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre, illetve
az 6voda kiilsd képviseleti alkalmaira,

Modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban illetve a szervezet ¢s mitkodés
tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A moédositas alkalmaval az eljarasi rendet a Ktv. 40. §-a hatarozza meg.

A fenntarto altal jovahagyott SZMSZ 1 példanya az 6voda tobbi dokumentumaval
/ Hazirend, BECS, Pedagogiai Program / az 6vodavezetd iroddjaban lesz
megtalalhato.

Az intézmény mikodési rendjét meghatar
Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Héazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi €és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettsegvallalasi ellenjegyzes, teljesités igazoldsa szabalyzat

Anyag- ¢s eszkozgazdalkodas szabalyzat

A beszerzések lebonyolitasdnak szabalyzata

Belso kontrollrendszer szabalyozasa

Egytittmiikodési Megallapodas

Telefon hasznalati Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak
szabalyzata

A8 A
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V. 'l {%a{% Sa |1l AyGaSiyYySye Yt a
| 3al STN3IISaSAZT {FLOazftl

1. A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl alapjan az intézmény

miikodeésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ

hatarozza meg, melyet az intézmény vezetdje készit el.

2. A koznevelés 2011. évi CXC torvény alapjan az eljardsi rendet a Héazirend
tartalmazza, amelyet az 6vodavezet6 készit el.

3.A Munka torvénykonyve ¢és a Kozalkalmazotti torvény alapjan az
intézményben kozalkalmazotti tanacsot (KT) lehet valasztani, melynek
szabalyzatat a kdzalkalmazotti tanacs elnoke késziti el.

4A hat askoérokbe tarteddi@gjéesgosi tkvapreysmhk

Megnevezés Kozalkalmazotti tandcs Szakszervezet
- Kollektiv Szerzddes véleményez koto fel
- kozalkalmazotti koto fél
szabalyzat
- munkavédelmi szabalyzat | véleményezd véleményez
- munkaid6-beosztas, véleményezd koto fel
modositas
- jogellenes munkaltatéi  |jogkorét érintd
intézkedés (nem egyedi |jogellenesség esetén véto
vita esetén) birosag eldtti megtamadas
- szocialis juttatasok KSZ-ben megjelolt
juttatasok tekintetében koto fél
egylttdontési joga van
- joléti pénzeszk6zok KSZ-ben megjelolt
juttatasok tekintetében koto fél
egylittdontési joga van
- informaciokérés joga minden esetben megilleti minden esetben megilleti
altalaban
- egyedi ligyekben nem illeti meg szakszervezeti tagok

képviseletét ellatja

14
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Az intézmény szervezeti felépitése és

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

Ovodavezet § Szakmai munk Szakmai munk
® vezet 61. P vezetd 2.

A
A
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Az O6vodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
o6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori
leirasat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

1 ala - és folérendeltség

1 azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozo:

1 vezetok,

9 1illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony
van.
A szerv szervezeti felépitésébol-strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi
viszony jelzi az egyes egységek kozotti kdlcsonds egyiittmiikodési kotelezettséget
IS.
A dolgozok, kdzépvezetd, €s magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre
vonatkoz¢ eldirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

A szervezet. egységek engedél yeze
2013. augusztus 31.-ig: 35,5 6
Nevel 6test il et : 19 16
A nevel Omunkéat koézvetl emif6 segito
Egyéb al kal mazott ak: 2,5 16

2013. szeptember 01 &G RO011. évi CXC torvény 2. 3. szamu melléklete és a
mindenkori onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.

385 16
Nevel 6test il et : 19 6
A nevel 6munkat koézvetl endwB fassegi t 6
Egyéb al kal mazott ak: 25 f6
2015.szeptember 03t 6 |

395 16
Nevel 6test il et : 20 fo
Anevel 6munkat kodzvetlenil83 de&gito
Konyhas: 2 f o6
Egyéb al kal mazott ak: 45 0
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Az Ovodai kozdsséget
- az ovodai alkalmazottak,
- aszulok
- ¢és gyermekek alkotjak.
1. Az i nt ézményben a vezetéssel kapc:

vezet 6jett €@se hledtyj ak el

11. Az egyes munkakorokhoz tartozdé fela

A munkaltatodéi jogok gyakorl asa:

Az intézményvezeto felett a munkaltatoil jogokat az irdnyito szerv, mig az egyeb
munkaltatol jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az
intézményben a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak Iétszamat 2013. 09. 01.-ig a Kt. 1. szamu
melléklete alapjan, 2013. 09. 01.-t6] a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz0lo torvény 95. §-nak megfeleléen a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell
meghatéarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyéara a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992.évi
XXXIII torvényt kell alkalmazni.
A kol tségvet ési 201% 2w ICXC torvéng 69t § {l)ebek.a
meghatarozottakon tal felel:
1 az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért
1 az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
1 a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg ¢€és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért
1 a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéseéert, valamint annak
teljességeert €s hitelességeert
1 az intézményi szamviteli rendért
1 abelso ellendrzés megszervezéséért és mitkkodéséért

1.2A munkakor 0khoz-eétsarhtad zAé kfoa lokd a 't
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok
gyakorldsanak modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes

munkakorok altalanos munkakori leirasait a személyre sz616 munkakori leirdsok
tartalmazzak. (lsd. .... melléklet)

17
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A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

1. 3. A mumrlsak arit all eniarz z a

A munkahely a munkavéllald, a munkakor megnevezését

A munkaidé a kdzvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellendrzését

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

A=A

Az 6voda alapdokumentumai, az 6évoda éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz specifikus munkakori leirasok kerlilnek 4taddsra a megbizott
alkalmazottak fel¢ hatarozott, vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

1 gyermekvédelmi megbizott
9 taz és munkavédelmi felelos
1 munkak6zosség vezetd

141Az O6vodavezetés szerkezete

zr

Az intézmény el én az oOvodavezeto6. all ,
Vezbrdszt asu kodzal kal mazott ak: az OV ocC

Jogszabaly alapjanma gas ab b v e z letalkalmbzetto s zt a s U

odavezet 6

T 6v
T 6 v od a vhelyette 6

Az Ovodavezetd kozvetlen munkatarsai kozé az aldbbi vez et 6 beosz
kdzal kal tartoznak.t t a k
Vezbdteds LZizdkslmazottak:

1 o6vodavezetd helyettes,
1 szakmai munkak6zosség-vezeto.

AzoOvodavtaglaet € s

18
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1 Az 6vodavezeto,
1 az 6évodavezetd helyettes,
1 a munkak6zdsség-vezetd.

1
A kibodévitett 6vodavezet és

9 a fentiek és
1 a gyermekvédelmi felelds.

A kibovitett 6vodavezetés a megbeszéléseket sziikség szerint tartja.

A kibdvitett 6vodavezetés konzultativ testiilet, véleményez6 €s javaslattevo
joggal rendelkezik, és kozremiikodik mindazon ligyekben, amelyekben az
6vodavezetd azt sziikségesnek 1atja.

A vezetdk értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossadgokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi modjardl. A megbeszéléseket az ovodavezetd késziti eld és vezeti.

A vezetdk a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozd szervezeti
egyseégek mikodéserdl, illetve tovabbitjdk az informaciokat az értekezleteken
sziiletett dontésekrol az iranyitasuk alatt 1€vo szervezeti egységnek, tovabba a
szervezeti egysegektol a vezeto felé.

Ut asiindsizkedési jog gyakorl asa

1 A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztasban dolgozo alkalmazottak a
hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében
utasitasi €s intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitasi €s intézkedési
jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében vilagosan meg kell hatarozni
a munkakori leirasban.

1 A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési
jogot.

A vezet 6i ertekezl et fel adat a:

1 t4jekozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek munkajarol
1 az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai k6zosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az Gvodavezetd késziti el és vezeti. A megbeszélésekrol
feljegyzés késziil. A vezetok a hetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a
vezetésiik ala tartozo szervezet miikodeésérdl, illetve tovabbitjak az
informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1€vo
szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az 6voda vezetdségének a
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tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba
¢épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

142Az intézmény vezetbj e

Az intézmény €lén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda
vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban. Az intézményvezetdé munkakori
leirasat a polgadrmester késziti el.

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

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fenndlld feleldsségét,
képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a kdoznevelési torvény €s végrehajtasi
rendeletei hatarozzak meg.

Az i nt &zm@armykwznevel ési torvenynek meg
felel 6s:

1 az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe;

1 az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

1 az intézmény pedagogiai programjdnak ¢és mdas belsd szabalyzatdnak
jovahagyasaért;

1 az intézmeény képviseleteert;

9 a nevelOtestiilet vezetéséért;

1 a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért;

1 az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért;

1 az ésszerti és takar¢kos gazdalkodasért;

1 a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettsegek 0sszhangjaért;

1 az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony
mikodtetéseert, az intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai ¢és
pénziigyi folyamatokat nyomon kovetd (monitoring) rendszer mitkodtetéséért,

1 az intézményi szamviteli rendért;

1 a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

1 apedagogiai munka magas elvardsoknak megfelel6 megvalositasaért;

1 anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért;

1 az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valo

megfeleld egylittmiikodésért;
1 a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;
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1 a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben;

1 aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

1 a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

1 a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenOrzéséért;

1 a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

1 apedagogusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

1 apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

1 a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

1 a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekli informécid-szolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a
kiilonos kozzetételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos
feladatok sajat weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

1 a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének milkodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért;

1 az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért
¢s miukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasacrt, az
iratkezelés feliigyeletéert,

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

1 az alapitod okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az
iranyitd szerv altal kozvetleniill meghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért;

1 azintézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag €s az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

1 a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgéaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért
¢s hitelességeért;

Az intézményvezetd feladat a:

1 az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetoi testiilet
tiléseinek elOkészitése, vezetése, a donteések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezese €s ellendrzése;

1 a nevelémunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetokon
keresztiil, az intézmény tevékenységének koordinalasa;

1 az intézmény gazdasidgi miikodésének iranyitasa, belsé ellenérzésének
megszervezése az lizemelés folyamatossdganak, gazdasdgossaganak
figyelemmel kisérése;
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1 a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a
Pedagogiai Program megvalositasdhoz sziikséges személyi, targyi ¢és
modszertani feltételek biztositasa;

1 a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal valod
egyuttmiikodés, illetve a sziiléi szervezetekkel wvald egyiittmiikodés a
kozépvezetok bevonasaval,

1 szakmai egyiittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

1 az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

1 a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi, képviseleti jogkor
gyakorlasa,

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

1 a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢€let-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

1 az intézmény kiils0 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetOseg
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy
alland6 megbizast adhat,

1 a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiik6dod dvodatitkar,

1 gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a
kiilon szabalyzatban meghatarozott ertekhatart meghalad6 0Osszegben a
megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozd
kotelezettségvallalas;

1 kialakitja €s miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabdlyszerli, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony ¢és eredményes felhasznalasat;

1 dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd
szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és
egyeb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket €s panaszokat;

1 ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddan a munkaltatoi
jogkor gyakorlojdhoz utalt feladatokat: tajékoztatist ad a kotelezettség
fennallasarol és esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl,
sziikség esetén ellendrzési eljarast kezdeményez;

1 gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a
Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

1 ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és a4t nem
ruhdzott — feladatokat.

Az i ntézményvezeté ki zar 6l agos j og

kot el ezet t s eéeugtvad lvlaanlyaoszia séis jaozg k 0 r

Fel el kitsrjsdé gumkakori leirasban talalhato feladatkorre.
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i rasbeli beszamol asi kotelezettsége ne
1 az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés,
beszamolo), taniigyi, mitkodtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére
1 abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képvi s e lagiitézmény, amtgogi személy teljes korti képviselete

Az O6vodavezet 6 at nem ruhazhat o hat ask

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,

amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzédés (kozalkalmazotti

szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,

1 egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara,
¢let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében

9 a kozalkalmazott min0Ositése

T
T

Hat askorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem
rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

1 Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.

1 Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazéasban
meghatarozott ligyben ¢és idotartamig jogosult az intézmény
képviseldjeként eljarni.

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

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhdzza at:

A képviseleti jogosultsag kor ébadl
1 azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakézésségek vezetoire;

A munkaltatoi jJogkoéreéebadl
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1 neveldmunkat kdzvetleniil segitd €s az egyéb feladatot ellato alkalmazottak

kozvetlen irdnyitasat, munkdjuk szervezését €s ellendrzését az Gvodavezetd
helyettesre.

Kizar ol agos jogkorébe tartozik

1 az intézmény képviselete;

9 anevelotestiilet vezetése;

1 ataniligy-igazgatasi dontések meghozatala;

1 a munkaltatoi jogok gyakorlasa; (munkaviszony létesitése, megsziintetése,
fegyelmi ¢és Kkartéritési tligyek, a kozalkalmazottak mindsitése a
szabalyozasok alapjan: szempontok értékelése, ,,Mindsitési lap”.

1 avezetd beosztasu alkalmazottak kdzvetlen iranyitéasa;

1 a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd ovodatitkar kozvetlen

iranyitasa;
1 akiadményozasi jogkor gyakorlasa.

Fel el 6s:

a pedagdgiai munkaért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és

ellatasaért,

1 a neveld és oktatd munka egészseéges €s biztonsagos feltételeinek

megteremtéseert,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, rendszeres egészsegligyi vizsgalatanak

megszervezeseert.

1 A rendkiviili sziinetet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddtetése nem biztosithato.

= =4

= =4

A kiadmanyozas el jarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd €rdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkér tovabb nem ruhazhato. A
kiadmanyozasi jog atruhazdsa nem é€rinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes feleldsségét. Az ovoda vezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetdnek is.

Az O6vodavezet 60 Okvioaddaméengyéoszzzea taezk i nt et éb
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az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi
szervek terlileti szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi
részére cimzett iratokat,

1 amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd
dontések iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket &s
értékelések dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-mddositasokat,

mindazon iratokat, melyek az évoda egész¢ét érintik,

a helyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével 0sszefiiggo iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

= =2 =1

=A== =

Az Ovodhelkyettbes ki admanyozza:

1 a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egy¢éb kiadméanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

7 a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbenso intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast

143Az i ntézmény vezetése, a vezet ok

Az OV odhBelydateset 6
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Az
intézményvezetd helyettes munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
1 Az intézményvezetd tavollétében t e | | e s gél edgze & Gemtésié ¢
feladatokat.
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1 A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

1 Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkét kozvetleniil segitd
alkalmazottak, a munkajat.

A vezetd tavollétében képviseleti ¢és aldirdsi joga van. Az intézmény
képviseletében kotelezettségvallalasi joggal nem rendelkezik, pénzkezelési
jogokat nem gyakorol. Az 6vodavezet6 helyettes nem fiiggetlenitett, munkajat
csoportos ovodapedagdgusi munkakor mellett végzi. Heti valtasban dolgozik,
munkaltatoi €s kotelezettségvallalasi jogokat nem gyakorolhat.

1.44Av e zhed |0y e t t e s-ianevalétggtidleti eelansityezési jogkor
megtartasaval - palyédztatas alapjan az intézményvezetd adja. A megbizas
hatarozott iddre (5 évre) szol.

145 Az Ov o tddyettesz et §
Az -vodavezet R °fre®baRdla t8atirbu-hl§, helyadtes®zs k- v 0

A nevelémunkat segit6 alkalmazottak 6nalld, feleldsségteljes iranyitasat.
A neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak
ellendrzéseét.

Az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, az €let-
¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében.

A nemzeti és 6vodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkdrébe
tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzését.

Felel6sok, megbizottak ellendrzését.

Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak onallo szervezeését, a jelenléti
iven torténo dokumentalas ellenOrzését.

A szabadsagterv elkészitését.

Az  6vodapedagogusok  ligyeleti  rendszerének — megszervezését,
ellendrzéseét.

Az dvodai téritéses szolgaltatasok szervezését, feliigyeletet.

A HACCP rendszer szervezését, mikodtetését, ellenOrzését.

A pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéseert.

Az intézmény miikdodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatok el0készitéséert,

A gyermekbalesetek megeldzéséért,

= =4 = =4 = = = =4

= =A==

- vezetOi tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett
végzi.
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- Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitést,

- A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott
tevékenység iranyitasaban,

- kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkéjat.

77

Fel el 6s:

1 pedagogiai eszmecserék, hazi tovabbképzések megszervezéséért,
1 aszakmai munkako6zosség mikodéesi feltételeinek biztositasaért,
1 asziildi kozosség miikodésének segitéséért,

1 helyettesitési beosztas elkészitéséért.

i rasbeli beszamol asi kot ekitejedet t sége ne
1 a munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
1 abelso ellendrzések tapasztalataira
1 az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére

Képvi s el lhelyettesitési gead: szerint és az 6vodavezetdé megbizasa

alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Ki admany o jckrssiabalyza gnaelkezései alapjan

1.4.6.Szakmai munkak6zosség-vezetd

A nevelOtestillet a szakmai munkakozosseg tagjai koziil ¢évenként a
munkakozoss€ég ~ sajat  tevékenységének  irdnyitdsara,  koordinalasara
munkak0zoss€g-vezetdt valaszt, akit az intézményvezetd biz meg egy nevelési
¢vre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb o6t évre -
aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezetd irasos
megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden végzik.

Megbizasanak el vei az o6évodaban
1 legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,
1 aneveldtestiilet altal elismert tekintély,
1 tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,
1 jo szervezd, iranyitd és kivald pedagogiai érzékkel rendelkezo,
1 az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje.
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Feladata:

1 aszakmai munkako6zosség, onallo, felelds vezetése

1 a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése

1 amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

1 értekezletet 0sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

1 az ) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

1 apedagogiai munka szinvonaldnak emelése

1 az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban vald részvétel,
tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasdban

1 a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak
szakmai segitése

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

1 irésos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végeén,
beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

1 a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

1 mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosseg
tagjaival

1 szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

1 apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

1 a koltségvetésben rendelkezésre  allo6  szakmai  el6irdnyzatok
véleményezése, felhasznaldsa

1 a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

1 atervezd munkéban segitségadas,

1 apalyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, a palyazatok neveldtestiileti

konszenzuson torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és  elszamolasa,

Szkmaimunkakoxégeéed |jogali

T
T
T
T

ellendrzi és jovahagyésra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak6zdsségi
tagok PP - hoz igazodo6 éves litemtervét,

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti dtsorolasra
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Fel el Kitsrjsdé gnumkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
1 A szakmai innovaciok alljanak dsszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési  programjaval, mindségiranyitasi programjaval.
1 A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1 moddszerek felkutatédsa,
gyakorlatba torténd integraléasa.

Beszamolot, 6sszefoglald elemzést, értékelést, készit a neveldtestiilet szdmara az
¢ves feladatterve szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrdl, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.

i rasbeli beszamol &sii le¥teamkitesjedk tétt S@ge n e
1 a munkak6zosség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére
1 az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
1 A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkak6zosséget az
intézmény vezetdsége felé, €s az dvodan kiviili szakmai, modszertani
rendezvényeken.

147Az o6vodavezet 6, vagy az O6vodavezeto
tartos tavahlell tee teséett & aendj e:

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a
vezetO helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitéseét
teljes felel0sséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali
dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tar t 6 s
tavoll étnek az egy honapn@ltlichwestdiz abb
jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a
dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezetd ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd 4altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetdt a magasabb fizetési
fokozatba tartoz6 szakmai munkako6zosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb
fizetési fokozatba tartoz6 kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.
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A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

1 a helyettesek csak a napi, a zOkkenOmentes muikddés biztositdsara

vonatkozd intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd-
helyettes helyett,

1 a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
cllatasdra a munkakori leirdsdban, illetve irdsbeli megbizasdban
felhatalmazast kapott,

1 a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

A reggel 062 oratol — 8% oraig, illetve a 16% oratol - 17°° oraig terjedd idében a
vezetd helyettesitésének ellatdsaban kozremilkodnek a munkarend szerint ez
idoben munkat végzd oOvodapedagdgusok. Intézkedeésre a magasabb fizetési
fokozatba tartoz6 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmeény
miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali
dontést 1gényld tigyekre terjed ki.

15Az 6voda vezetdinek az intézményben

Az 6voda zavartalan mitkodeéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezetOk intézményben vald tartozkodasanak rendje
az alabbiak szerint kerlil meghatarozésra:

Vezet 6i beosztas/Az intézményben v
rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.
2013. 09. 01.-t61 kotelezo draszama: 10
ora

Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.
2013. 09. 01.-t61 kotelezd draszama: 24
ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas,
vagy kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az
intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen
1dészakban nem oldhatdé meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkoz6 szabdly
szerint kell eljarni.
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Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

1 vezetdi,

9 vezetd helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

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

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe
tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.)
miatt nem tudta, nem tudja elldtni, az intézményvezetd helyettesi
feladatokat a leghosszabb szolgdlati idével rendelkezd szakmai
munkakozosség-Vezetonek kell ellatnia;

C) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld
kérdésekben a vezetd altal irdsban felkért kozalkalmazott pedagogus
jogosult ellatni és intézkedni.

A vezeto, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

1 ahelyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan
ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

1 a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmeény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkoreébe utalt
tigyekben nem donthet.

VIL 'T AyGasSlTysye (111 aa
ST Sisaast

1. Az intézményi kdzdsség

2.

1 Az intézményi kozosséget az 6vodakdzosség alkotja.
T Az Ovodakdzosséget az oOvodaban dolgozd kozalkalmazottak, a
gyermekek ¢€s sziileik alkotjak.

2Az 6voda szervezeti egyseégei

2. 1. A pedagod6giai feladatokat bi
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I ovodavezetés,
9 nevel6testiilet,
1 szakmai munkako6zdsség vezeto,
1 nevelémunkat kozvetleniil segitok (dajkak, pedagdgiai asszisztens,
ovodatitkar).
2. 2. A mikodést biztositok:
1 konyhas,

N futo-kertész,
1 gondozo, takarito.

S3Admi ni szt bkateilvl &ttedesnad:

minden foglalkozasrol a csoportnaplo vezetése
a felvételi s hianyzasi napld naprakész vezetése
a gyermekek hidnyzasainak igazoldséara szolo bizonylatok dokumentaldsa
vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcsi ¢és értelmi fejlddesével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az Ovodai nevelés teljes i1doszakara
kiterjedéen
a mérések adatainak vezetése, elemzése
az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriali,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Gsszegezése
9 statisztikak hataridore torténo elkészitése

- agyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai,

dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul
- szilo61 értekezleteken jegyzOkonyvet készit
- az intézményvezetOnek eldkésziti a tankotelezettség megallapitdsahoz
sziikséges szakvéleményt

Fel el Gasnankaloe leirasban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban ra
harulo feladatokra, illetve a munkdjdhoz leltar szerinti eszk6zok felel@sségére
terjed Ki.
Beszamol asi KEO tvégéh ezz apdszt éseé geliesitményét kell
értékelnie irasban a neveldtestiiletnek.

= =4 =2 =1

= =4
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Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott ¢€s sajat teriiletét érinté kérdésekben
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véleményez€si, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az
6vodavezeto.

Lét sdt &:

Feladata:

1 elsésorban preventiv munkat végez,

9 a szakszeri pszicholdgiai sziirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol
veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel,
teljesitményzavarral kiizdd magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel
kiizdé gyermekek esetében,

1 személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitdsdnak értdn figyelése, egész
személyiségének elfogadasa és indirekt irdnyitésa,

1 a munkatarsi egylittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok
folyamatos egyeztetése, sziikség €s igény szerin.

Fel el Gasnankaloe leirasban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban ra
harulo feladatokra, illetve a munkéjdhoz leltar szerinti eszk6zok felelsségére
terjed Ki.

Beszamol asi KEO tvégéh ez apdszt éseé geliesitményét kell
¢értékelnie irdsban a neveldtestiiletnek.

5A nevel 6munkat kdzvetlenltl segitdo dol

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik az 6vodavezetd helyettese.

51.Daj k &k

Lét s Bf d:

Techni kai dol gozdék [/ dajkak/ munkai doé
Délelstt: 05°0-14%0-jg,

Délutan: 09%°-17%-ig

Feladata:

1 Biztositja a pedagodgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremiikddik a gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet
rendjének, tisztasaganak megteremtésében. ellatja a
kornyezetgondozasi ¢€s baleset-megeldzési  teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
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1 A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok
kezelése, tisztantartasa, - baleset €s fertdzésveszEly elkeriilése

1 Munkgjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa
mellett szervezi és végzi.

1 Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellataséban.

1 Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az
¢telek kiosztasdban, az edények leszedésében.

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

1 A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

1 A jaték- €és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elOkészitésében
kozremukodik, az 6vond Utmutatasait kovetve.

1 A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

T Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.

1 Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

1 A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé

¢rte nem jon.
1 A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetel mények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintijaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a
sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomadsara jutott
pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrol
a sziiléknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd
sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd- két egymas mellett
levd csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd hasonld
feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében 09 -
141%-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt
esetekben csak a vezetd - helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Fel el &isrged® g reunkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a
csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

Beszamol asi kotel ezettsége szdbban

52.0vodatitkar
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Felette az altalanos munkaltatoéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
nevelOtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elssorban az intézmény adminisztracids adat €s
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli mitkodéséhez szolgalod
feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az 6vodavezetd.
Let safm:
Ovodatitkar munkai dé beosztasa:

1 07%°- 15%-ig tart.

Feladata:

1 Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

1 Elkesziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

9 Felelésséggel vezeti a munka ¢és  védOruha-nyilvantartist, az
anyagszamadasi flizetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

1 Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés
elokészitést, stb.

1 Az o6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba
bejegyzi.

1 Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztracidt, szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a
postazast.

T A baleseti jelentéseket a vezetd utasitisa szerint hataridore elkeésziti,
elpostazza.

1 A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési
elszamolasokat hataridére elkésziti.

1 Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a

hatarid6 betartasat.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.
Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek
megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitdsa szerint intézi ¢€s nyilvantartja a pedagdgus-
igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Ebéd, ¢s egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a
szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

=A =2 =1 = =4

= =4
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1 Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adédoan szamitdgépen végzi
a béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd

részeére.
Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.
Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodé adminisztraciot.

ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.
Gazdalkodik az ellatméannyal.

elszamolja.
Vezeti a neveld6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

= = = = =4 =

A vezetO utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket az

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére

Fel el &itergedagmunkakori leirasban talalhatd feladatkdrre. Anyagi

feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Il rasbeli beszamol 4dsi kotel ezettsége

1 atéritési dijak kezelésére
1 azigyiratok vezetésének kezelésére

53.Pedagdgi ai asszitdHdtens 2013.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeto gyakorolja.

Munkajat a vezeto helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és

munkakdri leirdsa alapjan végzi.

Jogall asa
1 Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
1 Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.

09.

1 A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat jogallasatol fliggéen

az 6vodapedagogus irdnymutatasa alapjan végzi.
Lét s Bhd:
Beoszt as a, napi ork &Ai- 16%, jlletve az intézmény aktualis
1génye szerint.

FObb tevékenységek:
1 Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

1 Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a

gyermekek foglalkoztatdsarol, fejlédésiik optimalis segitésérol

pedagogusok iranymutatasa szerint.

a

1 A foglalkozdsokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyd
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes

3R
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gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak
dolgozni.
 Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznélatara, a kézmosésra,
a gyermekek étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebéd €és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.
Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.
Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61to6zkddésében,
az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.
A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit,
azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovonéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.
A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa
szerint a gyermekekkel gyakorolja.
Fel el 6ssége:
7 kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.
Beszamol asi &énte &yszer zzébin izHvodpvezetd helyettes
fele.

= =4 =

T
T
T
T

6A sziul 6k koézbdsseéegei
6.1.A sziul 6i koézbdsség

A Koznevelési torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére ¢&s
kotelességlik teljesitésére sziiléi szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i
szervezet dont sajat szervezeti és milkodési rendjérél, munkatervének
elfogadéasardl, esetleg tligyrendjérdl tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl. Onalldan dont az esetlegesen rendelkezésére 4116 pénzalap
felhasznalasarol.

6.1.1. Az ovoddban a sziildknek a kozoktatasrdl szold térvényben
meghatéarozott jogaik érvényesitése és kotelességiik teljesitése érdekében
szilil6i kozosség (SZK) mikodik. A csoportok sziiloi kozosségeit az egy
csoportba jaro gyermekek sziilei alkotjak.

6.1.2. A csoportok sziildi munkakozosségei a sziilok korébdl a kovetkezd
tisztségviselOket valasztjak:
1 elnok,
1 elndkhelyettes,
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6.1.3. Az O6vodai csoportok sziiléi munkakozosségei kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat az SZSZ elnok, vagy az évodapedagogus
segitségével juttatjak el az 6voda vezetdségéhez.

6.1.4. A sziil6i munkak6zosség dont sajat szervezeti és mikodési rendjérol,
munkatervének elfogadasardl, esetleges ligyrendjérol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl. Onalldan dént az esetlegesen
rendelkezésére allo pénzalap felhasznalasarol.

6.1.5. A sziil6i munkak6zosség valasztmanyat az dvodavezetd nevelési
évenként legalabb egy alkalommal hivja Ossze ¢és tdjékoztatja az 6voda
tevékenységérdl, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet véleményét és
javaslatait.

6.16ASzUKd®z 6 nekéey el eményezési jogkoére va

1 amunkaterv, ezen beliil az 6voda altal befolyasolhat6 nevelési év rendjének
kialakitasaban,

az SZMSZ sziilOket érintd rendelkezéseirdl

a hazirend megallapitasiban,

az dvoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a szulok tajékoztatasa formainak meghatarozasaban,

a fakultativ foglalkozasok 6vodai programjanak kialakitasaban,
a szlil6ket anyagilag érint6 ligyekben,

a szlloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.
beszamolo elkészitésekor

a nevelési program

a hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasaban

A =A==

Az Ovodai S zeligl y6ei t éKrotzedssis égfgogot gyakor ol

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziild1 szervezet szamadra biztositsa

azokat a dokumentumokat, informécidkat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet

¢lhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogéaval, ennek keretében

véleményt nyilvanithasson, javasl atot

az SZMSZ elfogadéasakor

a miitkodes rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetdk intézményben vald benntartdzkodasa

belépés ¢és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem d4llnak
jogviszonyban az évodaval

a vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartds modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

=4 =4 =2 =221
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az Unnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak

kezelésével kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziiléket anyagilag is érintd tigyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

vezetdi palydzatnal

az intézmény  megsziintetésével,  atszervezésével,  feladatdnak

megvaltoztatisaval, nevének  megallapitasaval,  koltségvetésének

meghatdrozasaval ¢és moddositasaval, vezetdjének megbizasaval ¢és

megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

M az O6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozasanak ¢és arrdl valo
tajekoztatasanak modjaval €s annak modositasaval kapcsolatosan,

M tovabba az adatvédelmi szabalyzat gyermekiiket érintd személyes

adatainak kezelésével és tovabbitasaval kapcsolatban.

A=A = =2 =2

-

El hessen kezdeményezeéesi és javasl attet
1 ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,

9 nevel6testiilet 6sszehivasat,

1 egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

K é p v la sziddket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
1 figyelemmel kiséri a gyermeki jogok €rvényesiilését, a pedagogiai munka

eredményességeét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

tajekozodni kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni

1 atdjékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szébeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
sziild1 szervezet képviseldjének

1 a sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érinté ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a
hazirend hatarozza meg - neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd
targyaldsanal, a meghivasrol az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

T
T
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1 ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai
munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat
tesz, az 6vodavezetd gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i
szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseléi minden értekezlet utdn kotelesek a kovetkezd
csoportos sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

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

A szdiddrivezet vezetdj ének feladata, ho
1 a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a
rendelkezésre all6 1dOn beliil gyakorolja,
1 megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjarol a sziikseges tajekoztatast az érintett szerveknek,
M1 a szildi szervezet jogszabadlyban meghatdrozott vélemeényezési ¢s
javaslattevd jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziuiul 6i szervezet €S az iIintéezményve:
jell emzbendbh: kbévet ke
1 szobeli személyes megbeszElés, tanicsadas, szervezési tevékenység a
sziild1 szervezet vezetdjével,
1 kozremikodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,
1 munkatervek egymas részére torténdé megkiildése,
N értekezletek, iilések,
1 sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
1 aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
1 irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe

tartozo ligyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

1 azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a
sziil1 szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat
kivonatok),

1 a sziilé1 szervezet nevére sz6l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

9 a szuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa.

A sziild1 szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetéségiiket a sziiloi
szervezet szervezeti €s mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiloi
szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egylittmiikdodés €s kapcsolattartds soran a vezetOk feladata, hogy az 6vodai
Sziil61 Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
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1 Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az
intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

1 Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az
6voda Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

T Ovodan belill megfelel helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziilé1 Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

1 segitse az intézmény hatékony miikodését

1 tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

1 véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6.1.7Az OvaiddkidzIvaeagaszt manya:

A valasztott sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az 6vodai
SZK valasztmanya. Az 6vodai SZK valasztmanyanak munkajaban az o6vodal
csoport sziildi szervezet elndkei és elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az o6vodai SZK valasztmanya (vezetdsége) a sziillok javaslatai alapjan
megvalasztja az 6vodai SZK alabbi tisztségviseloit:

U elnok,
U elndkhelyettes,
U két tag.

Az 6vodair SZK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint az 50%-a jelen van. Az SZK valasztmanya dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

6.2.Avezet 6k éKO =m0 Cxdig 0l att art asi rendj e

6.2.1. Minden olyan kérdésben, amelyben véleményezési és egyetértési jogot
gyakorolhat, a sziil61 kozosség véleményét ki kell kérni.

6.2.2.Az 6vodai SZK elndkével az dvodavezetd, csoportszintii tigyekben az
ovodapedagogus, valamint az oOvodapedagdgus hataskorét meghalado
tigyekben az 6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

6.2.3. Az 6voda a gyermekekrél a nevelési év soran rendszeres szobeli
tajékoztatast ad. A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatdsanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni
tajékoztatds a fogadoodrakon torténik.
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Az Ovoda a sziilé kérésére fejlesztési javaslatot készit az iskolaba 1épést
megeldz0, ill. az iskola megkezdését kovetd hat honapon beliil.

6.3. Az 6voda pedagdgusai a sziild1 fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak
a gyermekekrdl a sziilok szamara.

6.3.1.Ko6zvetl en taj ékozodas:

Az fentieken tal, minden sziildnek joga és lehetdsége, hogy rendszeresen,

¢s kozvetleniil tartson kapcsolatot gyermeke nevelGivel, illetve az

intézmény vezetésével Az iddpontot sziikség esetén a gyermek

pedagogusaval, telefonon vagy irdsban elére kell egyeztetni.
Az o6vodai Sziildi Kozosség képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Az 6vodai Sziilé1 Szervezet elndkét meg kell hivni a
neveldtestiileti  értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely
tigyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti €s miikodési szabalyzata, a sziiloi
munkako6zosség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi
pont irdsos anyagéanak 8 nappal korabbi atadasaval torténik.
Az egylittmiikdodés €s kapcsolattartds soran a vezetOk feladata, hogy az évodai
Szilor Kozosség jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacios bazist, a
sziikséges dokumentumokat biztositsak.
Az 6vodai Sziil61 Kozosség lehetdsége, hogy €ljen a jogszabaly, €s az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az
intézmény hatékony miikodését. Tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési
tevékenységét, véleményezze a mindseégfejlesztd tevékenység eredményességét.
Véleményezési joganak gyakorlasdhoz a Pedagogiai Program elfogadasakor, az
6voda vezetdje — vagy az altala kijelolt 6vodapedagogus — koteles tajékoztatast
adni a programrol. A Sziiléi K6zosség joga, hogy a Hazirend elfogadasakor a
neveldtestiilet 0sszehivasat kezdeményezze. E kezdeményezésrdl a neveldtestiilet
dont.

7A szervezeti egységek koézoétti kapcsol

A jogszabalyoknak, szakmai elGirasoknak megfelelden az intézményen beliil
elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkezik:
0 Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

1 aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok

1 aszakmai munkakozosség

1 a nevelémunkat kozvetleniil segitdé dajkak, gondnok, ovodatitkar,

rendszergazda, takarito, pedagdgiai asszisztens dolgozok kdzossége.
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Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és
a valasztott képviselok kozremiitkodésével — az 6vodavezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

9 értekezletek

1 megbeszélések

N forumok

1 rendezvények

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

7.0 Al kal mazotti k6z0dsség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kézalkalmazotti

torvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkét végzo
Ovodape daachpbd dplgpogoanev-ek b6 at 6 munkat Kkozvet
mas K Oakkalmazott. Az alkalmazotti k6zosségnek az dvodaban foglalkoztatott

valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az al kal mazottdi k6dzosség jogai

Az alkalmazotti kozosseget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Ré s z v é tlletilmeg a7 imégmény minden dolgozojat és kozosségét azokon

a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabdlyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kivill az 6voda miitkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot

tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden kézalkalmazottja és kozossége.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran a dontési

jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyete r t € a4 intéfkal® meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az

adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult szemely, vagy

kozosseég az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dont ésd rendelbegp személy, vagy testiilet szamara kizardlagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a

jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a

testiilet egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testial et a
hat ar ozsa,t klegp két harmad része jelen van
A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel k6zolni kell.
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Az alkalmazotti kozoOsség tagjainak részletes feladatait a személyre szo6lo
munkakori leirdsok szabalyozzak.

711Az al kal mazottak intézményben val

amunkavégzés &l talanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megéllapitott munkaidd
kezdete elott legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba
kotelezo orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari
rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagogus havonta kételes nyilvantartani
kotelezo orajan feliili munkaidejét az ovoda belsé hasznalatra elkeszitett
nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd 6rdjanak letoltése
utan, illetve pihenonapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezeto a helyettessel egyeztetve engedélyezi
a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak
okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésobb az adott munkanapon 7 oraig
koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben
vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagbdgus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével,
a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatarozo
intézményi dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat.

7.2 A nevel 6test il et

Az intézmény nev el Ot easnkevildsieihténiényben kozalkalmazotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagdégus-munkakdrben, valamint a
felséfoku veégzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos

jogaikat és kotelességeiket,ak 6 znevel éésvédgroetvadjntya,ai
munka t o6r v&ankydkzoanlykveel ma zseabalyozza.t 6 r v ény

Anevel 6 tlemdvditsi ®riény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és d O nt € s h 0 z Grvéngbenetovabl®l ,az ¢ szabalyzatban
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meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményezo €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A

s ’\g“// =

nevel 6testil et midkodéseéere vonatkozbéd
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az
NKkt. 7 O .§-(28 valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelGtestiiletv € | e méénjyaewzads | at trarendelkazik miraey, lazo r
intézményt €rintd ligyben.

A nevelGtestiletd 6 nt ésie: j ogkor

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

C) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az ovoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
0sszefliggd szakmai veélemény kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

721.A nevel 6testul et feladat kdor ébe

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot
hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai
munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a
felévenkeénti neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal —
azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl eljar.

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

A megbizasnak tartal maznia kel

=A==

T

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelOtestiilet elvarasat

a beszdmolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

yen bizottsag | ehet
Palyazatfigyelo és készito bizottsag
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N Panaszt kivizsgadlo bizottsag

N Program bevalast vizsgalo bizottsag

1 Felvételi bizottsag

1 stb.
A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miik6do
bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet.

73 A nevel 6testiulet tagjai az O6vodaped:

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletilket érinté kérdésekben
véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti valtdsban. Kozvetlen felettese
az dvodavezetd.

L®t s £8%im:
Heti kotelez6 oraszam: 32+4 o6ra, heti munkaido 40 ora.
Dél el 6t t:i beoszt as

Hétfot61- csiitortokig: 07%°-13% -ig.

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas, 1ll. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az
ovodapedagdgusok kozott valtakozva keriil sor a reggel 06%°-07% ¢éra kozotti
tigyeletre / hetenkénti valtasban /.

Del utani beoszt as:

Hétfot81- csiitortokig: 1030-17% -ig.

A délutani iigyeletet tartd Ovodapedagdgus: 17°°-ig dolgozik, szintén heti
valtasban.

Pénteken a kotelezd 6raszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Feladata: Az Nkt.6 2 .(1) bBkezdésében megfogalmazottakon tul:

N Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elveégzi az eldkeszitesiikkel

kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

1 Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség
vezetOk iranymutatasainak megfelelden, felel0sséggel és Onalldan, sajat
modszerei és a munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd
altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal
megfogalmazott és a nevelbtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken
feliil szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai
anyagot.

= =4
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 Minden nevelési év elsd szildi értekezletén a szilokkel ismerteti a
gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus)
irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

1 Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem

képes, ezt megbeszéli az intézményvezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, felillvizsgilija a munkdjdhoz sziikséges eszkozok

jegyzEekét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban mitkodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s Dbiztonsagos intézményi

miukddtetéssel kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel

gazdagitja.

Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak

képességét folyamatosan fejleszti.

1 A napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,
¢s azokat megfelelden alkalmazza.
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74Az al kal mazott. kdz0Ooss éq, az Osszal k

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kézalkalmazotti

torvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkét végzo
Ovodape daachpbd dplgpogoanev-ek b6 at 6 munkat Kkozvet
mas kK 0 z a | k a.lAmkanadotti k6z0sségnek az dvodaban foglalkoztatott
valamennyi k6zalkalmazott tagja.

Az o6voda dolgozoit a kozoktatasi torvény eldirasai alapjan megéllapitott
munkakdrokre a fenntarté altal engedélyezett 1étszdmban az dvoda vezetdje
alkalmazza. Az 6voda dolgozoi munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik,
melyet munkaba allasukkal egyidejiileg az 6voda vezetdje alairasuk megtételével
résziikre 4tad.

A munkakori | eiras tartal mazza
1 A munkahely a munkavéllald, a munkakor megnevezéseét
1 A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat
1 A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét
1 Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat
9 A munkakore szerinti ellenOrzését
1 A munkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat
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Az 6voda alapdokumentumai, az 6évoda éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasdhoz specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott
alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

gyermekvédelmi megbizott

tliz és munkavédelmi felelds

konyvtaros

szakmai munkak0zosség vezeto
mindségiranyitasi programvezetd

egy¢eb a szervezet miikodésének megfelelden.

A =A==

a)Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi
dolgozé (kozalkalmazott) alkotja.

b) Az alkalmazotti kdzdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltozasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatidrozasdval ¢s modositasaval, az
intézményvezetdi megbizassal 6sszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorladsanak foruma az osszalkalmazotti értekezlet.

C) Az 6sszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartoi
dontések meghozatala elott kell 6sszehivni.

d)Az Osszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-os jelenléte
sziikséges. Az Osszalkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen
modon alakitja ki véleményét.

A teljes alkalmazotti kozosséget az dvodavezetd hivja 6ssze minden esetben,

amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész miitkodését érintd kérdések

targyalasara kertl sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal

az dvodavezetd hivja Gssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az

ovodavezetd tajékoztatja az Ovoda dolgozoit az Ovoda tevékenységérdl, és
ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. A vezetd az alkalmazottakat érintd
minden érdemi dontés meghozatala el6tt kapcsolatot tart a kozalkalmazotti tanacs
vezetdjével. Az oOvoda vezetdjének ¢€s a Kozalkalmazotti Tanécs
munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A KT elndkének

vél eményét kotelezbden ki kel l Kérni a z
741Az al kal mazotti ko6ézosseg kapcsol att

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és
a valasztott kozosségi képviselOk segitségével — az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 f o r menak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést:
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9 értekezletek
1 megbeszélések
1 forumok

A belsé kapcsolattartasa | t a | & n 0,%ogysa kiidddb@xd dynsesi forumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az
értekezlet jegyzokonyvét 6vodapedagogus vezeti.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit magasabb jogszabalyban
meghatarozott jogok illetik meg.

T részveteli |jog

illeti meg az 6voda minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

T Javasl atteéet el €s veéeleményezési

illeti meg az 6vodankkal kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 minden személyt és
kozosséget. Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés elOkészitése
soran a dontési jogkor gyakorldjanak meérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kdzolnie kell.

T Eqvet értési |jog

az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

T D6nt ési jog

a rendelkez0 személy, vagy testiilet szamadra kizar6lagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felel0sséggel egy-személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége
(50%+1) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen
van.

Dontési jog illeti meg a z I nt de mé&rsye gi r anyita
e | f o g a dil&tseankdositasakor. E jogkor esetén nyilvanos szavazassal
egyszerl tobbséggel dont

A BECS-et a nevel6testiilet altal torténd elfogadasat kdvetden terjesztheti az
6voda vezetdje az alkalmazotti értekezlet ele.”
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8A nevel 6k ko6zdsséegei

81A nevel 6test il et

Az intézmény ne v el 6t easnevildsieihtéményben kozalkalmazotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagoégus-munkakorben, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kozvetlentil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testiilet hatarozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket,ak 6 z nevel éésvédgroetvadjntya,ai

munka t or v&akytkzoanlykveel ma zsgabalyozza.t 6 r v é ny

Anevel 6 talmdvdicsi ®riény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és d O nt € s h 0 z Grvéngbznetovabl®l ,az ¢ szabalyzatban
meghatéarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd €s hatarozathozo
szerve. A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden
kérdést illetoen. Ha a javaslat elbiralasa nem tartozik a nevel6testiilet hataskorébe,
a dontésrol a vezetd 30 napon beliil koteles szoban vagy irasban valaszt adni.

r

en

A nevel 6test il et midkodésére vonatkozo

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az
Nkt. 7 O .§-(28 valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelGtestiiletv € | e méénjyaewvzads | at tradrendelkazik miraey, lazo r

intézményt €rintd tigyben.

A nevelbtestiletd 6 nt ésie: j ogkor
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
C) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az o6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagodgus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
I) mérés, értékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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Az dvodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet
elott legalabb 8 nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési,
véleményezési jogkor esetén az €rintett bizottsagnak, munkakozosségnek,
valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.

Az atruhédzott jogkor szerinti bizottsag, munkakozosség az értekezleten
szoban ismerteti a kialakitott véleményt a nevelOtestiilet el6tt, irdsos
beszamolojat benyujtja az 6voda vezetdjének.

Az & nem ruhédzhatdo jogkorli nevel6testiileti dontéshez kapcsolodo
véleményt a nevelOtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv
tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését a
szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevel6testiileti  értekezletek 1dOpontjat és napirendjét az 6voda
munkaterve hatdrozza meg
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8.1.2 A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkez6 d 6 nt é s i
jogkorokkel rendelkezik:

a foglalkozasi, illetve nevelési program és modositasdnak elfogadasa;

a szervezeti és mitkodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa;

az ovoda éves munkatervének elkészitése;

az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

a héazirend elfogadésa;

a foglalkozasi, illetve a nevelési program, valamint a szervezeti €s
muikddési szabalyzat jovahagyasanak megtagadésa esetén a dontés ellen a
birdsdghoz torténd kereset benyujtasarol;

arrdl, hogy az 6voda helyiségeit hasznalatra kinek engedi at;
jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A=A ="=
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8.1.3.A nevelGtestillet v €1 emény et ka imagdsabbl jbgszalbalgok n i
alapjan a kovetkezd esetekben:

1 azegyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;
1 csoportbeosztas,
1 az 6vodavezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott;
M1 az oOvoda koltségvetesében szakmai célokra rendelkezesre 4llo
pénzeszkdzok felhaszndlasanak megtervezésében,;
1 az 6voda beruhézasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban;
1 jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
8.1.4A nevelbtestilletv é 1l eményt nyilvanithat, vagy
mikodéseéevel kapcsolatos valamennyi kér
Egy nevelési év sordn a neveldtestiilet rendes és rendkiviili értekezletet tart.
Nevel 6testuleti rendes értekezletei
1 anevelési évnyitd értekezlete,
9 anevelési év zard értekezlete,
1 tovéabbképzesi nevelési értekezletek
Rendkivili nevel O6testiuleti értekezl et
1 az 6vodavezetd elhatdrozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé
teszi,

1 aneveldtestiilet egyharmadanak kérésére,
1 sziildi szervezet kezdeményezésére, ha azt a neveldtestiilet elfogadta

Mi Kk Ertekezlet sziikség szerint barmikor tarthatdé a nevelGtestiilet aktualis
problémainak megoldéasara. A mikr¢ értekezletek allandoé idépontjait a munkaterv
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rogziti a feleldsokkel, €s ezen csak az adott pedagdgusok vesznek részt kotelezd
jelleggel, melyrdl emlékeztetd késziil.

A nevelbtestiilet értekezleteit az oOvoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.

8.1.5 Az o6vodavezetd sziikség esetén — a napirend 3 nappal elébb torténd
kozlésével - rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0Osszehivasarol is
intézkedhet, vagy a neveldtestiilettel rovid megbeszElést tarthat.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasadt a neveldtestiilet is
kezdeményezheti tagjai egyharmadanak alairdsaval, valamint az ok és a cél
megjelolésével. Az értekezletet a foglalkozasi 1dén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

1 A neveldtestiileti értekezletet — annak témajatol fiiggden — a vezetd, €s a
felkésziild pedagogus késziti eld.

1 A szakmai munkakozosség vezetdje gondoskodik a napirendi pont irasos
anyaganak elkészitésérol.

T A nevelGtestiileti ertekezletre meg kell hivni az véleményezési jogot
gyakorld SZSZ képviseldjét.

9 A nevelotestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az ovodavezeto,
helyettese, vagy a szakmai munkakodzosség vezetdje latja el.

A magasabb jogszabadal yokban megfogal ma:

1 a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb
mint 2/3-a jelen van;

1 anevelbtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza;

1 a nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a nevel6testiilet tobbségének
kérésére - titkos szavazassal 1s donthet;

N titkos szavazaskor szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet
tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd szavazata
dont.

1 A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba (irattarba)
keriilnek hatarozati formaban

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni, amelyet hdrom napon
beliil az ovodatitkar gépel le. A jegyzOkonyvet alairja az oOvodavezetd, a
jegyzOkonyv-vezetd és a jelenlévé ovodapedagdgusok koziil két hitelesitd. A
jegyzOkonyvhoz minden esetben csatolni kell a jelenléti ivet, melynek fejlécén is
szerepel a datum és az értekezlet témaja.
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A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is,
ha az aktualis feladatok miatt csak a neveldtestiilet egy része vesz részt egy-egy
értekezleten, &m ilyen esetben a jegyzékonyv vezetése csak akkor sziikséges, ha
azt a jelenlévok tobb mint 50 %-a kéri.

A nevel 6testébet t aetl adat Kidgry ek atruha
feladatok ell 4t 4séaval megbizott beszar

A nevelotestiilet a feladatai ellatasa soran, a dontései elokészitésére, a
véleményének kialakitasdhoz sziikséges eldzetes kutatasok, 6sszefoglalok, egyéb
irasos anyagok elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a neveldtestiilet altal megbizott
munkacsoport vezetdje is megteheti.

A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint kételes ellatni.

A beszamoltatasa (tématol fliggden) az éves munkatervben meghatarozott idoben
torténik, ahol az elvégzett feladatrol tartozik irasban szamot adni. A neveldtestiilet
feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésere vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott 1dére vagy alkalmilag bizottsagot hoznak Iétre, ill. egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevel 6test il et et — b acycktéstila tltal tmaghatardeditt e | e s
1dokozonként €s modon - azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar.

Az intézmény nevelOtestiilete — feladatkorének részleges atadasaval — allando
bizottsagokat hozhat 1étre feladat és hataskorrel, valamint jogosultsagokkal.

A nevel 6testil et nem ruhéadamaktylbedatdadn t
kompetenci at gyakor ol

a Pedagogiai Program elfogadasat,

a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat elfogadasat,
a hazirend elfogadasat,

a munkaterv elfogadasat,

az 6vodara vonatkozo6 atfogo6 elemzés elfogadasat,
a beszamolo elfogadasat.

A =A==

A nevel 6testilet a koévetkezd jogkoreir
munkakozdsséegre:
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9Szakmai munkakozodosségek

9.1.1. A pedago6gusok a k6z0s szakmai munkara, annak tervezésére, szervezéseére
¢s ellendrzésére szakmai munkakozosséget hoznak 1étre.

9.1.2. A szakmai munkak6zdsség tagjai koziil sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinélasara évenként munkakdzosség-vezetdt valaszt, akit az 6voda
vezetdje biz meg.

A  munkak6zOsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendérzéshez. A
hatékony miikkodés érdekében a munkak6zosség 3-4 f6bol all. Mitkkodési rendjérdl
¢s munkaprogramjarol a szakmai munkak6zosség dont. Gyakorolja a Koznevelési
torvényben ¢€s a végrehajtasi rendeletben megallapitott dontési, véleményezési
javaslattételi jogosultsagait.

A szakmai munkak6zOsség tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat
tevékenységének irdnyitasdra ¢és koordinalasdra munkakozosség vezetot
valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval, hatarozott
idore. A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevekenység
iranyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az évzard nevelOtestiileti értekezleten
szamolnak be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol, szoban sziikség szerint,
irasban €vente egyszer

Munkako6ézodsseéegunk ceéel j a

1 a pedagogiai program célkitiizéseinek - SNI, TMB-s gyerekek integralt
nevelésével kapcsolatos célkitiizéseivel kiegészitve - megvalodsitdsaban
valo aktiv részvétel,
az intézményen beliili kovetelményrendszer és €rtékrend dsszehangolasa
a munkakozosségi tagok munkéjanak segitése, egymas munkdajanak
megismerése,
a neveldmunkank hatékonysaganak novelés, mindségének fejlesztése,
1) modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa
a munkakozosségi tagok onkeépzeésének eldsegitése

=4 =4 = = =4

Jogkor e

1 meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét

1 vezet§jét az Ovodavezetd bizza meg a szakmai munkakozdsség
kezdeményezése alapjan, a megbizas tobbszor meghosszabbithatd
Dont szakterdl et én:
miikodési rend;jérol,

T
T

55



. V7
Pestszentimrei Gyongyszem Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3@
9 anevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

V®l em®nyez szakterg¢gl et ®n

1 aPedagogiai Programot
I Hazirendet
1 aneveldmunkat segitd eszk6zok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasaban

A nevel6testiilet feladat atruhézésa alapjan a szakmai munkako6zosségek az
alabbi tevékenységeket folytatjak:

9.1

szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az intézmény munkajat

részt vesz az intézmény, neveld munkdjanak belsé fejlesztésében

(tartalmi és modszertani korszertisités)

szervezi a pedagogusok tovabbkepzesét, segitséget nyujt a neveldk

onképzésehez

javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai

eldiranyzatok felhasznalasara

segiti a palyakezdd pedagodgusok munkd;jat

segitséget nyajt a munkaterv, valamint elemzések, értékelések

elkészitéséhez,

végzi a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a HNP

modositasara, a jutalmazasi szempontokra.

1 javitjdk az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat,
mindségét, kiilonds tekintettel a TMB-s és SNI-is gyermekek integralt
neveléseével kapcsolatosan.

M segitik a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak
feltilvizsgalatat €s hatékonysag vizsgalatat is elvégzik.

1 a probaidés pedagogus munkakorben dolgozo kozalkalmazottak

munkdjanak véleményezése,

a helyi nevelési program megvaldsitdsahoz sziikséges eszkozok,

szakkonyvek, segédletek kivalasztasa

az egyes munkakozosségeket — iranyitd  vezetd — beosztast

kozalkalmazottak munkdjanak véleményezése

a munkakodzdsségbe tartozo tagok tovabbkeépzeéséhez javaslattétel,

helyi szakmai, médszertani programok 0sszeallitasa

a munkakozosségek tagjainak jutalmazésara, kitiintetésére javaslattétel

= =4 = = = -4 W
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A szakmai munkakozo6sség vezetd
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1 Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és a szakmai
forumokon.  Allasfoglalasa, javaslata kialakitdsdhoz beszerzi a
munkakdz0sség tagjainak véleményét.

1 Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét,

N felelos a szakmai munkaért,

9 értekezletet hiv Ossze,

1 bemutaté foglalkozasokat szervez,

1 ellendrzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat,

1 hianyossagok észlelése esetén az vodavezetdnél intézkedést kezdeményez

1 a foglalkozasi program ¢és a munkaterv alapjan 0Osszedllitja a
munkak6z0sség éves munkatervét,

1 beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevekenységérol,

1 javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok

jutalmazasara, kitiintetésére.
10. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

1 Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a
nevelGtestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet
dontése alapjan.

1 Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
ovodavezetd bizza meg.

11Az intéezmény kozosségeinek kapcsol at

11 1. Az O6voda vezetO6sége €é€s a nevel 0t ¢
1 A neveldtestiilet kiilonb6z6 kdzdsségeinek kapcesolattartasa az 6vodavezetd
segitségevel a megbizott pedagdgus vezetdk €s a valasztott képviseldk utjan
valosul meg.
T A kapcsolattartas f orumai
0 oOvodavezetdség iilései,
0 a kiilénbo6z6 értekezletek,
0 megbeszélések, pedagdgial eszmecserék.

Ezen forumok id6pontjat az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

1 Az o6vodavezetdség az aktualis feladatokrol a hirdet6tablan és szdban
értesiti a neveldket.

K7
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T Az 6vodavezet 6ségének tagjai kotel

- az 6vodavezetOség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozo
6voda pedagogusait az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl

- az iranyitasuk ald tartozd6 pedagogusok kérdéseit, véleményét,
javaslatait kdzvetiteni az 6vodavezetdsége felé

1 A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban, vagy irasban
egyénileg, vagy munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan
kozolhetik az 6voda vezetdségével.

11. 2. A nevel 6k és a sziul 6k

Az 6voda egészének életérdl, az aktualis feladatokrol

Az O6vodavezet 6:
A Sziildi Keépviselok iilésein €s a sziildi értekezleteken, valamint a hirdetd tablan
tajekoztatja a sziiloket.

Az Ovodaipedagoguséi

- az 6vodai csoport sziiloi €rtekezletén,

- fogadodran, alkalmi beszélgetésen,

- valamint az 6lt6z6kben 1év0 hirdetdtablan tdjékoztatjak a sziiloket.
A tanévben minden csoport legalabb 2 sziildi értekezletet tart (év elején, év
végén), amelyen az 6vondk csoportszinten tajékoztatjadk a sziildket mindennapi
¢letiikrdl, tevékenységiikrol.
Itt a sziilok kérdéseikre érdemi valaszt kapnak a gyermekiikkel foglalkozé
6vodapedagogusoktol.
A sziil6t megilleti a kozérdekii igényérveényesités joga. A sziilo a koézérdekii
kérelmekkel, panaszokkal, sth. eljarast kezdeményezhet az 6vodavezeténél, a
fenntartonal, jegyzonél, OH-nal minden olyan esetben, amikor nem allapithato
meg a jogaiban sértettek kore, személye.
A sziilonek sajat vagy gyermeke tigyében, valamint a kozérdekii igénybejelentés
soran jogéaban all igénybe venni az oktatasiigyi kozvetitd szolgalatot.
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VII. ! LISRF3IsIAFA Ydzy|l oSta! Sftf

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének c € | dgyaészt az esetlegesen
eléforduld hibdk mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

1 Bi zt oa iintéanény felelés vezetéi szamara az i nf or m@a ci Ot
intézményben folyd nevelé - oktatd6 munka tartalmardl ¢és annak
szinvonalarol.

1 Az ellen6rzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtés,
segitségnyujtas, egyiittgondolkodas, 6sztonzés.

T Segiatvege®hi i r a n yd don&sekt elokészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai
mitkddését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Bi z t oasdvodasp@aagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az
orszagos Ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt)
mitkddését.

S e gi twlamenayi pdagdgiai munka emelkedd szinvonalua ellatasat.
T a mo g a miat@ado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

1 A sziil61 kozosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse

az intézmény valamennyi szereplojének megfelelé pedagdgiai modszer

megtalalasat.

1 Tamogassa a kiilonféle szintll vezetéi utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.
1 Az O6vodavezetéség szamara megfeleld6 mennyiségi | nf or maci 0

s z o | g &dz dvadspadapdpusok munkavégzésérol.

1 Szolgaltasson megfeleld szama adatot ¢és tényt az intézmény
neveldmunkajaval kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitésehez.
T Hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

= =4

= =

Az el l en6rzés kiterjed:

1 munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének méddjara, mindségére,
1 a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

1 amikodési feltételek vizsgalatara.
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Az el lenb6rzés fajtai
1 t er v seclre agyidzetett szempontok szerint,
1 s p 0 n dlkalemszeriien,
- aproblémak feltardsa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevel émunka bel
1 apedagogusok és a neveldomunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.
1 anevelémunkahoz kapcsoldodd adminisztracid pontossaga,
1 aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
1 az 6vono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,
1 anevelémunka szinvonala, eredményessége
1 atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
N elozetes felkésziilés, tervezés,
N felépités és szervezés
9 az alkalmazott modszerek,
1 agyermekek tevékenysege és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa
1 az eredményesseg vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek
teljesitése,
1 a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
1 a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv
részeét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv
elkészitéseért az Ovodavezeto a felelos.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje
dont.

Rendki vuiali el l en6érzést kezdeményezhet
1 az 6voda vezetdje
7 aszakmai munkako6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott -ellendrzésére,
értekelésére sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagogussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési
rend szerint folyik. A nevelési év zard értekezletén az ovodavezetd értékeli a
pedagogiai munka bels ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel
az ellendrzes altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok
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megsziintetéséhez  szlikséges intézkedéseket. Az  Ovodavezetd  altal
megfogalmazott daltalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd €vi munkatervét.

A pedago6giai munka belsé6 ellendbrzés

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellenOrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

=A== ="=

Szerviezése

1 A folyamatos belso ellendrzés megszervezeséert, hatékony mitkodéséért az
ovoda vezetdje felelOs.

1 Az ellendrzési tervet az 6voda vezetdje kesziti el a vezetd helyettes €s a
szakmai munkakozdss€g vezetd javaslatai alapjan.

1 Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenorzott kozalkalmazott nevét, az
ellenOrzés teriiletét, modszerét €s litemezését.

M1 Az ellendrzesi tervet az Ovodaban nyilvanossagra kell hozni.(F6
feladatokban szerepel az éves munkatervben, részleteiben havonként a
vezetdi munka iitemezésében.)

1 A tervezett, bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az
ellenérzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet
ellendrzésre. Errdl az 6voda vezetdje dont.

Az el l ené6rizés teriuletei
1 pedagogiai,
N szervezési,
1 iddszakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések;

Az el l endb6rzés for mai
1 foglalkozasok latogatasa,

9 beszamoltatas,

ll

eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagogiai munkaval kapcsolatos
dokumentumok ellendrzése
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X. 'T s5@2RI 11 1yS@StsSar AydaSiyYSy
g2yl G121 s allotftez2]
Amikoédés rendj e
1. Altal anos szabal yok

1.1.Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg, mely
szeptember 01-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A munkatervhez ki kell kérni:
1 az 6vodai sziildi szervezet véleményét.

1.2. A nevelési év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg.

1.3. Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
1 az 6vodai foglalkozas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
9 a sziinetek idotartamat,
1 a megemlékezések, a nemzeti, az O6vodai iinnepek megiinneplésének
id6pontjat,
1 anevelGtestiileti értekezletek idopontjat.

1.4. Az 6vodai foglalkozds nélkiilli munkanapon, sziikség esetén
gondoskodni kell a gyermekek feltigyeletérdl.

2. A gyermekek fogadasa, a fogl al koz a-s
21 Az o6voda nyitvatartasi rendj e

2.1.1Az 6voda hétfotél péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik.

2.1.2Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarva tartds alatt,
esetenként karacsony ¢€s 0jév kozott sziinetel.

T Az O6voda nyar ijoggzédybaacloirtak szdridtls @ g l0é s 6 b b
februiag d4d5szul 6ket hirdet mény f or ma
1 Az 6voda zarva tartasanak téli idépontjardl november 15-ig

Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az

ovodavezetd a fenntartd tijekoztatasaval €s engedélyével technikai sziinetet
rendelhet el.
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2.1.3Az 6voda sziikség szerinti feljitasa, karbantartasa, nagytakaritasa lehetdleg
¢s leltarozasa a nyari honapokban torténik

2.1.4.0vodazarast megel6z6 30 napon beliil —illetve, az adott idészakra torténd
étkezési dij befizetésekor- Ossze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkozo sziil61 igényeket, s a sziiloket a fogado 6vodardl értesiteni kell.

2.2. A nevel ési muhkpémapekiegqd| e:
2.2.1. Nyitvatartasi 1ido:

Minden évben a sziilok elfoglaltsaga, a fenntartd6 dontése alapjan modosithato,
melyet az vodavezetd a fenntartd engedélyével rendel el.

A nyitvatartasi id6, napi 11,5 6ra, 6%- 17%-ig, Hétf6 — Péntek.
Az 6voda vezetdjevel tortent elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl
eltérd idében (rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora stb.) is.

2.2.2.Az 6vodat reggel a munkarend szerint ligyeletre beosztott dajkak nyitjak.

2.2.3. Az oOvoda teljes nyitvatartasa alatt, ovodapedagdgus foglalkozik a
gyermekekkel.

2.3. Ugyeleti rend
Ugyel etet tartunk:
2.3.1.S7iil6i1 igény szerint a nevelés nélkiili munkanapokon

Nevelési évenkeént 5 nevelés nélkiili munkanapot tartunk, amelyen sziil61 igény
szerint tigyeletet biztositunk. Err6l a sziilék jogszabalyban elbirtak szerint
tajekoztatast kapnak (legkésobb 7 nappal a nevelésnélkiili munkanap elott).
Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem
tudtak gondoskodni, 6vodai ligyeletet biztositunk.

A mindenkori tanév torvényes rendje szerint az iskolai 0szi, téli és tavaszi sziinet
idején a csoportokat (max.25 foig) Osszevonjuk. Létszamtol fiiggetleniil nem
vonhat6 0ssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jaro fert6z6 megbetegedés van.
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2.3.2.A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9-13
oraig a hivatalos ligyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az dvodavezetd késziti
el.

1 Osszevont csoporttal mitkddiink junius 1. és augusztus 31. kdzott is.

X. ! 3T RIFat3Ix FSEFRFG2]

1A kol tségvet és | wgad rée bajatmd sasrza manad
adatok:

1 akoltségvetési szerv szdmlaszama: 10918001-00000129-10020007
1 aszamlavezetd pénzintézet neve: Unicredit Bank
1 aszamlavezetd pénzintézet cime: 1054 Budapest, Szabadsag tér 5-6.
1 akoltségvetési szerv adoszama: 16924073-2-43
A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az
onallo koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok,
elszamolasok az 6nallo koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

2.1 Az 6voda onalléan miikodo, teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési
szerv. A pénziigyi-gazdasagi feladatokat a GESZ kozremiikodésével latja
el.

22.Az Ovoalapamgédpggasagi tevékenyseg
szerint torténik:
A gazdasagi szervezettel kozosen ellatando feladat az elemi koltségvetés
készitése a feliigyeleti szerv iranymutatisa és koltségvetési rendelete
alapjan. A feladatok veégrehajtasdhoz sziikséges kiadasokra az oOvoda
vezetdje vallal kotelezettséget. Az 6voda készpénz és banki forgalma a
gazdalkodo szervezeten keresztiil bonyolddik. Ennek igénylése €s analitikus
nyilvantartdsa az 6voda feladata.
Az Ovoda zavartalan miikodéséhez elldtmanyban részesiil, beszerzési
eldleget vehet fel. Kezelése és 6rzése a szabdlyzatokban foglaltak szerint
torténik. Az elszamolas szamlakisérd elszamolo iv, a kitizott hatarido
betartasaval torténik. A teljesités igazolasa az dvoda hatiskorébe tartozik,
mig a pénziigyi feladatokat a gazdalkodo szervezet latja el. Az eldiranyzat-
modositast az 6voda vezetdje kezdeményezi a gazdalkodo szervezet felé.
Az ovoda konyvvezetési €s beszamoléasi kotelezettsége a gazdalkodo
szervezet altal érvényestl.
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23 A gazdal kod acslsed Is 6k aep c seanlba z € s
Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 3.1.)

Korm. rendeletnek megfelelden.

Az Intézmények belsd ellendrzését a Hivatal Belso ellendrzési csoportja latja el,
a Bkr. rendelkezései, valamint a 38/2013. (XII. 19.) polgarmesteri-jegyzoi
egylttes utasitassal kiadott Belsé Ellendrzési Kézikonyv eldirdsai szerint,
melynek részét képezi az ,Egyiittmiikddési megallapodas belsé ellendrzési
tevékenység ellatasara” (2. melléklet a 39/2017 (IX.25.) Polgarmesteri-jegyzoi
egylittes utasitashoz).

Budapest Févaros XVIII. Keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimrei Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzataban foglaltak szerint a Polgdrmesteri
Hivatal szervezeti felépitésében a fiiggetlenitett belsé ellendrzést, 6nallo
szervezeti egységként a Belso ellendrzési csoport végzi. A csoport feliigyeletét a
jegyz6 latja el.

A belsO kontrollrendszer kialakitasa ¢s mikddtetése, ezen beliil a folyamatba
¢pitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzések rendszerének kialakitasa ¢€s
mukodtetése tovabbra is az Intézmény feladata a Bkr. 3-10.§ eldirasainak
figyelembevételével. A belsé ellendrzés ennek feliilvizsgalatara és a
miikodtetésével kapcsolatos tanacsadasra felkérhetd a szabad kapacitasai
terhére.

A koltségvetesi szerv belsd kontrollrendszeréert a koltségvetési szerv vezetdje
felelés, aki koteles kialakitani és mikodtetni — a Szervezet minden szintjén
érvényesiilo — megfelels:

- kontrollkdrnyezetet

- integralt kockazatkezelési rendszert

- kontroltevekenységeket

- informacios €s kommunikécios rendszert
- monitoring rendszert

A belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza a belsd ellendrzés hataskorét, feladatait
¢s celjait meghatarozo belso ellendrzési alapszabalyt.

65



o

&

, (e Aw"/r/u,ﬂv
Pestszentimrei Gyongyszem Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3@

A belso ellendrzés célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze €s
eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében.

A Dbelsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodéasnak a vizsgalatara.

Munkajukat éves ellendrzési terv alapjan végzik.

A bels6 ellendérzés a miikodési folyamatokat elemzi, abbdl a szempontbodl, hogy
a belsoé kontrollrendszer, ezen beliil is kiemelten a vezetdk altal 1étrehozott, a
kockézatok kezelésére szolgalo kontrollok megfeleldségét értékelje.

A belsé6 el lheynérzés célja,

1 biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségii és mindségii
informaciot a torvényes miitkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra,
¢s a pénziigyi tevékenységre,

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

1 megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,
1 vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasdnak megfeleldségét.
24A ki admanyozasi (al airasi) jogkor gy
Az int®zm®ny nev®ben al 82r 8sra az intée

A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala.
Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy siirgds
intézkedéseket, tartalmazo iratokat helyette a vezetd-helyettes irja ala.
dvodavezetés

nevelotestiilet,

szakmai munkak0zosseég vezeto

neveldémunkat kozvetleniil segitdk (dajkak)

= ===
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1.A | atogatas rendje

a) A gyermeket kiséré sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem
allo személyek az dvodatitkdrnak jelentik be, hogy milyen tligyben jelentek
meg az 6vodaban.

b) A kapu zarasat kovetéen a csengetésre kaput nyitd dajka a belépdket az
6vodatitkarhoz kiséri.

C) Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsd
személyeket az 6vodavezetonek jelenti be.

d) A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
o6vodavezetdvel torténd egyeztetés szerint torténik.

e) Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
az 6vodavezetd engedélyezi.

f) Nem hivatalos iigyben érkez6t a dajka az el6térnél tovabb nem engedi,
tavozasuk utan ajtot zar.

g) Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az 6voda vezetdje
engedélyezhet. Ez esetben az 6voda zarasa mindig legalabb két szemellyel
torténik (egyikdjik kulccsal rendelkezik) Ilyenkor ¢k felelnek a
biztonsagos zaras eldirasainak betartasacrt.

h) Kulccsal rendelkezo dajkak- hianyzasuk esetén - kotelesek intézkedni a
kulcs tarsuknak torténd atadasarol.
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2Az SZMSZ al kal mazdsa szempontjabol

a.) Minden természetes személy, aki nem all
- kozalkalmazotti, vagy
- egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban az 6vodaval.

b.) Az idegenek koziil specialis idegennek mindsiil az évoda nevelésében allo
gyermek sziil6je, torvényes képviseléje — a tovabbiakban sziilo6 - aki e
mivoltanak kell6 igazoldsa utan tartézkodhat az intézmény erre kijelolt
tertiletén.

3.Szankci 6k:

a.) Ha a sziild e szabalyt megszegi az 6voda barmely alkalmazottja -
figyelmeztetés utan —jogosult a sziil6t az 6voda helyiségeibdl kiutasitani és ellene
a szlikséges hatosagi eljarast kezdeményezni.

b.) Az egyeb engedély nelkiil benntartdzkodd idegenek eltavolitasa érdekeében
sziikség esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kovetendd szabalyokat,

illetve sziikség esetén kérni kell a renddrség kozremiikodését.

Az illetékteleniil bent tartozkodoval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan
- az 6voda barmely kozalkalmazottja jogosult és koteles!
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Azok a rendel kezések, amelyek meghat &

al apjan készitett szabalyzatban n

1.Hi t és v aslzlaabsaolkytoaztdassa nak el j &r asr end)|]

1 A hit- és vallasoktatason valo részvétel a gyermekek szamara onkéntes.
1 Az 6voda egyiittmiikddik a tertiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal.
1 Az illetd egyhdz igénye szerint a megfeleld 1étszdmt foglalkozashoz
helyiseéget biztosit az intézmény nevelési rendjéhez igazodva.
1 A gyermekek hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt
hitoktato végzi.
Ovodankban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak
lelkiismereti €és vallasszabadsagat. Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a
hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai €letet, a nevelés folyamatat.
A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni
a sziil61 szervezet véleményét.

2Reggel i €s délut asndalcslopmwas § [dmask evnadi

A helyi adottsagokbdl adddoan reggel 6% — 7% dra kozott, valamint délutan 17%°—

173 ora kozott 5sszevont csoportban helyezziik el a gyermekeket. A feliigyeletet

az lgyeletért felelds pedagdgus biztositja beosztasa szerint, mely beosztas az

ovoda faligjsagjan megtalalhatd. Az tligyeleti rend beosztasaért €s betartasanak
ellendrzéséért az ovodavezetd-helyettes a felelds. Az tigyeleti 1d6 kijelolése és

ezzel O0sszefiiggésben az 6voda nyitasa és zarasa, mindenkor a sziilok munkahelyi
elfoglaltsagatdl fiiggéen modosithatd, melyet az 6voda vezetdje a f ennt ar t
engedél yevel rendel el

69



G
TG,

. V7
Pestszentimrei Gyongyszem Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3@

B3Egyéb programok rendje

Az o6voda a PP célkitlizéseivel 6sszhangban a kiilsé vildg megismerése érdekében
kiilonb6z6 programokat szervez, nevelési idon beliil.

1 helyszini foglalkozasokat
9 kirandulasokat
1 kulturalis programokat

Nevel ési i dében szervezett 6vodan

szabal yok

Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van oOvodan kiviilli programok
szervezEsére is:

9 kirandulas, séta

1 szinhaz, mazeum, kiallitas latogatas

9 sport programok

7 iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz,
hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a
dokumentumot at kell adni az irattar részére.

Az O6vodapedagogusok feladat ai

1 A programok tervezése, szervezése.

1 A sziilokkel val6 egyeztetés, engedélyezés.

1 A csoport falitijsdgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi
¢s érkezési idopontjarol, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.
Koltségekrol valo tajekoztatas, koltségkimélobb megoldas valasztasa.

Az dvodavezetot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idOtartam,
kozlekedés eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irdsban.

1 Az o6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel
ismertetni kell az egészseégiik €s testi €pségiikk védelmére vonatkozo
eldirasokat, a kiilonb6zé veszélyforrdsokat, a tilos ¢&s elvarhato
magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnapléban
koteles dokumentalni.

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

KOd 6énl eges el 6irasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

= =4
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1 Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd
- de minimum 2 f6.
1 Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az intézményen kiviil a biztonsagos ¢s balesetmentes kozlekedés szabalyainak
betartasa, betartatdsa minden alkalmazott részére kotelezd érvényti!

4Az intézmény &altal helyben szervezett
Téritésmentes programok.

A gyermekkel réadszorultsaga al apj an:

1 gyogytestneveld

1 logopédus

1 fejlesztopedagdgus

1 pszichologus foglalkozik.

A sziild irdsos nyilatkozata sziikséges a gyermekek sziiréséhez, a foglalkozason
valo részvételt a megallapitott problemak szelektalasaval csoportosan végzi a
szakember.

A raszorultsagot orvos, gyogytestneveld, logopédus, fejlesztopedagogus allapitja
meg. A foglalkozasokat az illetd szakemberek tartjak a kialakitott rend szerint,
nevelési 1don beliil, délelottonként.

50nkor manyzat finanszirozasaval szerve

9 Babeloadas szervezése ovodai keretek kozott
1 Kiradndulés (évi 1 alkalom) szervezése minden 6vodas szdmara.

Az intézmény altal szervezett programokeért az 6vodavezeto teljes feleldsséggel
tartozik.

Nevel ®s i i d Rben szervezett, - vod§8n |
szabs8l yok

Ilyen programok a kovetkezdk: projektekhez kapcsolodo helyszini foglalkozas,
kirandulas, séta, szinhaz ¢s mizeum-latogatas, kulturalis és sport programok,
iskolalatogatas, stb.
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A sziilok tajekoztatasa

A sziildi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,
kirandulas id6pontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas
koltségvonzatat. A sziild aldirdsaval adja beleegyezését a programon valod
részvételre.

A csoportok falitijsdgjain keresztiil, a kitizott havi program keretében kell az
1smétld tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az
esedékesség elott 5 nappal — az elébbiek szerint kell eljarni a sziild

tajékoztatasaban, az engedély megszerzésében.

Az ovodavezeto tajekoztatasa

A tervezett projekt, foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal szobeli
tajékoztatast kell adni az 6vodavezetd részére a kirandulés feltételeirdl.

Az ovodavezetoi engedelyezés feltetele

1 25 fés gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vono és egy dajka latja el;
1 A csoportnaploban, projekttervben rogzitett kiilso foglakozasok szervezésének
szabalyaival torténd egyezdség a szdbeli, irasbeli tajékoztatdban;
1 A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni);
1 A sziil61 engedélyek megléte, megfelelosége.

1 Apedagogus kételessége

A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok
maradéktalan betartdsa, valamennyi az el6zdekben felsorolt €s részletezett feltétel
biztositasa.

Nvil atkozat t Omegtzagréek ozt at 6 szer

A televizio, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A tomegtajekoztato eszkozok munkatarsainak tevekenyseget az  ovoda
doloozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegitenitik:

1T Az intézményt ¢érintd kérdésekben a  tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az o6vodavezetd vagy az éaltala esetenként megbizott
személy jogosult.
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1 Elvards, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtdjekoztatd eszk6zok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

1 A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

1 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6voda jo
hirnevére ¢€s érdekeire.

T Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢&s korilménnyel
kapcsolatban, amelynek iddel6tti nyilvanossdgra hozatala az o6voda
tevékenységében, miikddésében zavart, anyagi vagy erkdlcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a  dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

1 A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele
egyeztesse.

A dohanyzas szabalyozasanak el jarasrer

Dohanyozni az oOvod@s egész teruiuletén TI
XI1I. T AyGSTyYSye tSiSaNGYSyeSa,
YS3Is gt at gt Sa oAl G2yat 32a YA

feladatok

Az intézmény é€piiletét cimtablaval, a Magyar Koztarsasag cimerével, nemzeti-,
¢s Europai Unids lobogoval kell ellatni. A zdszlok mindenkori mindségének
megtartasaért a fiité-kertész felelds.

1. Az intézmény létesitményeirdl és vagyonarol az alapitd okirat rendelkezik.

2. A létesitmények és a vagyon megovasaval kapcsolatos feladatok:

Az intézmény minden dolgozdéja felel 6s:
1 akozosségi- ¢s magantulajdon védelméeért:

1 az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért:
1 az energia-felhasznalassal valo takarékossagért:
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1 az intézmény dolgozoinak mindent meg kell tenni a gyermekbalesetek
megel6zése érdekében. Ugy kell kialakitani a gyermekek kornyezetét, hogy
abban az esetleges balesetforrasok a leheté legrévidebb i1d6 alatt
kikiiszobolhetok legyenek.

3. Az O6vodabarkfalmpteartétka@®tng s é g

31.A tiltott és megengedett rekl amteveék
Az 6vodaban a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.

1.1. Megengedett a reklamteveékenység
1 a gyermekeknek szdl, és

1 akovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:

1 egészseges €letmod,

1 kornyezetvédelem,

1 kulturalis tevékenység.

1 sporttevékenység,

1 tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze

1 anevelési program szellemének megfelel.

312A rekl amtevekenység engedéelyezteteées
A reklamtevékenység folytatasdnak minden formdja, mddja csak az 6vodavezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jelolni:
1 a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenyseg
folytatasara jogosult személy, szerv megnevezeset, cimét;
M a reklamtevékenyseég egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat,
modjat;
1 a reklamtevékenység folytatasdnak hataridejét, illetve egyéb idOtartam
kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az 6voda
Oriz, masik peldanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az 6vodavezetd az engedely visszavonasara barmikor jogosult.
323A rekl amtevekenység jellegének beso
Az Ovodavezetd Onalléan, illetve az 4altala jelentdsnek mindsitett
reklamtevékenység esetében:

9 anevelotestiilet,

1 asziildi kdzosség

1 bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
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Az intézményvezetd kotel es:
1 apedagogusoktol,
9 aszuloktol,
9 érkez6, az intézményben folyd rekldmtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni.

324.Az intézményben folytathatodé r ekl

médj ai

ujsagok terjesztése,
szorolapok,

plakatok,

szobeli tajékoztatas, stb.

=A ===

Az adott reklamtevékenyseég soran alkalmazhaté format, modot az 6vodavezetd
altal kiadott enged¢ly hatarozza meg.

Az intezmeényi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy
tehet ki hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen
szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy
nem tehet ki hirdetést a faliajsagra.

Politikai  hirdetmények, wvalldsi hovatartozdsra vonatkoz6 hirdetmények
kifliggesztése szigortan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes, kotelessége a
hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

XIV. 'T Ay (dST 568 AS{AIJRNT & 2

lRendszeres egészsegugyi feliligyel

1 Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi

vizsgalatok megszervezése.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségligyl munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl €s sziikség

szerint a vizsgalatokra torténd elékészitésérdl.

1 Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi
feliigyeletét a fenntarté onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat
kozotti megéllapodas keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési
¢venként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

= =4
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 Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés sziild
jelenlétében a rendeldben torténik.

I A kotelezo védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.
1 Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a
gyermekorvos a rendeldben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.
1 Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza,
errdl irasban kell nyilatkoznia.
1 Az egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjére vonatkozo szabdlyozast az
6voda Hézirendje tartalmazza.
2. A gyermekbal esetek megel 6zése ér dek
Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, €s ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba ha észleli, hogy
a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedést megtegye.
Mi nden 6vodapedagogus feladat a:
1 A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalmanak ¢és idopontjanak rogzitése.
1 Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.
1 Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
1 Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.
T A veédo, Ov o el 6irasok figyel embe
fogl al koa&Zs@aknt ala készitett, haszndé
1 Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ¢kszerhasznélataban ¢és
jatékaiban rejld baleseti forrdsokrol.
1 Sziilék hozzdjarulasdnak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valod

utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja,
¢s a hazirendben szabalyozza).
Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként
kialakitott altalanos ¢€s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo
oktatason valé részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kortiltekinten kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe
vételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
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Kil 6nésen fontos ez, ha:
I az udvaron tartozkodnak
9 ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulés elétt ...)
1 ha az utcan kozlekednek
7 ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
1 ha a kozeli épitkezést stb. 1atogatjak meg
1 ésegyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenorzi, s ha kell,
a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a
veszélyforrast az 6vodavezetd fel¢ jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
1dejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

22Az oOvoda dolgozdéinak feladat ai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

T EIl | e n,hagyaziméemény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyeb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete
mellett lehet.

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

1 Gondoskodjon a védd, o6vo intézkedések céljabol az adott tertiletre
vonatkozo figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények
kifiiggesztéserdl, illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

23Azi nt ézmény vezetd6j ének felel 6ssége:

1 hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az éplileten szakkivitelezo altal folytatott €pitési,
felyjitasi, javitadsi munka kivételével nem végezhetd

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

1 hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld
védelmével
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hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
ne juthassanak be

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi
felelos feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott
figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani
eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell
évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy kertiiljon a védo,
6vo intézkedések sziikségessége.

s ’\g“// =

24Az Ovodai alkalmazottak felel 6ssége:
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3Gyermekbal esetek eseteén ell atando

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

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készséget, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket
a fobb kozuti kozlekedesi balesetek, a mérgezeés, fulladas veszélyei, az
¢ges, az aramiités, valamint az eses témakoreben.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.
Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
ferhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az oOvoda ¢piiletének €s a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelytliket mindig zarjak stb.

A gyermekek €s az 6vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

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

31.Az O6vodapedag 0 g gysrackeketfée baamdyant baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:

78



. V7
Pestszentimrei Gyongyszem Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3@

a sériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a tdle telhetd mdédon meg kell
Ssziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden
dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

= =A ===

32Az intézmény nem pedagodégus al kal

1 a munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, tligyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére,

M1 a veszélyforrast jelentd6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarto
helyiség, tisztitd szertar).

T a munkaba | ar a
csak a munkal't O engedélyevel
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitéséért az Gvodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésere, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsdgi  (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata,
Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-vedo
eldirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviilli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltott
jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy

79

ma z o

Vi

hoz vagy a dolgokktav é gz
t

h e



o

&

Pestszentimrei Gyongyszem Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3@

példanyat at kell adni a kiskori gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi
megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
1 abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
1 jegyzékonyv készitése
1 bejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
1 azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
1 legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy
bevonasa a baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.
T
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy
1 gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzesére, hogy hasonlod
eset ne forduljon eld
1 az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

4A dol gozok egészségvedel mi szaba

Az 6voda konyhajadban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy
1éphet be.

Az egészségiigyi eldirasok az 6voda dolgozoira is kotelezd érvénytiek.

Az intézménybe ittasan €s kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

A mosogatas, talalas, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztas, az
ételtarolas, ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP
eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

q Etelt, ételmaradékot az 6vodabol kivinni tilos. A maradék tarolasa az
egeszsegiigyi szabalyoknak megfelelden torténik.

= === =
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5A szul 6kt o6l elvart egészségulugyi

1 Csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartdozkodhat
/nyilt nap, tinnepélyek, sziil6i értekezlet, stb./

1 Az 6voda teriiletén dohanyozni csak a gyermekektdl elkiilonitett, erre a
célra kijelolt helyen lehet.
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Az intézményen beliil, tovabba az intézmény eldtt szeszesital fogyasztasa tilos!

7 77

6. I ntézményi véddéd, oO6voe el 6irasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében
a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

1 Az intézmény vezetdinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése,
amelyek a baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

1 Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16gd elektromos vezeték vagy
kapcsolo, ablaktorés, sériilést okozhato pad, sz€k, targy, kiallo szog stb.) a
dolgozo koteles azonnal jelenteni az 6vodavezetésnek.

1 Az intézmény technikai dolgoz6i a munkajuk soran észlelt barminemii
rendellenességet kotelesek jelenteni az dvodavezetésnek, €s amennyiben
lehetseéges, a balesetveszélyt azonnal megsziintetni (pl. betort ablakbol
kiszedni az iivegszilankokat, kiszakadt kapcsoldt szigeteld szalaggal
leragasztani, kiomlott folyadékot feltorolni stb.).

1 Az 6voda valamennyi dolgozdja baleset esetén elsdsegélyt kell nyudjtson,
a balesetet okoz6 veszélyforrast téle telhetd modon azonnal megsziintetni.

1 Az 6vodavezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost,
ment6t kell hivni.

T A gyermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, 6 kisérje el, vagy menjen

gyermeke utan az orvoshoz.

A pedagodgus kiséri el a gyermeket orvoshoz, haza, vagy a mentdvel.

Az dvoda vezetdjének minden balesetet ki kell vizsgalnia, ami az 6vodaban
tortént. Tisztdznia kell a kivaltod okokat, az elkeriilés lehetséges modjait, a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

= =4

6.1.A gyermekbal esetek esetén ell at

6.1.1Az O6vodavezetd fel adat ai

1. Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
2. Nem suUl yos Dbotosfedadatok: k k e | kapcs
1 intézkedik a harom napon til gydgyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsardl, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd
a kivizsgalast kovetden, de legkésObb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének, egy
példany meg0Orzésérdl gondoskodik;
1 ha a kivizsgélas elhuzoddsa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem
tarthato, akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.
3.SUl yos bal es dot felkdateki kapcsol a
1 sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény
fenntart6janak,
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1 gondoskodik a baleset legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.
4. Lehetové teszik az dvodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.
5. Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy
a megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

6.1.2A pedagogus feladat a:

1. Az 6vodavezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
2.Nem s Ul yos KkapestlansfaatamlaAdeoda-vezetd utasitisara:
1 kozremlkoédik a harom napon tal gydégyuld  sériilést okozd
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,
1 e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
1 jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgéltatas
hatarideje nem tarthato,
3.SuUl yos balesetekkel kapcsol at ban:
1 a balesetet azonnal jelenti az o6vodavezetOnek, illetve az 6vodavezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
balesetet jelentésérol,
1 kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.
4. Kozremiikodik az oOvodai sziild1 szervezet tajekoztatasdban, ¢€s a
gyermekbalesetek kivizsgaldsaban valo részvétele biztositasaban.
5. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésre, az
6vodavezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

6.1.3Nem pedagogus al kal mazott
1 az O6vodavezetd utasitasdnak megfeleléen miikodik kozre a
gyermekbaleseteket koveto feladatokban.
o0tt ol tozéo,

7

Ol tozéo.

El s 0 sdolgpeéhelye: Ve zelrent i f el
Tarka-barka—f el n &t

n
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XV. ¢SSYyR!'1{ NBYRINONf{A SasSysyes

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathato eseményt, amely a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az 6voda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
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intézmény épiiletét, felszerelését veszelyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilonosen:
1 atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
M atiz,
1 arobbantassal torténd fenyegetés,
1 stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto
értesitésérdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

1 az ovodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrseéget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelos dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo
jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett éplilet kiliritéseéhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo
gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato
"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
gyermekek évodapedagogusa a felelOs.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

1 Az épililetbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
neveldnek a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

M1 A kilirités sordan a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az
¢piilet elhagyasaban segiteni kell!

1 A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zodni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épliletben.

1 A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

=A =A==

Az ¢éplilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek
szerint torténik.
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Az 6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett
éptlet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

1 akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

M akdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

1 avizszerzési helyek szabadda tételérdl

1 az elsésegélynyljtas megszervezesérol

1 a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjét az dvoda
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

1 arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhato vesz€lyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
az ¢piiletben tartdzkodo személyek létszamarol, €letkorarol

1 az épilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedesekkel kapcsolatosan. A rendvedelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja €s koteles betartani!
Az intézményre €és dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az 6voda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

)l
)l
)l
)l

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado
terv’ c. dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén
szliikséges teendok részletes intézményi szabalyozéasit az ,Intézkedési terv,
robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlzriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a
felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kitiritési
terv alapjan ¢évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeéséert a tliz és munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozojara kotelezd érvényliek.
A tlizriadd tervet €s a bombariadd tervet az ovoda aldbbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

1 Ovodatitkéri iroda

1 Folyoso

1 Konyha
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Bombariadoé esetén koévetendbé6 el jar as:

Az 6vodat fenyegetd bejelentés vagy ismeretlen eredetii targy felfedezése utan
riaszto jelzést kell leadni.

A riasztas | ddyamatesésengetks. mo d | a:

Az 6vodat fenyegetd bejelentés vagy ismeretlen eredetti targy felfedezése utan
azonnal és mérlegelés nélkiil értesiteni kell az intézkedésre jogosultak egyikét.

Azonnal intézkedésre jogosultak kore: az dvodavezetd, 6vodavezetd helyettes,
akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendnek megfeleld személy.

A kidritésbperddt art ama
A kildrités médja: a tlGzriado tervben f

Az ¢épiilet teljes és azonnali kiiiritését haladéktalanul megkezdik a dolgozok
elsoként a gyermekekkel vonulnak Ki.

A kivonul as rendj e:

1 A gyerekek késébbi elhelyezésérdl az dvodavezetés intézkedik.

1 A kivonulassal egy 1doben az intézkedésre kijelolt személy értesiti a
rendorséget €s a fenntartot.

1 Az intézkedésre jogosult személy utolsénak hagyja el az épiiletet miutan
meggy6zddott annak kitiritésérol.

1 A renddrség helyszinre érkezéséig tigyel arra, hogy az épiiletbe seki ne
1épjen be.

El h e | ayMetzomdldgiai Intézet épiiletében.

XVL 'T AydSiTyYSye @S1SaS

asysSiT sa 111
T Ay (1SS BNV ERS €

Sas

Az ovodat kiilsé kapcsolataiban az ovodavezetd képviseli. Ezt a feladatat
megoszthatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fiiggden az 6vodavezetés tagjaival
¢s mas személyeknek is eseti megbizast adhat.

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatban all a fenntartdval.
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Kapcsolatban all kil 6ndésen:
1 Oktatasi-, Kézmiivelodési-, Sport és Ifjisagi Bizottsaggal
q az Onkormanyzat Gyermekjoléti Szolgalataval
1 aFdvarosi Pedagogiai Szakszolgéalat XVIII. ker. tagintézményével
1 Budapest XVIII. keriileti Pedagogiai Intézettel
1 Foévarosi Pedagbgiai Intézettel
1 Humanszolgaltatasi Irodaval
9 a keriilet iskolaival, 6vodaival, stb.
1 egészségiigyi szolgaltatdval.

1.)A

fenntartoéval val oé kapcsol at

Kap c s ol:avbdhvezatét 60odavezetd helyettes,

A

Kapcsol at t:axidtéasny dptamalis mikdadtetése, a fenntartoi

elvarasoknak valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmeény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

T

= = =A==

az intézmény mikodesével, miikodtetésével 0Osszefiiggd feladatok
ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikkség van
az intézmeény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozaséara

kapcsol attartas for mai

= =4 A =A==

szobeli tajekoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetl targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis  informaci6  szolgaltatdas az intézmény miikddéséhez,
gazdalkodéasahoz, szakmai munkdjdhoz kapcsolddoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikddésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Gy a k o révesnaugkaterv és sziikség szerint

Az OM, a KSH és a Févarosi Onkormanyzat stb. altal kért adatok kdzvetleniil
az adatkéréhoz keriilnek tovabbitasra.

Az intézmény és a fenntartdo kapcsolata folyamatos elsésorban a kovetkezd
tertiletekre terjed ki:
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az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elssorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a  szocialisan  adhato
kedvezményekre stb.),

1 az intézményben folyd mindségbiztositdsi tevékenység értékelése,
nyilvanossagra hozasa

=A==

Az intézmény ell endérzéseéere:
gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzeése érdekeben tett intézkedesek
tekintetében,

az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

= =A==

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ, és
Hézirendjének jovahagyasa és mddositasa, és a Pedagdgiai program jovahagyasa
tekintetében

2.A Gyermekj o6l éti Szolgalattal vald ka

Kapcs ol @&vodavazetd, dletve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi

felelds.

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

A Kkapcsol at f or ma | esgtmegbewrdiéert, sléxadjiseken, Mo d |
rendezvényeken valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,

valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez

indokolt.

1 aGyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az voda a szolgélat beavatkozasat

sziikségesnek latja,

7 amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti  Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az oOvoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbesz€l€s - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,
kozos intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevenciojara,

1 sziildk t4jékoztatasa (a  Gyermekjoléti  Szolgalat cimének és

telefonszamanak intézményben vald kihelyezése), lehetdveé téve a

kozvetlen megkeresését.

= =4
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Gy a Kk o rnevslédi gvenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az 6voda nevelési
programja tartalmazza.

3. Pedagoégi ai szakmai szolgéaltatodkkal v

A kapcsolattartéas kiterjed:
T A PSZ ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel
biztositasa

A PSZ konyvtaranak, médiatdranak hasznalata
Megjelend 1gény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanacsado

Egyéb munkatars

= =4 =4 =2 =4

PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra
Kap c s ol sxdmélyaar dvaavezetd

4).Az 6voda wveddsajvavel

Kapcs ol azbvbda vedetdie

A feladatellatasra sz016 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-
egészségiigyl feladatokat végzd szervezet, az dvodavezetdvel egyeztetett rend
szerint, egylittmiikodve végzi a preventiv munkat. A védono feladatkorébe tartozo
feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezo testi, lelki,
mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakuladsahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd
bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korti egészsegfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd €s mérhetd, értekelhetd
modon kell megtervezni a helyir pedagogiai program részét képezd
egeszseégfejlesztési program keretében.

A kapcs ol atgésziégigyimazgdat, sziirés, beutalas kezelésre,
konzultacid, dokumentumelemzés.

Gy a k o rnevsléai gvenként a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigylr vizsgéalatit végzd
szolgéltatas tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az iddszakos
orvosi vizsgalatra torténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valod
részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

5. Tanul asi Képességet Vizsgal 6gbahbkeéeeés
a Pedagdégiai .Szakszolgal att al
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Kapcso | a t taadvddadvezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
Ak a p c s o ja:aiksgalht kérésm &olcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsol at teRdésotbadn ssetifmely kiteged a

1 a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére
az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
az ovodavezetd, az 6vodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a
Nevelési Tanacsadoval a  vizsgalatra kiildott, vagy fejleszto
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gy ak or inwehég évenként a beiskolazast megeldzéen, illetve a
pszicholdgus, logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

= =2 =1

6).Logopedi ai Szol gal at es az oO0voda kap

Kapcsd at t azrovoda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagogus.

A kapcs ol atwizsgdlap kéndsd, jfeflesztés, kolcsonds tajékoztatas,
esetmegbeszelés, konzultacio, sziildi ertekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai, gyogypedagogiai szolgaltatasat a SOFI-EGYMI
biztositja, a torvény altal megallapitott braszamban, és alkalommal,- a SNI
specifikumanak megfeleléen.

A logopédus, fejleszté pedagogus, pszichologus, gydgytestneveld,
gyogypedagogus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, az 6voda
vezetdjével.

Gy a k o rAlsgépdlus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal,
konzultacio, informdcio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a
nevelési év végén

7.Csal adsegitdé Szolgalattal, Gyamugyi

Kapcs ol a&vodavazetd, dletve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi

felelOs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsol at f or ma | esgtmegbewdiéer, sléadjseken, mo d j
rendezvényeken vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgélattol, ha a
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gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez
indokolt.

1 aGyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

1 amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az Ovoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszElés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,
kozos intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevenciojara,

1 sziilok tdjékoztatdsa (a  Gyermekjoléti  Szolgalat cimének ¢és
telefonszamanak intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a
kozvetlen megkeresését.

Gy a k o rnevsléi gvenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési
programja tartalmazza.

= =4

8.0kt atasiugyi Kézvetitdé Szolgalatt al

Oktatastigyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szamara
lehetdség van az Oktatasligyr Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységeének
igénybevételére.

Az OKSZ elérhetOsége a az intézmény faliujsagan mindenki szdmara elérheto.

A kapcsolattartas rendj e:
1 A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és - amennyiben
az intézmény vezetdje nem Erintett - errdl tajékoztatjak.
1 A vitdban all6 felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg
a megkeresést.
1 A kozvetité altal kijelolt kozremikodd elfogadasa a felek irasbeli
egyetértésével torténik.
1 A vitdban allok a kozvetitdvel egylittesen hatarozzak meg a kozvetités
helyét, kezdetének idejét.
1 A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is
elhelyezésre keriilnek
Gy a k o r: bziskstggszerint
Kapcsolatt _a r az @voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetoije.

9.Az iskolaval val o6 kapcsolattartas
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Az ovoda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet
szerinti iskola igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba
1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa. A
kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben Kkeriil
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcs ol at tvada tveaetdje és az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-
iskola atmenet megkonnyitése.
A _ k apcs ol &dlcsofioolatopaths) szakmai forum, rendezvényeken vald
részvétel, sziiloi értekezlet.
Aziskol a neve, ci me:
Kastélydombi Altalanos Iskola: 1188 Bp. Nemes u. 56 - 60.
Ady Altalanos Iskola: 1188 Bp. Ady Endre u. 46 - 50.
A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikodés kialakitasa.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

1 pedagodgusok szakmai programjai

9 ovodasok iskolaval valo ismerkedése

1 tnnepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonos részvétel

1 értekezletek

1 volt 6vodasokkal kapcsolatos utan koveteses vizsgalat
GV a k o rrevsl&igévenként az iskolai beiratkozds elott, illetve nevelési
évenként az elso félévet kovetoen. Az ovoda biztositja, hogy az informdcioit a
sziilok felé tovabbitja
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Azbvoda eseti kapcsolatot tart egyéb a

1 kolcsonds, vagy egyoldali meghivassal
1 volt 6vodéasok utan kdvetéses vizsgalata alkalmaval

Kul turalis és Kozmlvel 6dési Il nt éezm
|l nt ézményekkel valdkkapagkolt dasthaankas emd
Nevelési évenként az ¢éves munkatervben jeloljik, hogy éppen melyik
intézménnyel kivanunk kapcsolatot teremteni. A  programért felelds
o6vodapedagogus feladata a kapcsolattartas felvétele- a program lebonyolitasa.
Eldzetes i1gényfelmérés késziil, mely érinti a sziildk kozosségét, 6vondk
véleményét, otleteit, gyermekek érdeklddési korét, aktualitdsokat, évfordulokat,
tinnepeket, 6vodai hagyomanyokat.
Az 1gényfelmérést koveti a kozmiivelddési intézmény kivalasztasa, a kovetkezd
szempontok alapjan:

1 az intézmények kozelsége,

1 eldadasok ideje,

1 témaja,

1 belépdjegyek ara,

1 finanszirozasi lehetosegek.
Kapcsolattartds teriiletei: szinhdzlatogatas, kiallitdsok megtekintése, konyvtar,
muzeumlatogatas.

Kapcsol at t a A kapcsolsttarté pedagoyus személye az évenkénti
munkatervben kerlil meghatarozésra, feladatait megbizas alapjan latja el

10) . Gyer mek programokat ajanl 6 K u
szolgaltatodkkal

Kapcs ol:at vvadavezétbje, és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus

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

A  Kapcs ol aintézniéryan rbadii], &s:intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gy a k o r_nzadatighavelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.

9?
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11). Al apitvany kuratdéri uma

Kapcs ol:éavbdaverdatét o

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tajékoztatja a
nevelOtestiiletet és a sziild1 szervezetet.

Gy a k o rnevsl&igvenként egyszer a kuratorium ¢€s az intézményi igények
alapjan

12))Egyhéazak €e€s oOvoda kapcsol at a

A gyermekek szdmara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett,
fakultativ hit- és vallasoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziiloknek
igénye van.

Ka p c s ol: Azdegylaaaki képviseldivel az dvodavezetd tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefliggd jogok, kotelezettségek
megallapitasa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval
torténik.

Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiloi
igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezheto, akit az egyhdz és sziilok biznak
meg. Az ovoda biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A
hit és valldasoktatds idejének és helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a
sziiloi szervezet véleményeét.

Az ovodaban szervezett hitoktatas szabdlyait a Hdzirend tartalmazza.

13). Az intézményt tamogato szervezet e

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai,
hogy a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
1 anyagi helyzetérol
1 atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl €s annak eldnyeirdl
1 Az intézmény a kapott tdmogatisrol €s annak felhasznalasardl olyan
nyilvantartdst vezessen, hogy abbol megallapithaté legyen a tdmogatas
felhasznalasanak modja, célszertisége, valamint a tdmogaté ilyen iranyu
informécidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.

14)Az O6voda egyéb kil sé6 kapcsol at ai

1 keriileti Pedagogiai Szolgaltato Intézet (PSZI),
1 kertileti Rendérkapitanysag,
1 az 6vodahoz legkozelebb all6 bolesdde,
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1 az 6vodahoz legkozelebb allo altalanos iskolak
1 egyhazak (katolikus,reformatus).

Az 6voda ,,Testvér-ovodai” kapcsolatot kezdeményezhet, €pithet ki mas

keriiletben, varosban, orszagban 1évé 6vodéaval szakmai tapasztalatcsere
céljabol.

94



. V7
Pestszentimrei Gyongyszem Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3@

XVIL 'T NyySwLstesS|iz vYSasSytsisSi
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1. Ovodai Unnepek

A hagyomdényok Unnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életlik gazdagitasatdl. Megalapozzak a sziikebb
¢s tdgabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulésat, a népi kultira apolasat.
A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az
ovoda Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg,
melyet az intézmény évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az
ovoda honlapjan is megjelentet. A felelosok a rendezvényekre vonatkozd
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, €s tartalmuk szerint
szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatdnak
fejlesztésére, hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tlirelem
alakitasara, a kozos cselekvés 0romére, kozosség formaldsara szolgdlnak. Az
linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bdvitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az lnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlekezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint
az egyeb linnepek megilinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen
Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza
meg.

Hagyomanyok
1 A hagyoményapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve
ellatottjanak feladata, tagjai kozremiitkodése révén gondoskodik arrél, hogy
az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
1 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének megdrzése, ndvelése.

A hagyomanyapol s eszkozei

T Unnepségek, rendezvények
1 Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

a5

w»
-+ —

N\



G
TG,

. V7
Pestszentimrei Gyongyszem Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3@

Az intézmény hagyomanyai ¢€érintik
1 az intézmény ellatottjait
1 a feln6tt dolgozokat
9 a szuloket

A hagyomanyapol &s érveényesiul het az int
1 jelkép hasznalataval
1 gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crer

Az Ovoda nevét jelképez6é, |1 ogo megj el e
polon

sapkan

z4szlon

leveleken

meghivokon

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logo hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok

apolasan til Gjabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan

teremtett hagyomanyok apolasarol, megdOrzéserdl is

=A =A==

Felnétt kozodsségek hagyomanyai

1 nevelési évnyitd tandcskozas: Az o6voda alkalmazottainak és a vezetOk
részvételével minden év szept.01.-ig.

nevelési évzard értekezletek az oOvoda alkalmazottainak részvételével
minden év junius 20-ig

szakmai napok, tovabbképzések

hazi bemutatok

kardcsonyi linnepség

Pedagogus nap

kirandulas

nyugdijasok napja

=4

=A==

2. A gyermekek misorrahnépéakepeknakkalk me

1 anydk napja,

1 ovodatol valo bucsa — évzaro.
A gyermeki él et hagyomanyos Unnepei, 71
megiunnepel az I ntézményben:

1 Mikulas,
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karacsony,

karacsonyi kreativ délutan,

farsang,

Gyodngyszem Sziilok — Nevelok Balja,
marcius 15-€,

husvét,

anyak napja,

Gyongyszem Nap

gyermeknap,

évzarok, ballagas.

A A==

Ezen iinnepek nyilvdnosak és azonos iddpontra is szervezhetdek. Az dvodai
nyilvanos iinnepélyeken a gyermekek és az 6voda dolgozoéi tinnepi 6ltdzékben
jelennek meg.

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyerekek k6zosségére vonatkozoan az 6voda
Pedagdgiai Programja, valamint a Hazirend tartalmazza.

Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, rendezvényekkel
kapcsolatos feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az finnepeink, hagyomdnyaink a pedagdgia programunkban rogzitett, a
nevelésben kitlizott céljainkat, az ertekrendet, erkolesi, érzelmi, esztétikai
megvalositasat  szolgaljdk. Nemzeti iinnepeink méltd megilinneplésével
hazaszeretetre nevelést, egészséges nemzettudat kialakitasat valosijuk meg.

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az
ovoda jo hirnevének megdrzése, Oregbitése az 6vodakozosség minden tagjanak
joga ¢€s kotelessége.

Az tiinnepek megemlékezesek, hagyomanyok lehetnek csoport €s 6vodai szinten,
rahangolddast.

Az dvodai szinten szervezett linnepeket egy-egy megbizott felelds fogja 6ssze és
szervezi meg. Munkdjat a vezetd helyettes 6voné ellendrzi.

Ovodapedagdégusok feladat a:

1 Koruknak megfeleléen megismertetni s gyermekeket a népszokasok, az
tinnepek eredetével, megszerettetni a népi kultarat, hogy szépséget ¢€s
oromet talaljanak benne.

1 Elsajatittatni a megfelel6 magatartasai és viselkedési formakat.

Unnepeink segitségével szinessé vardzsolni a gyermekkdzosségiink életét

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az 6voda
Pedagdgiai Programja tartalmazza. Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét,
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id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az €ves
munkatervében hatdrozza meg. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo
feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint
feleldsen szervezik meg az linnepségeket.

A hagyomanyapol as <célja az i nt ézmény
fejlesztése €é€s Dbovitése, val amint az

7

Ovoda egész kozodségére nézve kotel ez
Az intézmény helyi hagyomanyai k6z¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet
formalésat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas irdnti
tiszteletre nevelik.

A nemzeti tinnepekrol valo megemlékezesek a gyermekek hazaszeretetét mélyitik
el.
1 Az o6vodai megemlékezések, a nemzeti az oOvodai iinnepek
megiinneplésének iddpontjat a jelen szabalyzat, tovabbé az 6voda nevelési
¢v rendjére vonatkoz6  dvodai munkaterv hatarozza meg.

A hagyomanyapol &s érveényesiul het tovabtk

1 Az 6voda hivatalosan hasznalt logoja:

- jelkép hasznalataval

1 A gyermekek, felnéttek {innepi viseletével

1 Kozos kesziilddes a Pedagogiai Programban meghatarozott tinnepekre
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal wjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasardl, megdrzésérdl is.

3. Csoporton b amkegtinllékezékeketz dasunk a gyermekek
név/szlletésnapja alkalmaval.

4. A jeles napokhoz kapcsol 6dé6 rendezv

Fo6ld Napja,

Allatok Vilagnapja,

Madarak és Fak Napja,

Tanulmanyi kirdndulasok, sétak, sportnapok szervezése a munkaterv
szerint.

= =2 =2 =2

5. Tanul manyi, sék, sziahdzthtoghtd, Sporkhapok szervezése
szintén munkatervnek megfelelden torténik.

6. Az lioalakal mazott ai részére szervez:i
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7. A szul 6k részére szervezett rendezyv

1 Nyilt nap, évenként 1 alkalommal
1 Sziil6i értekezlet félévenként egyszer
1 Fogaddora igény szerint, eldzetesen egyeztetett iddpontban.
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XVIIL '1T AyGSIiYSye REBANSYTAXERFL |

Mik 6 d é s i alapdokument umok
1 Alapitd Okirat
1 Pedagogiai Program
1 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
1 Hazirend
Y Eves Munkaterv

Az Al apito Okirat el helyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
9 a fenntartonal,
1 az 6voda vezetdjenél,
N azirattarban,
1 Intézményiink honlapjan,
1 az Allamkincstarban.

A mikodeési alapdokumentumok el hel yezés

T A felsorolt milkodési alapdokumentumok Orzése ¢€s nyilvanos
dokumentumként kezelése az d6vodavezetd feladata.

9 Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok
kihelyezése a kovetkezd helyekre torténjen meg:

9 fenntarto

1 intézményi honlapunk

9 az 6vodavezetd

1 KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, €s az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgi ai Programr 61

A sziilok barmely sziiloi értekezleten t4jékoztatast kérhetnek az ovoda
vezetdjétol, vezetd-helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

1 A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt
barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az
ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a
sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
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N Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére
jogosult személyektol.

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

Tajékoztatéads a Hazirendr 61

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tijékoztatast
adnak a hazirendrél. Az 10j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozaskor a Hazirend fénymadsolt példanyait - az atvétel sziilé altal torténd
alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény
naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobédban is.

Az I nternetes nyilvanossagra vonat koz

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben
az intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell
nyilvanossagra hozni.
229/ 2012. ( VI I 1 . 2 8()pontjK dapjama nevel@ifoldatisi e t 2
intézmeényi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrdl szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a
tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij)
jogcimét és meértekét, tovabba nevelési évenként az egy fOre
megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhatéo kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntart6 nevelési intézmény munkdjaval osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal
kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok,
ellendrzések  felsoroldsat, idejét, az Allami  Szamvevdszék
ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények,
események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miitkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

10

)

~



o

&

, (e Aw"/r/u,ﬂv
Pestszentimrei Gyongyszem Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3@

229/ 2012. (VITI1I.28. )2 waja ambpjan azednodae | e t
kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

1 az évodapedagogusok szamat,

1 iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

1 adajkak szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

1 az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai
honlap kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adat kozl Asendizetigdrdn,ca velzejé aelyettes altal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR
részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében,
kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat
az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP -
jelentés megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi
lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

F e | edlodasezetd helyettes

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami
a sziilok szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl ¢és a szobeli ¢és irdsbeli t4j¢koztatas
megkérésének modjarol a sziilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak
az ovodavezetotol.

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

Taj ékoztatas a t an, uahemli@abkyeol, ruldzetigée ohds et e k r
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz

sziikség lesz.

F e | edvodasezetd

o

| d 6 p @negeldz6 nevelési év évzaro sziilbi értekezlete

XIX. ' £+ NN} A&A S&a LISOasSukKlalyt €

1) Az o6vodat elhagyd dokumentumok aldirasara egy személyben az
ovodavezetd jogosult.
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2) Az 6vodavezetd tavolléte esetén az 6vodavezetd-helyettesnek van alairasi
jogosultsaga.
3) Az 6voda cégszerl alairasakor az alairok:

I ovodavezeto
1 o6vodavezetd helyettes,

4) Sajat teriiletiikon alairasi joga van az Ovodavezet6-helyettesnek, és az
ovodatitkarnak.

5) Az 6vodai pecsét hasznalatara esetenként az d6vodavezeto altal megbizott a
bélyegzdhasznalat szabalyzatdban meghatarozott személy jogosult.

6) Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton
kiviili pecsétet el kell zarni.

~
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A tamogatas keretosszegét a koltségvetési torveény tartalmazza. A tamogatast a
fenntart6 az 6vodaban pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszamnak
megfeleléen hatarozza meg.

Odaitél ésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjdnak megvalositasa érdekében
kifejtett magas szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése
feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként mindségi bérpotlék formajaban
egy tanévre vonatkozdan adhatd. A konkrét személyekre vonatkozo dontés az
intézmény vezetdjének hatadskorébe tartozik, a nevelOtestiilet altal elfogadott
feltételek mellett.
Az értekel és al apel veil

1 Szolgalja az intézmény kivéaldoan dolgozo pedagdgusainak elismerését.

1 Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével.
A meghatarozott bértomeg €sszerll felhasznalasa.
A mindéségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

T
T

Céljaink:
1 a PP tartalméval, céljaival 6sszhangban 1év6 feladatok magas szinvonali
feladatvégzesének erdsitése. A munkateljesitmény Osztonzese.
A kiemelt munkaveégzesért jaro kereset-kiegészités elvei:
7 aszakmai munkakozosségekben vald aktiv, alkotd részvétel,

9 irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése,
atfogd, 6voda arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

1 igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacioé vezetése,

1 teveékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas
folyamatos vizsgalataban,

1 az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd
szerep, az intézmény magas szinvonali képviselése az 6vodan kiviili
rendezvényeken €s a médidban,

1 az o6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatisa illetve sikeres

befejezése,
1 tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultdciokon
val6 részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonala
¢s hatékony intézményi hasznositasa,
palyazatokon val6 aktiv részvétel,
bemutato tevékenysegek, eldadasok tartdsa,
egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

= =4 =
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1 az o6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitdsaban vald aktiv

részvétel,

az intézményi Pedagogiai Program megvalositasaban kifejtett magas

szinvonali munka,

szakmai munka kiemelkedd szintli - hosszu tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 1) pedagdgiai, mddszertani eljarasokra

nyitottsag, ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

1 pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel,
sziilével, munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa,
segitségnyujtas, munkafegyelem.

= =4 = =

Dént ésének el b6késziéeesphens!| ¥ttt em@&nyoe
vesznek:

1 vezetd helyettes 6vond
9 Kozalkalmazotti Tanacs elndke
1 munkak6zosség-vezetok

A j avasl| at t:éAtnevtlési Evet aap @rteldezjetae irasos javaslatok
atadasa a vezetd részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének
1d6pontja. Javaslattételi lehetdséggel €lhet minden 6vodapedagogus a kidolgozott
elvek alapjan.

Nem r és zes kihegé skzeirteésseten, aki a megel
1 szobeli és irasbeli megrovasban részestilt
1 igazolatlanul tdvolmaradt
1 munkafegyelme nem megfeleld
1 haigazolt tavollétének idOtartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabal yok
1 bizonyitési 1d6- egységesen 1 év (1) kolléga és GYES-r6] visszatérod kolléga
esetében i1s)
ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

T
1 akiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal
1 egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithato

Nem pedagogus al kkilenp&ozittaks lkeem erseedz e s

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

Gyermekkdzpont szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlésa.

1 Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitdsdhoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, ¢letvitele példaértéki.

=A==

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

2Lobogbdzas szabal yai

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

1 A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasdnak egyes kérdéseirdl
eldirja a kozépiiletek szamara a megfeleld méreti zasz16 kitlizését, illetve a
fel lobogo6zas szabalyait.

A z4asz16 allandd minéségének megtartasarol a vezeté gondoskodik

3A fakultativ hit ésbvaktbgsohkhsat as f el

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi
egyhdzak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az
6voda €s az egyhdz kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodaés, az egyhaz altal
biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az évodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenyseéghez sziikséges
feltételeket.

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

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni
a sziil61 szervezet véleményét.

A hit ées vall asoktatas igényl ésének el
A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember
elsd hetében keriil sor a sziilé1 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az
Ovodatitkar Gsszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel
tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe
épitve, elkiilontilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.
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4, Hivatali titok megdér zése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése
a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hi vatali titoknak minésul

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozo személyes adatvedelmevel, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzeése érdekében vezetdi
utasitasban irasban annak mindsit.

= =2 =2 =

rr7

5. Vagyonnyil at ko z atz ett é&ti e |bie oksttt ealsd z edtett

Al tal anos rendel kezések
Jogszabalyi hatter

1 Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv.

11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozatt €t e | S z e nkéeljeyl dz dvbda dika@rhayasaban
allo mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

1 az intézmény vezetdje

1 az intézmény vezetd helyettese

A vagyonnyilatkozat-t €t e | hat al ybal épése
A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavondsig érvényes.

Fel dlvizsgal at mdédj a
1 Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozatt ét el esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztds 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt
megelézden,
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b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas-munka vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas, munka vagy feladatkor fennalldsa alatt az els6
vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény eltéréen nem rendelkezik 2
é v e n ko&lasteleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo
személy foglalkoztatdsara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd
megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaro6 munkakdorbe, illetve feladatkorbe torténik.

Avagyonnyil atkozat o6rzésert felel
Az dvodavezetd esetében a fenntartd, az 6vodavezetd helyettes esetében pedig a
munkaltatoi jogkort gyakorolja, az 6vodavezetd.

A vagyonnyilatkozatt ét el i kotel ezettség tel

1 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak
esedékességekor valos tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.

1 A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld
érdekeltségi ¢és vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel
1d6pontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybol
szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyil atkozat atadasanak, n

1 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasar6l a sziikséges

nyomtatvanyokat is tartalmazo tajékoztatd atadasar6l a munkaltato
gondoskodik.

1 A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utdn a
kotelezettnél marad, masik példanyat az orzésért felelds (Ovodatitkar,
elektronikus forméban a rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.

1 A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték
lezarasara szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja,
hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kertil sor. Az 6rzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd
betlijelbdl és szamsorbol all./

1 A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo €s az Orzésért
felel6s példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi
vizsgalt soran az eljar6 szerv bontja fel.
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1 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelOs
személy ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg,
ha a jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi
vizsgalat kezdeményezésérol.

1 A jogszabdlyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd
esetében a fenntartondl, a helyettes esetében az intézmény
pancélszekrényben torténik.

6. A telefonhasznal at el jarasrendj]

A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében,
néma allapotban tarthatja maganal €s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté maganceélra.
A pedagogusagy er mekek Kkozo06t tnobimigfonjitanagéhetljn
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

7. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartoval
egyeztetve hatdrozza meg ¢€s azt a sziilok ¢és az alkalmazotti kozdsség, €s a
tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az ovoda mikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza

1 az 6voda helyiségeinek hasznalatara

1 agyermekek kiséretére

9 az étkeztetésre vonatkozoan
A dohéanyzas szabalyaira vonatkozd eldirasokat a magasabb jogszabalyok
szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd teveékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi
1don tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az intézményvezetotol
irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésevel.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben
a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd id6ponttol az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az éplilet riasztasat biztosito szervet.
Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az
6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallald
dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkoddé minden
szenkdtyel es
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A ko6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni.

Az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tz €s balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet
nem mikodhet!

=A==

8 A kozérdekld adat ok megi smer ésére ir
rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, a229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek.
valamint a 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekili adatok megismeréseére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az SzMSz
mellekletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendel kéxésdait kell al kal
M kezelésében lévo kozérdekli adatok, kozeérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint kdzalkalmazottainak, munkavallaldéinak koézérdekbdl nyilvanos
adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat)i g é ny | tévéean é | |

1 az 6voda hataskore €s illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii
adatokk 6 zzéet ét el énel

A kozérdekli adat fogalmat az informdacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek
értel mébendek( adat

1 az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évé ¢és tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatinak -ellatasaval
Osszefliiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,

gy kiUl 6ndsen

1 ahataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra
¢s a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.
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A kozérdekli adat megismerésére iranyulod kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomasara jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon
beliil, kozérthetd forméaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat €s iratkezelési
Szabalyzatiban talalhatok a mellékletben.

99 Az el ektronikus 0O0ton el d6allitott pa
hitelesite&@sének rendj

i nt ézmény j el eenlleekgt r o@emk thsaszt hé bt o
ast az i Nt €zmé neylbeekt @ ole Kaitst
tt papiral aptutahgkbimtpaviinyok F

A Szabéalyzat <cél j a:

Az Intézmény mikodése sordn keletkezd iratok elektronikus tuton torténd
létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton
¢rkez0 iratok kezelésének, megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személ yi hat al y a:

A Szabalyzat minden dolgozd szamara kotelezd érvénytli, aki munkdja sorén
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat
bizalmas informéciokat tartalmaz az Intézmény miitkodését illetoen, ezeért tartalma
SZOLGALATI TITOK!

I 77

enor z

-
")
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A Szabéadlyzat betartaséanak el

A Szabalyzat betartdsdnak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet
rendszeres 1d6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés
nélkil torténik!

A Szabalyzat targyi hat al ya:

1. kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi
helyiiktdl, idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol
fliggetleniil,

2. kiterjed az intézmény tulajdondban lévO, valamennyi informatikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentéciodira is,

3. kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 0Osszes dokumentéaciora
(fejlesztési, szervezeési, programozasi, izemeltetési),

4. kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

5. kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,
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6. kiterjed az adathordozdk taroldsara, felhasznalasara.

Az el ektroni kus i ratkezel és (adat kez
f ogal mak:

7.Sz e mé | y:eas éringettklakhpcsolatba hozhato adat - kiilonGsen az
érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6
ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;
8KuUul 6nl eges adat
a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre,
az eérdek-képviseleti szervezeti tagsadgra, a szexudlis ¢életre
vonatkozé személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo
személyes adat, valamint a bliniigyi személyes adat;
1T K6 z ér d e kadallamdvagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo ¢és tevekenységére vonatkozod vagy kozfeladatanak
ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem
esO, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értekelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a mitkodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

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

Er k e z 4 ldiltlethény kiildgjét, érkeztetjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés
datumat, az elektronikus Uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény
adathordozo6jat, fajtajat €s érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon
erkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa,
lezarasa, a kiildemény bontasa.

S z i g nzigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy
ligyintéz0 személyt, az iligyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa az
érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli
utasitasa alapjan.
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| Kt at as iz irav €yiQvantdrtasba vétele, iktatoszammal valéd ellatasa az
irattari tervnek megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a
vezetOnek, feljegyzést rogzithet, {igyiratot lezéarhat, irattdrba tehet, az
ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adat k ea aldal@azott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele
¢s tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra
hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozésa is.

Adat f el da ladgtkezlésis miveletek, technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol,
valamint az alkalmazas helyétol.

Adatt ov a b bliat & s adatot meghatarozott harmadik fél szamara
hozzaférhetdvé teszik.

Ad at k:eazaeeimészetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo dontéseket meghozza €s végrehajtja,
illetoleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adat f el dza{iermészzted vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol
személyes adatok feldolgozasat veégzi.

Ny i | vanos s ahgaz alatohbérkd sxdina@a hozzaférhetévé teszik.

Adat bi zdz adatkezélq illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo
koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a
technikai ¢és szervezési intézkedéseket ¢€s kialakitani azokat az eljarési
szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossadgra hozas vagy torles, illetdleg seriilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

|l ratnak minésul

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat, amely
valamely szerv miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkdz felhasznaldsédval és barmely
eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat,
vagy konyvjellegli kéziratok.
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| r at k AzzaezémBly, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre,
tovabbit, vagy fogad.

El | e n AzafoBanat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellen6rzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda
hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezeto latja el.
A vezet6 a szakmai felligyelet keretén beliil:
9 rendszeresen, illetve szaroprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési
tevékenység szabalyszeriiségét,
1 az észlelt problémakrodl tajékoztatja az érintett feleldst,
1 ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat
megvaltoztatasa, illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

El ektroni kus I ratok | eétrehozasa:
Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az
elektronikus Uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd
tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon ¢€s formatumban kell
létrehozni, melyek a felhaszndlas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt
nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal
torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:
11.név,
12 kiterjesztés,
13.hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):
N létrehozas datuma,
N utols6 modositas datuma,
9 utolso hozzaférés datuma,
1 rejtett, irdsvédett

Az el ektroni kus U0ton | étrehozott I rat
kel l nyomtatni , el kel l | at ni a meqgf e
céljabdél archival ni kel l

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem
cél a késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fjlra jobb
egérgombbal kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba
bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ett6]l kezdve a fajlt csak mas néven
lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)
Fajl ok el nevezéseinek al apel vei

T A fal neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb
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azonosithatosag érdekében,
1 A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell
helyettesiteni,
9 Ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat,
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszeriien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl
elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

El ektroni kus iratok kuldése, fogadasa

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

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

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezéserol lehetdség szerint igazolast kell
kérni! Az igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az
irathoz kell csatolni.

A (szem®Il yi anyagok, a gyer mekek
progr amok

AZ e, rendszerben keletkezett iratok az .....cccoereeiiiiinnnnnn.
rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, az .............uuuu........ adatbazisanak, belso

folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomatatas utan
Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.
A (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a
rendszeren belil keriilnek létrehozasra, a ........cccccuvvennnnne. adatbazisanak, belso
folyamatainak segitségével. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatas utan az
Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Archivalndsagibimeina és ek

Az archivilas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD,
DVD adathordozoéra torténnek az éves archivalasok.

AZ i €S e programok rendelkeznek olyan
funkcioval, melyek segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok
segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithatd. A funkcidval
lIétrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozoéra kell
masolni, €s a ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Mindkét program
esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utdn el kell
végezni.
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A szamitogépes alkalmazasok (........cccccevevviieeenninnnnee, ) altalanos iizemeltetési,
informatikai rendszerfeliigyeleti feladataita r ends zer gaz da

D

—
—

(e} ]

Ennek soran:

9 Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik
a felmerilt problémak mindsitésérdl, szamitdstechnikai jellegli hibak
esetén azok megoldasarol.

1 Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak
az adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérol, taroljak a
mentések adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3
hénapig, 2 évig az anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon
meghatarozott selejtezés idejéig).

1 Ha a mentés CD lemezre torténik, gy célszerli arrol masolatot is késziteni
¢s évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében -
ellendrizni az olvashatoséagot.

Az O6voda vezetob6je felelbs:

1 az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzéséért az el ekt r oni ku
el 6allitott papir al itgasi remisyectmeld at v al
kialakitasaért, miikodteteséért, feliigyeletéért,

T kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan és a rendszer iizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

1 az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért,
szabalyszerliségéért és a feladatoknak megfeleld célszerliségéeért,

1 aszervezeti egységek vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi €s
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

1 az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres
ellenérzéséért, a szabdlytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a
szabalyzat modositdsanak kezdeményezéséért,

1 az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért €s
tovabbképzéseért,

1 egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokert.

A programokhoz vald hozzaférési jogosultsdgokat
névre szoloan kell dokumentélni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd
feladata. A jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott
jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja 0ssze. A jogosultsagok beallitasa,
illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

10Az iratkezel és szervezet.i rendj e

A szabal y oAz éveda icatkekelését :igy kell megszervezni, és az
adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
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az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
szolgdlja az o6voda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége
rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldésat,
1 az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhat6 allapotban vald 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari
atadasat.

= =4

Az Ugyvitel és Ugyiratkezel és s@erveze

Az o6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését,
intézését, az ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény
vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:

A vezeté

elkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja

maganak)

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési

szabalyzat eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak

valtozasainak megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar €s a rendszergazda munkajat

elékésziteti €és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és leveéltari dtadasat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése
érdekében

1 az irattari anyag karosodasat eldidézd rendkiviili esemény alkalmaval
kozremiikodik a hibaelharitas €s az anyagmentés megszervezésben

1 rendszeresen ellenérzi az iranyitasa ala tartozo {ligyintézés és iratkezelés
jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

9 informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és
ellendrzéssel  kapcsolatos  munkakorhoz — sziikséges  informatikai
ismereteket, kijeloli a  szamitastechnikai  rendszer  biztonsagi
kovetelményeiért felelds €s a rendszer lizemeltetéséért onalldoan felelds
személyt

1 jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az
iratok védelmét és az iratkezelés rendjét

= = =A== = =4

= =4 =

Azirat kezel ési feladatok megoszt adsa

7

Ovodatitkéar
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nden, ol yan kil deményt, amel
glal koztatottak nevére érkezett

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének
gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve
az ,,s.k” jelzésili kiilldemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a
felado jegyzéket

végzi a kiilso és belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrol
vagy nem iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo6

végzi a kiilso kiilldemények iktatasat, ennek soran elozményt keres, elvégzi
az elo- és utdiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek
megfelelden a vezetd utasitasa alapjan

intézi az ¢rkeztetett, illetbleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili
tovabbitasat

az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes
kézbesitéssel) érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az
6voda Erkeztetd — konyvébe

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

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadméanyozasra keriild azon iratok
esetében, amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok
keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek
csatolasarol.

Ellendrzi, €s postai feladasra eldkeésziti a kiildeményeket (expedialas)
kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiilldemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az
illetekes szerv részére €s az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az
Irattarban.

biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

a vezetl utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket
a vezet0 utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a
szaklevéltar szadmara torténd atadasarol.
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A szami talgkagplemaz as ok al t alidfamnmatkai U0z e mi
fellgyel etének feladat ai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés,
lizemeltetés, valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetenciait a vezetd
utasitasa alapjan a rendszergazda gyakorolja
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatidllomanyok, pl.
koltségvetés, személy- és munkatigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:

1. A személy és munkaltgyek kezel ésére

Hozzaf érési jogosultsaga van:
2.Statisztikai adatszolgéaltatas kezel
Hozzaf érési jogosultséadga van:

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és
a torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdgépes
alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell
hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités
kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas
legalabb két szinten, az lizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi
kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladataaz 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi
koncepcid (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei €s
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitdsa az alabbiak figyelembe vételével:
1 a szamitégépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi
intézkedései
1 a Dbiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése ¢és
feliilvizsgalata

védett helyen kell tarolni

1 meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve
az intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési
hataridejét

1 ha a szdmitastechnikai rendszer {izemeltetése soran kideriil a biztonsag
megsértése, illetve megseériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a
vonatkozo intézkedések érvényesitését

1 az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését
rendszeresen el kell végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak,
bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan kezelések, virusok stb.)
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1 afeladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon

valasztva kell kialakitani és tarolni

a biztonsagi szabalyozdsokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakdri

leirasban is szerepeltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet

a hardver ¢és szoftver eszk6zoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek

hasznélatanak feltételeit

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkoz6 biztonsagi eldirasok

betartasat ellendrizni kell

1 javitds és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢&s
feltilirasos torlés révén) védeni kell.

= =4 = =

=4

A hianyzdé, i1l letve elvesztett i1 ratok

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felel0sségre
vonast von maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az
ovoda vezetdjének ki kell vizsgalnia.

Bél yegzokkel kapcsol atos rendel kezeéesek

Az 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat szabalyozza.

12
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11.Az O6vodai ¢€€seoeperé¢émnapl o

Az ¢6vodai csoportnaplok kezelése az Ovodapedagogusok feladata. A
csoportnaplok vezetését kizarolag az &vodapedagogusok tehetik, abba
feljegyzéseket, beirasokat az 6vodavezetd és az d6vodapedagogusokon kiviil mas
személy nem jogosult.

A csoportnaplok vezetését kék szinti tintdval tehetik, zold szin a balesetveszély
elharitasa érdekében hasznalhatd. A csoportnaploba a jelek rajzoldsa megengedett
szines kivitelben, ezen kiviil a szinek hasznalata nem engedélyezett.

XXI. Y%#wj wOb59[ YO {9Y

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége,
az ovoda neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség €s a sziildi szervezet
véleményének figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik
¢rvényesse.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényet veszti az intézmeny...........ccceeevvvveeennnnen.
hatarozattal jovahagyott szervezeti és mitkodesi szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az oOvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az oOvodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az oOvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a
neveldtestiilet, a sziild1 kozosség €s a KT elndke €s a jogszabalyi kotelezettség.
A hatélyba Iépett Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az
ovoda azon dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
o6voda valamennyi alkalmazottjara kotelez, megszegése esetén az dvodavezetd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
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Az SZMSZ nyilvanossaga:

1 A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6évoda minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval
¢s meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

1 Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tdjékoztatni kell.

1 A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

1.Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — igy a belsd ellenOrzés szabalyozasat, az tigyvitel és az
iratkezelés rendje, az intézményi gazdalkodds szabalyai stb. 0©nallo
szabalyzatok tartalmazzak. A szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil 1s
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsdé intézményi
megfontolasok, vagy az intézmény, felelos vezetdjének megitélése ezt
sziikségessé teszik.

2A szervezeti s midkodeési szabalyzat e
Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot az 6voda vezetdjének eldterjesztése
utdn a neveldtestiilet 2015. augusztus 28. napjan elfogadta. Az elfogadas tényét
a nevelOtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal tantsitjak.
Ezzel a korabbi médositott SZMSZ hatélyat veszti.
A szervezeti €es miukodeéesi szabalyzat
1. FEUVE szabalyzatok
2. Adatkezelési szabalyzat

Ervénybe 1ép a fenntart6 jovahagyasaval, a kihirdetés napjan,h at § r oz at | an

S z, mdly utan a korabbi médositott SZMSZ hatalyat veszti.
Nyilvanossagra hozatal anak és el hel yez
Az 6vodavezetd altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya az 6vodavezetd iroddjaban
megtalalhat6. Az 6vodavezet6tdl €s a megbizott 6vodapedagdgustol a

dokumentum tartalmardl tajékoztatas kérhetd, elézetes megallapodas és idépont

egyeztetés esetén. Tajékoztatds adhatd a sziildi értekezletek alkalmaval is.

Budapest, 2015. augusztus 28.
Készitette:
Gajdosné Szabo Anita
ovodavezetd
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ZARADEK

AGyongyBwedm Szervezeti és Mikodési Sz
Gajdosné Szabo Anita

ovodavezetd
2015.09.01.
Ph.
Nyilatkozatok
A szul 6i K e.p.Vv.i..s(mtbzméhy) SzMSz-énck -elfogadasahoz

magasabb  jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossagénak biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezesi jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

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

A sziiloi szervezet elnodke

A Kozal kdlamaz &t.Lt.i(intézmény) SzZMSz-énck elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez 4altaldnos
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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A Gyongyszem Ovoda nevelStestilete hatdrozatképes iilésén késziilt
jegyzOkonyvben szerepld... %-0s igenlé elfogado hatarozat alapjan... év... ho...
napjan a Szervezeti ¢s Milkodési Szabdlyzatat. hatdrozatszdmon elfogadta. Az
elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal
tanusitjak.

Neveldtestiilet képviseldje Neveldtestiilet képviseldje
 Nevelotestillet kepviseléje Nevelétestiilet képviselsje
Kelt:

.............................. ovodavezeto e
Ph
........................................... y 2005,

Az elfogadott szervezeti ¢s miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:
Mel | ékl et ek:

1. Munkakori leiras mintak

2. Adatkezelési szabalyzat

3. K6zérdekli adatok megismerésének eljarasrendje
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