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Bevezet6

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bek. alapjan, a
koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

Az EMMI rendelet 4. § (1) bek. a) pontja kimondja, hogy a nevelési-oktatasi
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meg kell hatarozni a koznevelési
intézmény miikodési rendjét.

A végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerl
miikodésének biztositdsa, a zavartalan mi{ikodés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a szlil6k, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

DABAS-SARI SZLOVAK NEMZETISEGI OVODA
nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrol szolé 2011.
évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot

fogadta el.

I. Altalanos rendelkezések

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT / tovabbiakban SZMSZ/ célja,

>

hogy meghatarozza a Dabas-Sariban 1évé Dabas-Sari Szlovak Nemzetiségi
Ovoda szamara a struktitra és a m(ikédés alapvetd iranyelveit és rendszerét a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, biztositsa a szervezeti
felépitettség kialakitasat, a miikodés kozben megvaldsitand6 rendezettséget,
az alkalmazottak szdmara kovetend6 magatartasi szabalyokat, illet6leg azokat
a kérdéseket, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

a mindenkor érvényben 1évd koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény,
valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak alapjan az érvényre juttatasa,
az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, a gyermekek és
pedagdégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodeés
demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval készitette el, a kihirdetés
napjan és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatoja terjeszti el6, és a neveldtestiilet fogadja el.
Szul6k képviselbi véleményt nyilvanitanak.

Az SZMSZ-t a Sari Szlovak Onkormanyzat, mint fenntarté jévahagyja.

Médositasa az igazgaté hataskore. Jogszabalyi valtozaskor sziikséges, modositasat
kezdeményezhetia neveldtestiilet, a sziil6k k6zosségének mindsitett tobbsége, ha
ezt irasban kéri.
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Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, a vezetéségre és az
intézmény dolgozodira, - az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre, - az
6vodaskoru gyermekekre, - az 6vodaskoru gyermekek sziileire, gondviseldire, - az
intézménnyel szerzdédéses kapcsolatban 1év6 személyekre, cégekre, a kozottik, illetve
az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint - intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személyekre.

az intézmény minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, az intézménnyel
jogviszonyban allé alkalmazottra, az intézménnyel jogviszonyban nem allg, de az
intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda
feladatainak megvalésitasaban, az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére, a
sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek), valamint mindazon személyekre,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, ill. igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az 6voda teriiletére, az 6voda altal szervezett -
a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsol6do - 6vodan kiviili programokra,
az intézmény képviselete szerinti kiils6 kapcsolatinak alkalmaira.

Felllvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en.

2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK,
SZABALYZATOK:

Alapit6 okirat

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
Pedagdgiai Program

Hazirend

Adatvédelmi és adatkezelési és szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat
Gyakornoki szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

A pedagoégusok uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LI torvény

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencids Terv

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

Anyag- és eszkozgazdalkodas szabalyzat

A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Belsd ellen6rzési szabalyzat

Egylittmlikodési Megallapodas

Telefon hasznalati Szabalyzat

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
szabalyzata

VVVVVVVVVYY V VVVVVVVYYVYY



I1. Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése
A koltségvetési szerv miikodésének szabalyozasa

1. A koltségvetési szerv (kdznevelési intézmény) alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételét6l szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd, életvitelszerilien é16
haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

2. Az ALAPITO OKIRAT tartalma, részletezése

Dabas Varos Sari Szlovak Onkormanyzatianak Képviseld-testiilete a Dabas-Sari Szlovak
Nemzetiségi Ovoda szamara az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8.§ (5)
bekezdése alapjan, a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé6 2011. évi CXC. térvény 21.§ (3)
bekezdése, az allamhaztartdas milkodési rendjérél szél6 368/2011.(XIL.31.)
kormanyrendelet 5. § (1) (2) bekezdései, valamint a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet szerinti tartalommal egységes szerkezetbe foglalt - alapité okiratot
fogadta el.

(Az Alapito6 Okirat az SZMSZ 1.sz melléklete)

Feliilvizsgalat rendje: évente, illetve a vonatkozo6 jogszabalyi valtozasokat kdévetéen 30
napon beliil.

Az alapité okirat 2024. marcius 04-t6l alkalmazandé, ezzel egyidejiileg az Ovoda
2023. december 12. HIV/3723-3/2023. szamu, egységes szerkezetl alapito okirata
hatalyat veszti.

Az alapit6 okirat médosité okiratanak szama: HIV/957-3/2024., mely 2024. marcius
04-td] alkalmazando.

A szerv altalanos forgalmi add alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az
onall6 koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

Az alapito6 okiratban foglaltak részletezése:

3. Az intézmény kormanyzati (nevelési) funkciojaval kapcsolatos el6irasok

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC térvény a nemzeti
koznevelésrél és végrehajtasi rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja,
valamint a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl -, valamint 2011. évi
CLXXIX torvény a nemzetiségek jogairdl (22.§) és az elkészitett helyi pedagodgiai
program szabalyozza.

Szakagazat megnevezése, szama: Ovodai nevelés - 851020
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:
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Kormanyzati funkcié Kormdnyzati funkcié megnevezése
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek oévodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
3. 091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4, 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
5. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Dabas-Sari - Manteleki ut 6.
A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama 4
A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam 101

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziil6k
is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

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

A koltségvetési szerv épiilete az 6nkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg
biztositékul felhasznalni ezeket.

A Kkoltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat
képvisel6testiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol szo6l6 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

4. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok

A koltségvetési szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszk6z, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
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A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyité szerv altal
jovahagyott koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok

végrehajtasat az Intézményfenntart6 Iroda, valamint az 6voda kozoétt meglévd
mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

5. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a igazgaténak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a igazgato -
helyettes irja ala.

6. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

1. sorszamau - 1. sorszamau -

Hosszu bélyegz6 Korbélyegz6

<-Sari Szlovak Nemzetiségi Ovoda
?Laob\/%?!ss‘i:.!'séé DNOSTNA MATERSKA SKOLKA
2371 Dabas, Manteleki it 6.
OM: 032765
Tel: 29-364-335 1.
Adoszam: 14935509-2-13

Bélyegzdk elhelyezésének rendje:

» Az 1. sorszamu oOvodai bélyegzd az igazgatdéi irodaban van
elhelyezve.

Tovabbi sorszamu bélyegzdk elhelyezésének rendje:

» 2.sorszamu bélyegzék az 6vodatitkari irodaban.
» 3.sorszamu bélyegzdk az intézményfenntartéd irodaban.

III. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktaraja

A szervezeti egység és az igazgatdi szint meghatarozasanal azt az alapelvet

érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi

kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a

raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
10



igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézményen beliil megtalalhaté alda - és folérendeltség, azonos szinten beliil
mellérendeltség.

Az 6vodan belil ala- és folérendelt viszonyban miikédnek az igazgato6i szinthez
tartozo6 igazgatd-helyettes, illetve a hozzajuk tartoz6 beosztottak.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktiurajabol adédo ala- és folérendeltségi viszony
jelzi az egylittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozo6k, igazgatd, és igazgatd-helyettes kozotti szakmai egytlittmiikodésre
vonatkoz0 el6irasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egység alkalmazottainak létszamat a mindenkori ©nkormanyzati
koltségvetési rendelet alapjan a fenntarté hatarozza meg - figyelembe véve a 2011.
évi CXC torvényt, annak mindenkori médositasait.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a foglalkoztatasi jogviszonyt a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt, munkaviszonyt kell alkalmazni.

1. A munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az egyes munkakoérokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a kapcsolédo felel6sségi szabalyokat az egyes munkakorok
altaldnos munkakori leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallalg, a munkakoér megnevezését.

A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat.

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét.
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo6 feladatokat, szabalyokat, jogokat.
A munkakore szerinti ellen6rzését.

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

YVVVVVY

2. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

Az 6voda élén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felel6s igazgatdja.
Munkakori leirasat a fenntart6 hatarozza meg. Az igazgatd felett a munkaltatéi
jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az iranyité szerv
igazgatodja, képviseldje gyakorolja.

Az Ovodat az igazgaté iranyitja, magasabb igazgaté beosztasu koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté, valamint
az 6voda belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait a igazgaté-helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori
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leirasat (feladatat, ill. felel6sségi korét) a fenntarté késziti el.

A igazgatét a feladatellatdsi helyen egy helyettes segiti az 6voda vezetésével
0sszefliggd pedagogiai, taniigy-igazgatasi és gazdalkodasi feladatai ellatasaban.

A koltségvetési szerv igazgatoja felel

VV VYV

\ 24

YV VYV

\ A4

>

a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) (2) pontokban meghatarozottakért,

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

a munkaltatoéi jogok gyakorlasaért,

az alapito okiratban eléirt kovetelmények megfelel ellatasaért és a feltételek
megteremtéséért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,

az allamhdaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony
mikodtetéséért, az intézmény besoroldsdanak megfeleléen a szakmai és
pénziigyi  folyamatokat nyomon  kovet§é  (monitoring) rendszer
miikodtetéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi  kotelezettség  teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért, az intézményi szamviteli rendért,

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, valamint a kézérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozdé Kkotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért,

a belsé ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészségéért és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenOrzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagégusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi utemtervnek az elkészitéséért,

a pedagégusok tovabbképzésének megszervezéséért.

Az igazgaté - a koznevelési torvénynek megfelel6en egy személyben felel§s:

>

az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan ugyért, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyi
szabalyzat nem utal mas hataskorébe;
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» azintézményi szabalyzatok elkészitéséért;

» az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsdé szabalyzatanak

jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelGtestilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk

szakszerll megszervezéséért és ellenOrzéséeért;

az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért;

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos igazgatoi ellendrzés, valamint a belsd

ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért;

a pedagdégiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvalgsitasaért;

a nemzeti és oOvodai Unnepek munkarendhez igazodé, méltod

megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valo

megfeleld egylittmiikodéséért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a kozoktatasi intézmények informacioés tajékoztaté rendszeréhez kapcsol6do

kozérdekdi informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a

kiilonos kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos

feladatok ellatasaért,

» a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyi alapnyilvantartds rendszerének
mukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaert, a
vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

» az iratkezelési szabdalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési  eldirasok folyamatos oOsszhangjaért, megfeleld irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek
biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

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

Y Y VY Y YV V YV V VY

YV VYV

Az igazgat6 feladata:

> az koznevelési foglalkoztatott értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, az igazgatoéi
testiilet Uléseinek el6készitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

» a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellen6rzése a vezet6ségen keresztiil,
az intézmény tevékenységének koordinalasa;

» az intézmény gazdasagi milikodésének irdnyitasa, belsé ellenérzésének
megszervezése az Uzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak
figyelemmel kisérése;

» a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a
Pedagodgiai Program megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és
modszertani feltételek biztositasa;
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YV V VY

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valé egylittmiikodés, illetve a
sziil6i szervezetekkel val6 egylittmiikodés a igazgatd-helyettes bevondasaval;
szakmai egyuttmiikodés iranyitasa és szervezése a varos mas ovodai kozott,
szakmai és koltségvetési beszamolé elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor
gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelési
foglalkoztatott foglalkoztatdsara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdéseikben,

az intézmény Kkiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy
alland6 megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban koézremi(ikéd6é 6vodatitkar
munkajanak kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarélagos jogkorébe tartozik a
kiilon szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé 0Osszegben a
megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozo
kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerli, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés, a pedagoégusok 0j életpalyajarol szolo
torvény, egyéb bels6 szabdlyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddoan a
munkaltatéi jogkoér gyakorléjahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a
kotelezettség  fennallasarol és  esedékességér6l, gondoskodik a
vagyonnyilatkozat 6rzésérol, sziikség esetén ellendrzési eljarast kezdeményez;
gondoskodik a katasztroéfa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a
Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a igazgatd hataskorébe utalt - és at nem
ruhazott - feladatokat.

Felelgssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold),
taniigyi, mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatéi tevékenységére
abelsGellendrzések, értékelések,adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kord képviselete.
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Igazgatoi feladat:

» amunkaltatéi jogok gyakorlasa,

» anevelbtestiileti értekezlet és az koznevelési foglalkoztatott értekezleteinek
elGkészitése, vezetése,

» adontések végrehajtasanak megszervezése és ellen6rzése,

» anevelémunka iranyitasa és ellendrzése,

» arendelkezésre all6 éves koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges er6forrasok biztositasa,

» személyi, targyi feltételek biztositasa,

» a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel valé
egylittmikodés,

» a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

» az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben valé dontés,
amelyet jogszabdly vagy kollektiv szerzddés, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyi szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

> a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a koznevelési
foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeikre vonatkozo
kérdésekben,

» az intézmény Kkiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

> a jogszabalyok altal az igazgat6 hataskorébe utalt - 4t nem ruhazott - feladatok
ellatasa.

3. Az igazgato-helyettes

Az igazgatd-helyettesi megbizas palyazat utjan torténik. A mindenkori igazgato,
nevezi ki a nevelGtestiilet véleményezési jogkorének figyelembevételével.

A megbizasa az igazgatdi megbizassal azonos iddre szdl. Igazgatdi tevékenységét az
ovodaigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az 6vodaigazgat6 tavolléte, vagy
akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését. A nevelési teriileten kozremiikodik a
igazgato6 altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

Az igazgatd-helvettes felelbs:

a helyi tovabbképzések, hospitalasok, nyitott 6vodai napokmegszervezéséért,
a szakmai munkako6zosség miikodési feltételeinek biztositasaert,

a sziil6i munkakozosség miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

a dajkak munkajanak szervezéséért és iranyitasaért.

YVVVYVY

Részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza.
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4. Az igazgato és a vezetdség kozotti feladatmegosztas

A kapcsolattartas formai

» avezetO6ség havi rendszeres munkaértekezletei,
» az 6vodapedagoégusok havi rendszeres egyeztet6 munkamegbeszélései,
» sziikség szerinti telefonos és e-mailes kapcsolattartas.

5. A nevelG6testiilet és a nevelomunkat kozvetleniil segit6 dolgozok kozotti
kapcsolattartas

» Az oOvodai munka egészét érintd ligyekben az évente két alkalommal
O0sszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti
értekezleten valosul meg.

» Az egyes tervezési id6szakok feladatait a csoportvezetd 6vodapedagdgusok
rendszeresen megbeszélik a csoporthoz beosztott dajkakkal és az érintett mas
alkalmazottakkal.

6. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

» A helyettesités rendjét az igazgat6i munkakorre jelen szabalyzat, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

Az 6voda alapdokumentumai, az O6voda éves munkaterve szerinti feladatok
ellatdsahoz munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett, melyek az alabbiak lehetnek:

onértékelési szakmai munkak6zosség vezetd, tagok

szlovak nemzetiségi nevelési hagyomanydrz6i munkakoézosség vezetd, tagok
gyermekvédelmi megbizott

tliz és munkabiztonsagi megbizott

munkako6zosség vezetbk

mentorok

egyéb, a szervezet milikodésének megfelel6en

YVVVVYVYVYYVY

IV. Belso ellendrzési rendszer

Az intézmény belsé ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatéja a felelds. Az ellendérzések ellendrzési terv alapjan torténnek,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
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A részletes folyamatszabalyozas megtalalhaté az intézmény ,Belsd ellen6rzési
szabalyzat” -ban. A belsd ellen6rzés feladatkore magaban foglalja az intézményben
folydo pedagodgiai tevékenységgel Osszefliggd és a gazdalkodasi tevékenységgel
kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Kiemelve,
» hogy a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszer(ien, valamint a megbizhat6

gazdalkodas elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség)

0sszhangban hajtsa végre,

hogy teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozasnak,

megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszer(i

hasznalattol.
1. A pedagogiai tevékenység belso ellen6rzése

Célja:

» az esetlegesen el6fordulé hibak miel6bbi feltarasa,
» afeltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése,
» apedagdbgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsd ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

» Biztositsa az intézményfelel6s igazgatéi szamara az informaciét az
intézményben foly6 nevel6 - oktaté munka tartalmarél és annak
szinvonalarol.

» Az ellen6rzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas,
segitségnyujtas, egyiitt gondolkodas, 6sztonzés.

» Segitse a igazgatdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény toérvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai
mikodését.

» Fogja at a pedagégiai munka egészét.

» Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az
orszagos o6vodai program, valamint a pedagégiai program szerint eldirt)
miikodését.

» Segitse el6 valamennyi pedagégiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

» Tamogassa a mintaad6é kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

» Aszil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagogiai modszer
megtalalasat.

» Tamogassa a kiilonféle szintli igazgatoi utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.
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>

Az  vezet6ség szamara megfelel6 mennyiségli informaciot
szolgaltasson az 6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfelel6 szamud adatot és tényt az intézmény
neveldmunkajaval kapcsolatos belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

s

Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

>
>
>

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minéségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellen6rzés fajtai:

>
>

tervszert, elére egyeztetett szempont és idépont szerint,
spontan, alkalomszerlien, a problémak feltarasa, megoldasa, a napi
felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a pedagdgiai munka belsé ellen6rzése soran:

>

Y V V

YVVVVVYY

>
>

az 6vodapedagogusok és a nevel6munkat segité alkalmazottak
munkafegyelme,

a nevelémunkahoz kapcsoldd6 adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vodapedagdgus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki
személyiség tiszteletben tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége,

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,

elOozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés,

az alkalmazott moédszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartasa,

az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek
teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
igazgato a felelGs. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda
igazgatdja dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az 6voda igazgatodja,
e aszakmai munkak6zdsség.
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Nevelési évenként legalabb egy alkalommal, minden alkalmazott ellen6rzésére,
teljesitményértékelésére sor kertil.

Az ellen6rzés tapasztalatair6l a igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagdégussal. Az oOvodapedagégusok értékelése a nevelGtestiilet Aaltal
elfogadott teljesitményértékelési rend szerint folyik. A nevelési év zaré értekezletén
az igazgato értékeli a pedagogiai munka belsé ellen6rzésének eredményeit. Ismerteti
a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igazgat6 Aaltal
megfogalmazott dltaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva
késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének formai:

interju,

szobeli beszamoltatas vagy irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés,

dokumentacidk ellendGrzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

YVVVVYVVYYYVY

2. A gazdalkodasi tevékenység belsé ellenérzése

Egytittmiikodési megallapodas alapjan a Pénzligyi-gazdasagi feladatainkat a
Dabasi Polgdrmesteri Hivatal Gazdasagi Irodaja és a Dabasi Intézményfenntarto
Kozpont latja el.

Az intézményben a bels6 ellendrzés a mindenkor hatalyos Korm. Rendelet szerint
torténik.

A belsd ellendrzés célja, hogy:

» biztositsa az Ovoda igazgatdja szamara a megfelel6 mennyiségli és
mindségli informaciét a torvényes miikodéshez, kiilonos tekintettel a
gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre,

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

» megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

» vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel
azokat az eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara
szolgalé el6iranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal val6 szabalyszert(i, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodasat biztositja.
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A belsé ellenérzés magaba foglalja az:

> elGzetes,
» folyamatba épitett,
» és utolagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:

Gazdalkodasra vonatkozo6 jogszabalyok

Az intézmény és az Intézményfenntartdé Kozpont egytittmiikodési
megallapodasa

Belsd ellen6rzési szabalyzat

Belsé ellen6rzésre jogosultak:

» igazgaté
» igazgatd-helyettes

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A belso ellendrzés litemterv alapjan torténik.

Az ellen6rzés eredményérdl, tapasztalatairdl az érintettet tajékoztatni kell.

V. Az 6voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo szabalyok

1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig (munkanapokon) 6tnapos munkarenddel egész éven at
folyamatosan miikodik. Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak
rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

>

>

A nevelési intézménynek a nevelési év egészében folyamatos feladatellatasi
kotelezettsége van.

A fenntarto altal meghatarozott id6ben tizemeltetése a nyari munkalatok miatt
sziinetelhet. Ilyenkor torténik az épilet sziikség szerinti feludjitasa,
karbantartdsa, valamint nagytakaritdsa. A nyari zarva tartasanak idépontjarél
a fenntartonak legkésdbb februar 15-ig a sziil6ket tajékoztatni sziikséges.

A nyari zarva tartas idején is gondoskodni kell a gyermekek 6vodai nevelésének
biztositasarol

Amennyiben az alapfeladat-ellatas a nyari zarva tartas idején az 6vodai épiiletben
a munkalatok miatt balesetveszélyes, akkor jogszabalyszerd egyilittmiikodési
megallapodast kotiink helyben egy masik fenntartd altal fenntartott 6vodaban,
ahol a targyi feltételek adottak az 6vodas kord gyermekek napkoézbeni ellatasara,
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nevelésére.

A feladatellatasi kotelezettséget, a gyermekek ellatasat, 6vodai neveléséta
befogadé helyszinen az adott id&szakban nevelGtestiiletiink nemzetiségi
6vodapedagodgusai latjak el a Nemzetiségi Pedagogiai programunknak megfeleléen
(- a nemzetiségek jogairol szo6l6 2011. évi CLXXIX. torvény 12. § (1) bekezdés b)
pontja, valamint a Nkt. 26. § (1) bekezdése értelmében).

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon, és
idépontban a hivatalos ligyek intézése biztositott.

Az 6vodai nevelés nélkiilli munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg. Ilyenkor is gondoskodni kell a gyermekek 6vodai nevelésének
biztositasarol. A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott 6vodai nevelésre,
ellatasra vonatkozo6 sziil6i igényeket irdsban - a meghatarozott id6pont el6tt 7 nappal
- az 6vodatitkarnak kell 6sszegytjtenie és tovabbitani az igazgatoja felé.

2. A napi nyitva tartas szabalyozasa

Y VY

YVVVYVVY

Napi 10 6ra, reggel 6,30 6ratol 16,30 oraig.

Az 6voda igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl
eltérd idében (rendezvény, sziil6 értekezlet, fogad6 6ra ...) is nyitva tarthat.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6,30 drakor dajka nyitja.

Délutan a munkarend szerint 16.30 6rakor dajka zarja.

A fébejarati ajt6 9 6raig nyitva van, ezt kovetden 15 6raig zarva kell tartani.
Csengetésre a latogatét a dajka az 6vodaba bekiséri.

A hivatalos ligyek intézése az irodaban, illetve a nevel8i szobaban torténik.

A nyitvatartasi idén beliil reggel 8 és délutan 16 6ra kozott az igazgatonak vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartézkodnia.

Az igazgatdk benntartézkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint
torténik az igazgatéi feladatok ellatasa.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv
melléklete (szeptember-majus kozott). A szabadsagok figyelembevételével a
nyari beosztast az 6vodaigazgato késziti el (junius-augusztus kozott).

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori
jelenléti iv napi alairasa biztositja.

3. Az 6vodai nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6]l augusztus 31-ig tart.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg. Az 6vodai nevelés

egész évben folyamatos ellatast jelent A nevelési én soran a fenntarté folyamatosan

biztositja az 6vodai nevelést az intézményben jogviszonnyal rendelkezd gyermekek

szamara.
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,

a tervezett nyari zaras id6tartamat,

a nemzeti és 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat,
azelOretervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek,
fogadoorak idépontjat,

az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céli 6vodainyitott
napok tervezett id6pontjat.

VVYVYYVY
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A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek tervezett idépontjaroél az elsé sziil6i
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben
ki kell fiiggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban
meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felel@s.

4. Az igazgato és helyettese intézményben val6 benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miik6déséhez biztositani kell az igazgat6i feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében az igazgatd és helyettese intézményben valé tartézkodasanak
rendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgaté vagy
helyettesének folyamatos benntart6zkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

5. A helyettesités rendje az igazgato vagy igazgato — helyettes akadalyoztatasa
esetén

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato6-
helyettes helyettesiti.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az igazgaté helyettesitését teljes felel6sséggel az
o6vodaban az igazgatd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a igazgato
kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

» Azigazgaté tavolléte esetén helyettesitését az igazgato-helyettes végzi el.

» Az 6voda igazgatoja a sziikséges igazgatoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az igazgatoi
feladatokat az igazgato-helyettesnek kell ellatnia;

» Az igazgat6-helyettes a feladatkorébe tartoz6 teenddket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az igazgaté
helyettesi feladatok ellatasara irasban felkéri a munkakozosség vezet6t.

» Egylttes hianyzasukkor a helyettesitést, az azonnali dontést igényld
kérdésekben a igazgaté altal irasban felkért koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyu 6vodapedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

» Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes igazgatdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.
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Az igazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kor(, kivéve, ha a
fenntartd masként intézkedik. Tartds tavollétnek a két hét, illetve az ennél
hosszabb idétartam mindsil.

Az igazgaté és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést az igazgatd
altal adott megbizas alapjan végzi, kivéve, ha a fenntarté masképpen nem
rendelkezik.

[lyen megbizast az igazgaté a munkakozosség vezetdjének, egylittes tavollétiik
esetén a mindenkori legmagasabb szolgalati id6vel rendelkez6 hatarozatlan
iddre alkalmazott 6vodapedagogusnak is adhat helyettesitésre.

A reggel 6,30 6ratol 8 oraig, illetve a 16 6ratdl 16,30 oraig terjedd idében a
igazgatok helyettesitésének ellatdsaban kozremiik6dnek a munkarend szerint
ez id6ben beosztott 6vodapedagbgusok.

Intézkedésre a mindenkori magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore, az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefliggd, azonnali dontést igényld
tgyekre terjed ki.

Barmilyen természetii intézkedés foganatositasaval kapcsolatban a dontést
hoz6 6vodapedagdbgus az igazgaté felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az igazgato helyettesitésére vonatkozé tovabbi el6irasok:

>

a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan
tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, és
amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirasaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgatd teljes jogkorébe utalt
ugyekben nem donthet.

6. Az alkalmazottak intézményben vald benntart6zkoddsanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

>

>

>

>

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6
kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen el6készitse,
tovabba kotelezd 6rajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit
a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagégus havonta koteles
nyilvantartani kotelez6 6rajan feliili munkaidejét az 6voda bels6 hasznalatra
elkészitett nyomtatvanyan.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd
programok stb.) az 6vodapedagoégus a kotelez6 6rajanak letoltése utan, illetve
pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgaté a helyettessel egyeztetve engedélyezi
az éves szabadsagot majus 15-ig.

A dolgoz6 a munkdabédl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat

lehetdleg egy nappal el6bb, de legkés6ébb az adott munkanapon 7 6raig koteles
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jelenteni az igazgatéonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

» Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen silirgés esetekben
igazgatoi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

» A pedagégusok munkaid6 beosztadsukat az 6voda igazgatdjanak elbzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi médjanak megjeldlésével mddosithatjak.

Egyéb tekintetben az Mt., a Puétv., az Nkt, az 6voda miikodését meghatarozo

intézményi dokumentumok, valamint a K6znevelési foglalkoztatotti jogviszony az
iranyadé.
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7. Az igazgatok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény igazgatdésaga konzultativ testiilet, mely véleményez6 és javaslattevd
joggal rendelkezik.

Az igazgatosagnak célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé iranyul6 funkciok megvaldsitasaban, és érje el a bels6
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes
ellatasat.

Az igazgat6sag tagjai:

» igazgaté
» igazgato - helyettes
» szakmai munkakozosségek vezetdi

A kapcsolattartas az igazgatdsag tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informacidkrél kélcsondsen tajékoztatjak
egymast. Az igazgatok kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori
leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:

» azaranyos terhelés,
» a folyamatossag.

8. Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

» Az igazgatd, valamint igazgat6-helyettesi beosztasban dolgozé alkalmazott a
hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi
és intézkedési joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor
kiterjedését minden dolgozd esetében vilagosan meg kell hatarozni a
munkakori lefrasban.

» Az igazgaté egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és
intézkedési jogot.

9. Az igazgatoi értekezlet feladata

» tdjékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
» az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az igazgato késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.
Az igazgatd-helyettes a megbeszéléseken beszamol a szervezet miikodésérdl, illetve
tovabbitjak az informacidkat az igazgatosag felé. Az 6voda igazgatésaganak a tagjai a
bels6é ellen6rzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett
ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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10. Az igazgato

Az intézmény élén az igazgatd all, akit a helyettes segiti az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatok ellatasaban. Az igazgatd6 munkakori leirdsat a Sari Szlovak
Onkormanyzat elnoke késziti el.

Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen
Szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennall6 felel6sségét, képviseleti és dontési

jogkorét els6dlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

11. Hataskorok atruhazasa
Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el a vezet6ség egyes tagjai a kovetkezdk szerint:
» A helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.
» Az igazgato6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben és idGtartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni.
» A fenntart6 el6tt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon felhatalmazas

nélkil is képviselni az intézményt.

Az igazgaté egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébdl:
» azintézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire;
A munkaltatéi jogkorébdl:
» neveldmunkat kozvetleniil segit6 és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak

kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendérzését az igazgatéd-
helyettesre ruhazhatja at.
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12. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiilldendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog
az liigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja
az 6voda igazgatéja.

Az igazgaté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét.
Az 6voda igazgatdja kiillon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmdanyozasi jogot
biztosithat ligyintéz6nek és az igazgat6-helyettesnek is.

Az igazgat6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

>
>
>

Y VY
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az 6voda miikodését megallapitd szabdlyzatokat, igazgatdi intézkedéseket,

a fenntart6 6nkormanyzatot érint6 az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birésagok és ligyészségek igazgatoi részére cimzett
iratokat,

a munkaltatoéi, kotelezettségvallalasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait,
ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az el6iranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggylési képvisel6k megkeresésével 6sszefliggd iratokat,
arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az igazgato - helyettes kiadmanyozza:

» a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyeb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgaté nem
tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

> a feladatkorébe tartoz6 ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando6 valaszlevelek elGkészitése soran hozott kdozbensd intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a igazgaté nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

13. Az igazgato — helyettes

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgat6 gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgaté késziti el.
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» Azigazgaté tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.

» A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetdséggel, az igazgaté altal
megallapitott tevékenység iranyitasaban.

» Kozvetlenil szervezi és irdnyitja a neveld6munkat és a kézvetleniil segit6é
alkalmazottak munkajat.

Felelds:

» neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellenOrzéséért és értékeléséért,

az 6vodapedagdgusok szakmai munkajanak ellen6rzésében val6 részvételéért,
a sziildi szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

az 6vodapedagdgus és nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkaid6 nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt bels6 szabalyzatok
el6készitéséért,

» agyermekbalesetek megel6zéséért,

» az 6vodapedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.

YV VYV
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Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed amunkakorileirasban talalhato feladatkorre.

[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
» amunkakori lefrdsaban szabdlyozott feladatok végrehajtasara
» abelsé ellendrzések tapasztalataira

» azintézményt érintd megoldando problémak jelzésére

Képviseleti jog: a helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgaté megbizasa alapjan
képviselik az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozas joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
14. Szakmai munkako6zosség-vezetdk

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség
sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkako6zdsség-vezetdket
valaszt, akiket az igazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, - a
megbizas meghosszabbithat6é - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket a igazgaté irdsos megbizdsa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelel6en végzik.
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Feladatok:
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a szakmai munkakozosség, 6nallg, felel6s vezetése

a munkakozosség milikodési tervének elkészitése

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

minéségi munka fejlesztése

értekezletek 0sszehivasa, bemutatoé foglalkozasok szervezése,

az Uj moédszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagdégiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban valo6 részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagoégusok mindsitési eljarasaban

a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktat6 munkdajanak
szakmai segitése

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

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén,
beszamolé a nevel6testiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagoégiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagoégusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése
mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkdldsa a munkakozosség
tagjaival

szakteruletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

az 6vodapedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése
a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eléiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak6zosségi
tagok HOP - hoz igazod6 éves munkatervét-iitemterveét,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az munkaterv-iitemterv
szerinti el6rehaladast és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a igazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére.

a teljesitményértékelés eredményei kapcsan javaslatot tehet.

Felelgssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre.

[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

>
>

a munkakozosség éves munkajaroél szo6l6 irasbeli értékelés elkészitésére,
az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
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Képviseleti joga:

» A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakézosséget az
intézmény vezetdsége felé, és az o6vodan Kkiviili szakmai, moédszertani
rendezvényeken.

15. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az intézmény dolgozdinak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyuk van, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykoényve
mellett A pedagogusok Uj életpalyajarél szolé 2023. évi LII. torvény, valamint a
pedagbégusok 1j életpalyajarol szélo tv 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet
szabadlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel§-oktat6 munkat végzé
ovodapedagégus, a tobbi dolgozé a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité
munkatars.

Az koznevelési foglalkoztatott jogai, jogainak gyakorlasa:

» Az Kkoznevelési foglalkoztatottakat és azok képvisel6it jogszabalyban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési
jogok illetik meg.

» Részvételijogilleti meg az intézmény minden dolgozéjat és k6zosségét azokon
a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

» A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot
tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé6 kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.

» Egyetértésijog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorléja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

» A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizaroélagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a
jogkor gyakorloja teljes felel6sséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén
a testiilet egyszer(i tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

» A dontési jogkor gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel k6zolni kell.

Az koznevelési foglalkoztatott tagjainak részletes feladatait a személyre sz6lo
munkakori leirasok szabalyozzak.

16. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagégus-munkakérben, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakoérben
foglalkoztatottak k6zossége alkotja.
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A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetfen az intézmény tartalmi munkajat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve és a pedagégusok uj életpalyajarol
sz0l6 torvény és végrehajtasi rendeletei szabalyozza.

A nevelGtestiilet a mindenkori Ko6znevelési Torvény alapjan meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezé testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve, torvényben tovabba az e
szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt.
70. § (2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd tigyben.

A nevelétestiilet jogkore:

részt vesz a pedagdgiai program elkészitésében,

az SZMSZ elkészitésében,

az éves munkaterv elkészitésében,

hazirend elfogadasaban,

az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elkészitésében,
a tovabbképzési program elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasaban,

az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefligg6 szakmai
vélemény kialakitasa,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
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17. A nevelGétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendszeres és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

» Az 6vodaban rendkiviili nevelGtestileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda
lényeges problémainak megoldasara, ha a nevelStestilet tagjainak
egyharmada, az oOvoda igazgatéja sziikségesnek latjdk. A rendkiviili
nevelbtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kivill a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkivili nevelGtestiileti  értekezlet  0Osszehivisdnak  nevel6testiileti

kezdeményezéséhez a pedagégusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges.
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azta
Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a
kezdeményezést elfogadja-e.

» Az 6voda rendszeres nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az intézmény igazgato6ja hivja dssze.

A nevel6testiileti értekezletet az igazgatd késziti el6. A nevelOtestiilet {rasos
eldterjesztés alapjan targyalja

a pedagobgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

az éves munkaterv,

az 6vodai munkara iranyul6 atfog6 elemzés,
a beszamolo
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elkészitésében, véleményezésében kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgaté az
el6terjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

Anevelétestiileti értekezletlevezetésétaz igazgato, akadalyoztatdsa esetén a helyettes
latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszeril szé6tobbséggel hozhat6é dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemeld, emlékeztetd
jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza:

» ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és
hitelesit6k nevét

a jelenlévik nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévék hozzaszolasat

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

VVVVYVY

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az igazgato, a jegyzOkonyvigazgato és a nevelGtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzdkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd
jelenléti ivet, melyet a jegyz6konyvet alairdk hitelesitenek.
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A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas
esetén - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az igazgatoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az koznevelési foglalkoztatotti értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai
munkak6zosség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és fejlesztési elképzelések tAmogatasarol
(vagy elutasitasardl) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyéb esetben dontéseit
nyilt szavazassal hozza.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa:

» A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartoz6 tligyek el6készitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot
hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozosségre.

» Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles - a
félévenkeénti neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal -
azokrol az tigyekrél, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

» A megbizast az 6voda igazgatodja a feladat ellatasara, annak id6tartamara,
hatarozott idére adja. (kivéve a igazgat6 valasztast bonyolitébizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell:

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a neveldtestiilet elvarasat
a beszamolas formajat

a bizottsag vezetGjét, tagjait
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I[lyen bizottsag lehet:

Palyazatfigyeld és készit6 bizottsag
Panaszt kivizsgal6 bizottsag
Program bevalast vizsgal6 bizottsag
Felvételi bizottsag

YV VYV
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A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodo bizottsagot, a
bizottsagok igazgatdjanak, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

18. A nevelétestiilet tagjai
Az 6vodapedagogusok

Felettiik az altaldnos munkaltatoéi jogokat az igazgat6é gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két
6vodapedagégus dolgozik heti valtasban. A csoportba torténé beosztasuk az
Jranytd” Helyi Ovodai Pedagdgiai Programunk figyelembevételével térténik (szlovak
nemzetiségi nevelés). Kozvetlen felettesiik az igazgato.

» Heti munkaid6 40 o6ra.
» Melybdl heti kotelezéen, gyermekekkel torténd foglalkozasra kell forditani: 32 6rat
(az igazgatd-helyettest 6rakedvezmény illeti meg).

Feladatukat a z Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottak alapjan latjak el.

» Felkésziill a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel
kapcsolatos pedagoégiai feladatokat.

» Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakoézosség
igazgaték iranymutatasainak megfelel6en, felel6sséggel és 6nalléan, sajat
modszerei és a igazgato altal ellen6rzott, augusztus 31-ig jovahagyott sajat
litemterve szerint nevel.

» Az éves litemtervben leirt foglalkozadsok megtartasa kotelezé.

» Szakmai auton6émidja, hogy a szakmai munkakozosség altal
megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken
feltl szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai
anyagot.

» Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sztildkkel.

» Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem
képes, ezt megbeszéli az igazgatoval.

» Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkéztatasara.

> Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét,
a hianyt és az amortizaciét jelenti az igazgaténak.

» Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.

» Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi
miikodtetéssel kapcsolatos feladatokat.

» Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel
gazdagitja.

» Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6z6k hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.
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A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és
azokat megfelel6en alkalmazza.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

Az oviKRETA feliileten a
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csoportnaplé vezetése,

a felvételi és mulasztasi napl6 naprakész vezetése,

fejlédési naplé vezetése,

étkezési iv vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

vezetia gyermek fejl6dését nyomon kovetd dokumentacidt, valamint a testi
(1atas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével
kapcsolatos informacidokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-igazgato kérésére pedagdgiai
felmérések elvégzése és dsszegzése,

statisztikdk hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziiljének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

sziil6i értekezleteken jegyzékonyvet készit,

Felel6ssége a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelgsségére terjed Ki.

Beszamolasi kotelezettsége, hogy nevelési év végén az egész éves teljesitményét kell
értékelnie irasban az intézmény igazgatdjanak és a neveldtestiiletnek.

19. A neveldmunkat kozvetleniil segit6 dolgozok kozossége

Pedagogiai asszisztens

Felettiik az dltalanos munkaltatéi jogokat az igazgat6 gyakorolja. Munkajat a igazgato6-
helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.

Jogallasa

>
>

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgato6 gyakorolja.
Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes.
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A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat jogallasatol fligg6en
az 6vodapedagoégus irAnymutatasa alapjan végzi.

Torvény szerinti létszamuk 3 6vodai csoportonként 1 £6.

Beosztasa, munkaideje: heti 40 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

>
>

Y V V

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a
gyermekek foglalkoztatasarél, fejlédésiik optimalis segitésér6l a
pedagdgusok iranymutatasa szerint.

A foglalkozasokon az 6vodapedagoégus iranyitasaval segiti a csoportban
foly6 munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek el6készitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni.

Ugyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
Jatékfoglalkozasokat 6nalléan tart.

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

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit,
azokat karban tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagégusi titmutatas alapjan énalléan egyéni vagy kiscsoportos
fejlesztést végez.

A megtanult fejleszt6 terapiak egyes elemeit a pedagoégus utmutatasa
szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Felel6ssége:

>

kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes kort felel6sséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer széban az igazgatd-helyettes felé.

Dajka

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevlé jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az
intézmény-igazgatoja.
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Heti munkaid6 40 ora.

Napi 8 ora.

Délel6tti munkaid6: 6.30-14.30 k6zott.
Délutani munkaido: 8.30-16.30 kozott.
Atfedés 8:00-16:00 kozott.

Csoportonként egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozok a sajat csoportjukon tul a
tobbi csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositjdk. A délutan dolgozok hasonlé
feladatokkal szintén a tobbi csoport ellatasat végzik. A dajkak atfedési idében sajat
csoportjukban végzik feladataikat. M{iszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az
igazgato, vagy a helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Feladatok:

>

Y
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Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket,
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet
rendjének, tisztasaganak megteremtésében. ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, Kkisebb
baleseteknél els6segélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok
kezelése, tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszélyelkertilése.

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagégus
irdnyitasa mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teend6k
ellatasaban.

A melegitdé konyhaban a HACCP szabaly szerint jar el.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, el6késziti
az étkezést, segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.
Mosogat.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,
felhtzza az 4gynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus itmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit azo6ltoz6ben.
Segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermek-csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, apolja, amig a sziil6
érte nem jon.

A csoportba rabizott névények napi gondozasban részt vesz.

A naponta keletkez szemetet szelektiv taroldba helyezi.

A szényegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell6ztetést végez.
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» A csoportszobakat és a folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek
mosdé, 6lt6z6, felndtt mosdod 61t6z6, irodak, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitdszeres, fertGtlenités bo vizzel felmossa.

Y

Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkozeinek tisztan tartasarol, el6késziti a

higiéniai eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Apolja, locsolja az udvar névényzetét.

Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.

Gondozza a folyoson és az irodakban talalhaté novényzetet.

Rendben tartja, takaritja az udvart.

Az intézmény nyitasa, zarasa esti vagy hétvégi rendezvény esetén,

A rendezvény soran érintett munkateriilet soron Kkiviili takaritasa. A

rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban. Ezen

feladatokat, az igazgat6- helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja.

» Jelzi a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitészerek mennyiségi sziikségletét.

» ...s minden mas, amit az 6vodapedagogusok rajuk biznak az 6vodai élettel,

az 6voda miikodésével kapcsolatban.

YVVVYVYYVVY

Szakmai kovetelmények, dajkai kompetenciak:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejl6désére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomadsara jutott pedagoégiai
informacidkat titokként kezeli. A gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhat.
Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Feleldsségiik Kkiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, tovabba a
csoport textilidival, evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
torésnaplot. A szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes
szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhet6k. Koteles jelenteni a
karbantarto felé, ha a munkateriiletén karbantartast, igényl6 allapotot észlel. Feltigyel
a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara, helyiség zarasara.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. A nevelGtestiilettdl és a
dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszeri miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a
igazgaté egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat tertiletét érint6
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kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese
az igazgato.

» Heti munkaidé 40 ora.

» Napi 8 ora.

» Naponta 7-15 6ra kozott., de az ellatand 6 feladatok figyelembevételével, az
igazgatoval egyeztetve valtozhat.

Feladatai:

YV VVY

Y
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Az oviKRETA feliilet jogosultsag szerinti adminisztratora

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Etkezési igényt jelent a DIK felé.

Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

Felel6séggel vezeti a munka és véddéruha-nyilvantartast, az
anyagszamadasi flizetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés
el6készitést stb.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba
bejegyzi.

El6késziti az igazgato részére a felvétellel, Kkilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

Sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket az igazgat6 utasitasa szerint hataridére elkésziti,
elpostazza.

Az igazgat6 utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési
elszamolasokat hataridére elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a
hatarid6 betartasat.

Vezeti az igazgato utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.
Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellenérizhet6 allapotban legyenek, és az lgyviteli rendnek
megfeleljenek.

Atveszi a postat, figyeli az elektronikusan érkezé leveleket. Tajékoztatja a
igazgatot annak tartalmardél.

Vezeti az étkezési adminisztraciot (rendelés, elszamolas, nyilvantartas).
Személyi anyagokat rendezi az igazgaté utasitasa alapjan.

[rattari selejtezést végez.

Az igazgatOutasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-
igazolasokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Az 6voda 6nall6 bérgazdalkodasi jogkoréb6l adodéan szamitogépen vegzi
a béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a igazgatd
részére.

a4

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6d6 adminisztracioét.
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» Az igazgaté utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket
az ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

» Gazdalkodik az ellatmannyal.

» KészpénzelOleget igazgatoi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore
elszamolja.

» Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre. Anyagi
felel6séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Szobeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed az Ugyiratok
vezetésének kezelésére.

20. A szakmai munkak6zosség

A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszeadllitott egy évre sz6l6
munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakozésségek napi munkajuk soran
kozvetlen kapcsolatot tartanak az igazgatd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a
helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munkdajukréol a nevelési
értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjdk az egész nevel§ testiiletet. A
szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel
a kapcsol6d6 munkakozdsséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezet6k
az igazgato iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy e-mail ben is
torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

» a munkak6z0sség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény
igazgatdjanak a munkakozosség-vezetok személyére,

» a szakmai munkakoézosségek az intézmény pedagodgiai programja,

munkaterve, valamint az adott koOzodsség tagjainak javaslatai alapjan

Osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagédgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellen6rzése,

az 6vodai nevel6 és oktaté munka belsd fejlesztése, korszertisitése,

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer Kkialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének

folyamos ellendrzése, mérése, értékelése,

» az 6vodapedagbgusok tovabbképzésének,

Onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

a palyakezdd 6vodapedagdgusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

» segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérdl késziil6 elemzések,
értékelések elkészitéséhez,

» segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

YV VYVY

YV VY
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fejleszt6 munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az igazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

az 6vodaban hasznalhaté moédszertani konyvek kivalasztasa,

segitségnyujtas az 6vodaban folyé nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez, teljesitményértékeléshez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilénleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényfdj,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,
a pedagégusok szakmai munkajanak tdmogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

Egylittm(ikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében:

>
>
>

A munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.
Médszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel Kkisérése, az 1Uj mddszerek felkutatasa,
gyakorlatba torténd integralasa.

A munkak6zosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

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

A szakmai munkako6zosség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciék 6sszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

>

>

Az igazgatd szobeli tajékoztatasa meghatarozott id6kozonként a
munkakozosség tevékenységérol.

[rasban beszamold, 0sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése aneveldtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkako6zosségek egylittmiikodésének rendje:

>
>

>

a munkakozodsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

a kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az e-mailes
informdacidonak és kommunikacionak.

» Aszakmaikoncentraciétigényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa,

kozos javaslatok megfogalmazasa.
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21. Az igazgatok és az dvodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai, rendje:

Az 6vodai szintl sziiléi szervezettel valo egylittm(ikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak feladata. Az igazgat6 és a sziil6i szervezet elndke az egylttmiikodés
tartalmat és formdajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdAk meg. A sziil6i szervezet miikddésének feltételeirél az
igazgato gondoskodik. A sziil6kkel torténé kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

» A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziil6i szervezetet hozhatnak létre (sziil6i szervezet létrehozasat, a
sziil6k képvisel6jének delegalasa, nevelbtestiilet 6sszehivasa, egyes kérdésekben
az érdemi valaszadas).

> A szervezet képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érd],
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont

Kapcsolattartasi rendje:

Az 6vodai szintd sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziiléi szervezetének képviselGivel az o6évodapedagdégus, valamint az
ovodapedagbégus kompetencidjat meghaladé ligyekben az igazgatd- helyettes tart
kapcsolatot.

A szil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelStestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a szil6i szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskoérébe tartozé tligyben javaslatot tett, a
vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl — 8 napon belili rendkiviili nevelGtestiileti
értekezlet 6sszehivasaval - az 6vodaigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi
pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatodja a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyé nevel6munkarél és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli lGgyekben a csoport sziildi szervezetének képvisel6jével az
ovodapedagdgus tart kapcsolatot.

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul koteles atadni
az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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A sziilGi szervezet részére biztositott jogok:

Az igazgat6 kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciékat, hogy a szilil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek Kkeretében véleményt
nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

» az SZMSZ, PP, Munkaterv, Hazirend véleményezése,

» amikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

» azigazgato6 intézményben valé benntartézkodasa,

» belépés ésbenntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak,
jogviszonyban az 6vodaval,

» azigazgato és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas madja,

» Kkiilsd kapcsolatok rendszere, formaja, mddja,

» az Unnepélyek, megemlékezések rendje,

» rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,

» azadatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,

» asziléket anyagilag is érint6 tigyekben,

» agyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

» aszulGiértekezletnapirendjének meghatarozasaban,

» az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

» amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében,

» a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

» igazgatdéi palyazatnal,

» azintézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és médositasaval, igazgatéjanak megbizasaval
és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Egyéb jogok:

» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,

> képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

> ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben
tajékozddni kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni,

» a tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrél emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
szulbi szervezet képviselGjének,

» a szul6i szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érint6 ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjata hazirend
hatarozza meg - nevel6testiileti vagy egyéb forumon torténé targyaldsanal, a
meghivasroél az igazgatdnak kell gondoskodnia,

» ha a szll6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai
munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz,
az igazgatd gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i szervezet
képvisel6jének részvételével megtargyalja.
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A szil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkez6 csoportos
sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciékrol.

A szil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

» a hataskorébe utaltjogkoreit - amennyiben van el6irt hatdrid6 - a
rendelkezésre all6 idon beliil gyakorolja,

» megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

» aszil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles ifrasban nyilatkozni.

A szil6i szervezet és az igazgat6 kozotti kapcsolattartas formai jellemzéen a
kovetkezdok:

» szoObeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység
a sziildi szervezet vezetdjével,

» kozremlikodés az elOterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz
sziikséges tajékoztatok elkészitésében,

» munkatervek egymas részére torténé megkildése,

> értekezletek, tilések,

» sziiléi szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelGtestiileti

értekezletre,
» a nevelGtestiilet képviseljének meghivasa a sziil6i szervezet
tlésére,

» irasbeli tdjékoztaték a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkorébe tartozé tigyekr6l egymas irasbeli tajékoztatdsa a
jogkorgyakorlasokhoz,

» azon dokumentumok, iratok dtadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve
a szul6i szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek
(hatarozat kivonatok),

» aszilG6i szervezet nevére sz6l6 levelek bontas nélkiili atadasa az
érintett személyeknek,

» aszilo6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo
atadasa.

A sziildi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet

szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
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Az egylittmilikodés és kapcsolattartds sordn az igazgat6 feladata, hogy az 6vodai
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasa érvényesiiljon:

» Informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

» Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az
ovoda Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

> Ovodan beliil megfelels helység, sziikséges berendezés biztositasa.

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

» segitse az intézmény hatékony miikodését,
» tamogassa az igazgaték iranyitasi, dontési tevékenységét,
» véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

22. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és

szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Bolcsédék, Ovodak, Altalanos Iskolak

Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet
szerinti bolcs6édékkel, o6vodakkal, iskolakkal, azok igazgatéival és az ott
dolgozokkal. A kapcsolattartas célja a bolcs6débdl 6vodaba, 6vodabdl iskolaba
1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa,
valamint a gyermekek nyomon kovetése. A kapcsolattarté pedagogus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan
latja el.

Kapcsolattart6: az oOvoda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagdbgus.

A kapcsolat tartalma: szakmai egytttmiikodés a tarsintézményekkel, a gyermekek
ovodai, iskolai beilleszkedésének segitése a bolcs6éde-6voda- iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kélcsonos latogatas, szakmai féorum, rendezvényeken valo
részvétel, szuldi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési megallapodas kotése, kolcsonos
elfogadasa, melynek tartalma:

» pedagdgusok szakmai programjai,
> bolcs6dések 6vodaval valo ismerkedése,

45




Y

az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgusok latogatasa a bélcsodébe,
iskolaba,

mas 6vodaba jaré gyermekek k6zos programijai,

ovodasok iskolaval val6 ismerkedése,

tinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonos részvétel,
értekezletek,

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.

YVVVVY

Gyakorisag: nevelési évenként az 6vodai, iskolai beiratkozas elé6tt, illetve nevelési
évenként az els6 félévet kovetben. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a
szil6k felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védénodjével

A feladatellatasra sz6l6 megéllapodast a Sari Szlovak Onkormanyzat, mint

fenntart6 jogosult megkotni.

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-
egészségligyi feladatokat végzd szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint,
egyuttmiikodve végzi a preventiv munkat. Avédono feladatkorébe tartozo feladatokat
egyeztesse. Segiti az 6voda pedagédgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztését, a magatartasi fliggéség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz
igazgatd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztet§ bantalmazdsnak a
megel6zését. Az intézmény teljes korll egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kévethetd és mérhetd, értékelhetd moédon kell megtervezni a helyi
pedagdégiai program részét képezo6 egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre,
konzultacié, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas (munkaterv)
tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo6 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi
vizsgalatra torténd beutalas az igazgatd kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel
kotelessége pedig az alkalmazotté.
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Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatok, Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalatok

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagdgus.

A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonods tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziildi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds formdja els6sorban eseti, mely kiterjed

» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére,

» aziskolai felkésziiltség megallapitasara,

» agyerekek fejlesztésére, foglalkozasara,

» az igazgatd konzultacidés kapcsolatot tarthat a vizsgalatra kiildott, vagy
fejleszt6 foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a, illetve a fejleszt6 pedagoégus, logopédus és
6vodapedagdgusok jelzése alapjan szilikség szerint.

Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattart6: az évoda igazgatodja, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagdégus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas,
esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi értekezleten val6 részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatast biztosit, a fenntarté altal megallapitott
oraszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal,

konzultacio, informacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a
nevelési év végén.
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Dabasi Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat és Kézpont, Pest Megyei Kormanyhivatal
Dabasi Jarasi Hivatala-Gyamhivatal

Kapcsolattarté: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi

megbizott.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és

megszilintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A Kkapcsolat formdja, lehetséges moddja: esetmegbeszélésen, el6adasokon,

rendezvényeken valé részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez

indokolt:

» a Gyermekjoléti Szolgalat, szociadlis segitd értesitése - ha az 6voda a
szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

» 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,

» esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

» kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevenciojara,

» szil6k tdjékoztatasa (a  Gyermekjéléti Szolgalat cimének és

telefonszamanak intézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a
kozvetlen megkeresését.

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

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda
nevelési programja tartalmazza.

Oktatastligyi Kozvetit6é Szolgalattal

Oktatastligyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara
lehet6ség van az Oktatasliigyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének
igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége az intézmeény faliijsagon mindenki szamara elérhetd. A

kapcsolattartas rendje:

>

>

A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és - amennyiben az
intézmény igazgatdja nem érintett - errdl tajékoztatjak.

A vitaban all6 felek k6zos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg
a megkeresést.

A kozvetito altal kijelolt kozremi(ikodo elfogadasa a felek irasbeli

egyetértésével torténik.
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» Avitaban allék a kozvetitdvel egylittesen hatarozzak meg a kozvetités

helyét, kezdetének idejét.

> A vitarendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattiraban is

elhelyezésre keriilnek.

Gyakorisaga: szlikség szerint

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja, illetve a szakmai munkako6zosség igazgatodja.

Fenntartoval, mint Sari Szlovak f)nkorményzattal

Kapcsolattarté: igazgato, igazgato-helyettes,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartéi

elvarasoknak val6 megfelelés, hagyomanyd&rzés, illetve az intézmény érdekeinek
képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely Kkiterjed:

>

YVVVYVYVY

YV V

az intézmény milikodésével, mikodtetésével 0Osszefiiggd feladatok
ellatasara,

kolcsonds tajékoztatasra egymas munkatervének megismerésérdol

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,
az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

az intézmény hagyomanyd6rzd tevékenységére,

a varosrészben megrendezésre keriil§ hagyomany6rzé programokon torténd
kozos részveételre (sziireti felvonulas, husvétvaras, kisze jaras),

az intézmény szakmai munkajanak tamogatasa

A kapcsolattartas formai:

szbbeli tajékoztatas,

beszamoldk, jelentések,

egyeztetd targyalason, értekezleten valé részvétel,

a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informacio szolgaltatas az intézmény miikédéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz kapcsolédoéan,
statisztikai adatszolgaltatas,

az intézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése.

YVVVVY

vV VY

Gyakorisag: éves munkaterv és szilikség szerint
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Dabas Varos Onkormanyzattal

Kapcsolattarté: igazgatd, szlovak munkakozosség vezetd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és az bnkormanyzat kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

» azintézmény alapdokumentumainak egyetértésnyilvanitasara,

» kolcsonos tajékoztatasra egymas munkatervének megismerésérdl,

» azintézmény hagyomanydrzd tevékenységére,

» avarosrészben megrendezésre keriil6 hagyomany6rz6 programokon
torténd kozos részvételre

» azintézmény szakmai munkdajanak tAmogatasara

A kapcsolattartas formai:

» szbbeli tajékoztatas,
» egyeztet6 megbeszélésekenvaldrészvétel,

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattart6é: az igazgato, és az adott nevelési évre megbizott
o6vodapedagdbgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, el6adasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattarté: az igazgatd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a
neveldtestiiletet és a sziil6i szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézmeényi igények
alapjan
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Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselGivel az igazgato6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiliggd jogok, kotelezettségek
megallapitasa az alkalmazottakra a mindenkori az Nkt. 3. § (3) bek. foglaltak
megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan,
szil6i igény szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhaz és
sziil6k biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és
az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz
be kell szerezni a sziil8i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagdégiai Szakmai Szolgaltatas

Az intézményiink kapcsolatot tart a pedagégiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

Kapcsolattarté: azigazgato

A kapcsolat tartalma: A PMPSZ éves munkatervének, tovabbképzési
tervének, havi programterveinek megismerése, az érdekl6dés szerinti
részvétel biztositasa.

» Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.
» Szaktanacsadas kérése.
» PMPSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

Az intézményt tamogaté szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az igazgato feladata, hogy az 6voda szamara minél tébb tAmogatot
szerezzen és azokat megtartsa.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt
szempontjai, hogy a tAimogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény:

» anyagi helyzetérdl,

» atamogatassal megvalositandé elképzelésérdl és annak elényeirdl.

» Az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznaldsarél olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl megallapithaté legyen a tamogatas
felhasznalasanak maddja, célszerlisége, valamint a tamogat6 ilyen iranyu
informacidigénye kielégithetd legyen.
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23. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

» a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagdgusnak
torténd atadasahoz sziikséges.

» a gyermek tavozasakor a gyermek Ovodapedagégustdl vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.

Ezekben az id6épontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint
tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tarté6zkodhat az intézményben:

» A gyermeket hozo6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem
az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe.

» Minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

» A szillének, a gondviselének az o6voda altal tartott értekezletekre,
meghivott programokra val6 érkezésekor.
» A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkodasa, a
kovetkez6k szerint torténhet:

» Az 6vodaba érkez6t fogadé alkalmazott az illet6t az 6vodatitkari szobaba
kiséri, aki belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését.

» Az 6vodatitkar a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezd kiils6
személyeket az igazgatonak jelenti be.

» A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
igazgatdoval valo egyeztetés szerint torténik.

» Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére
az igazgatd engedélyezi.

Ugynokok, tizletkotsk, kereskedSk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

» Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az igazgatonak.
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Benntartdzkodasuk, tevékenységiik igazgatéi engedélyhez kotott, aki
dontése meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény
jellegét.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen
egyeztetett id6pontban, megfelel6 informaciok beszerzését kovetden
torténhet.

Az intézmény igazgatodja engedélyezheti keresked6k belépését, benntartozkodasat:

YVVVYVY

jotékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,

az 6vodai jatszonapokon,

innepkorokhoz kotédd gyermekkonyv terjesztésekor,

az 6voda dologi beszerzéseihez kot6do6 ajanlatok megismerésekor (6vodai
eszk0zok, jaték, tisztitoszer, konyv...).

A benntartozkodas az igazgatd altal jel6lt helyiségben torténik.

Alkalmi tigyn6kok, keresked6k belépése, benntart6zkodasa TILOS!

VI. Intézményi védd, 6vo elbirasok

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

>

Y V V

Az igazgat6 feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

Az igazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vodapedagdgusi felligyeletérdl és
sziikség szerint a vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi
felligyeletét a fenntarté 6nkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat
kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és védéné latja el nevelési
évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés térténhet.

A kotelezd védoboltasok az 6vodaban nem adhaték be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a
gyermekorvos a rendel6ben végzi a sziil6 feliigyelete mellett.
Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza,
errdl irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozé szabalyozast az
ovoda Hazirendje tartalmazza.
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A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagoégus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdérzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabbg, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
megtegye.

Az 6vodapedagdgus feladata:

» A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa,

tartalmanak és idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

A védo, ovo elbirasok figyelembevételével viheti be az oO6vodai

foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

» Szil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban
rejlo baleseti forrasokrol.

» Szul6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valod
utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja,
és a hazirendben szabalyozza).

YV VYV

Az 6voda minden dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoéronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétl6dd oktatason vald részvételiikkel
kotelesek megszerezni.

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

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koériiltekintéen kell
megszervezni a  gyermekek tevékenységét, a véd6-, o6vd elbirasok
figyelembevételével.

Az o6vodapedagoégusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Kulonosen fontos:

Az udvaron tartézkodas soran.

Kirandulaskor, kézlekedési eszk6zok hasznalatakor (busz, kisvonatstb.)
Utcai sétak soran.

Ovodai és egyéb 6vodan kiviili rendezvénykor.

Minden mas esetben, ha az kiilénos veszéllyel jarhat.

YV VVYVY

54



Az 6voda

igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a

sziikséges

intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a

veszélyforrast az igazgaté felé jelezze.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat és fogadhat el.

Az 6vodaigazgato feladata:

» Ellendrizze, hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idGtartamig, az adott feluyjitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozék allandé feliigyelete
mellett lehet.

» A kroénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos
gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irasok
kibdvitése.

» Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott tertiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények Kkifliggesztésérol,
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézm

>

ény igazgatojanak felel6ssége:

hogy az 6voddban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési,
felajitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett
lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen - az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halézat megfelel6
védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe
ne juthassanak be,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a igazgatd és a munkavédelmi
felelés feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott
figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani
eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztet6 jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,
évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védé,
o0vo intézkedések sziikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak felelssége:

>

>

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét,
at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek,
a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az daramiités, valamint az esés
témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

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

A kiilonb6zé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

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

Munkatertletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd helyiségeket mindig zarjak.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az oOvodapedagégus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitést és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely
megfelel a jogszabalyban jelzett megfelel§ségi kovetelményeknek.

2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagodgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

sziil6t ezzel egy id6ben értesiteni,

a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté médon meg kell
szuntetni,

» agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatéjanak

és a sziilének.

YV VVY

Az elsOsegélynyujtaskor 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

dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

» a munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, tugyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére,
» aveszély forrast jelentd munkatertletiiket mindig zarjak (karbantartd
helyiség, tisztit6 szertar).
56



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

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgat6 felel, a végrehajtas a munkavédelmi megbizott feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt
kell bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az évoda
Munkabiztonsagi = (munkavédelmi) Szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata,
Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyokat, az intézményi 6v6-védod
el6irasokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc
napon tul gyégyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. A baleseteket az oktatasért felel6s allamtitkar altal vezetett, a
minisztérium lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor,
de legkésébb a targyhdot koveté hoénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziil6jének. A
jegyz6konyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi
megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

» abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
> jegyzO6konyv elkészitése,
> bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

» azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé,
» legalabb kozépfokil munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy
bevondasa a baleset koériilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset korilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet
képvisel6jének részvételét.
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A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége:

» anevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése,

» agyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo
eset ne forduljon eld,

» az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

3. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak sziil6i hozzajarulassal lehetéségiik van évodan kiviili
programok szervezésére is:

YV V VYV

kirandulas, séta,

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
sport programok,

iskolalatogatas stb.

A szil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz,
hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a
dokumentumot az intézmény igazgatéjanak be kell mutatni, majd a
csoportnapléban kell 6rizni.

Az 6vodapedagodgusok feladatai:

>

>

A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi
és érkezési idépontjarol, az utvonalrél, a kozlekedési eszkozrol.

Az igazgatot elGzetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam,
kozlekedés eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban
tajékoztatja.

Az oOvodapedagbégusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, a kilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté
magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnapléban
koteles dokumentalni.

Bérelt autobusz esetén a busz ill. a buszvezetd papirjainakellen6rzése.

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

Kiilonleges el6irasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

>
>

>

Tomegkozlekedés

igénybevételekor 8 gyermekenként 1 - 1 {6 felndtt kisér6 - de
minimum 2 f6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell kotelez6en az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl,
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ivovizrol, tisztasagi felszerelésrdl (toalettpapir, papir zsebkendd, kéztorld,
szemeteszsak), valamint minden masrol, ami a programhoz sziikséges lehet (pléd,
labda stb.).

4. A sziildi igények alapjan szervez6do6 onkoltséges szolgaltatasokon valo
részvétel szabalyai:

» A sziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban
kozli, hogy gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre
bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja.

» Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség.

» Az igazgaté és a szolgaltatadst nyujté kozotti egylttmiikodés feltételeit
meghatarozé dokumentum elkészitése igazgatdi feladat.

A szolgaltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem
vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast 6vodapedago6gus iranyitasaval csak
pedagdgus végzettségli személy tarthat.

5. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

» Az intézmény valamennyi alkalmazottjdanak érvényes munkakori
alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

» A HACCP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felel6ssége.

» Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

» Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

» Akozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tAmogatéd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott
feladata.

6. Ov6 védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban
vald benntartézkodas soran

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok

A kirandulasokra vonatkozé szabalyok

A tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

Szinhaz, mizeum, kidllitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

A fakultacién valé részvétekre vonatkozd szabalyok

VVVVY VVVYY
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7. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szdl és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

» A megengedett jellegli reklam, széro6lap elhelyezését minden esetben az
igazgatd, vagy a helyettese jovahagyasa utan (pecsét, alairas) lehet az
6vodaban kifliggeszteni.

» Ajovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel§ - testiilet hatarozatat,
mely az ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az
intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
» areklamtevékenység folytatasara engedélyt kéré, és e tevékenység

folytatasara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
» areklamtevékenység egyértelm leirasat, a reklamtevékenység formajat,

modjat;
» areklamtevékenység folytatasdnak hataridejét, illetve egyéb idGtartam
kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény
Orzi, masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorodlapokat, plakatokat) az arra Kkijelolt helyre. Minden
hirdetményen szerepelnie kell az 6voda koérbélyegz6jének. Sziilg, illetve mas idegen
személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a igazgaté engedélye nélkiil.

Politikai  hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkoz6é hirdetmények
kifliggesztése szigordan tilos. Az igazgato, illetve a igazgat6-helyettes kotelessége a
hirdet6tabla rendszeres napi ellendérzése.

8. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az 6voda gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindésil
kiilonosen:
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» atermészeti katasztréfa (pl.: villAmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
> atlz,
» arobbantassal torténd fenyegetés,

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto
értesitésérdl az igazgaté dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s az igazgatd-helyettes és az
ovodatitkar.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azintézmény igazgatdjat,

e azintézmény fenntartojat,

o tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantdassal torténo fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az igazgato6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel,
hosszu csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet Kkiliritéséhez. A veszélyeztetett épililetet a
benntartézkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariad6 terv
mellékleteiben talalhat6 "Tiizriadé terv, Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
gyermekek 6vodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

» Az épilletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért az
ovodapedagégusnak, dadusnak a csoportszoban kiviil (pl. mosdéban)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

» AKkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épiilet elhagyasaban segiteni kell!

> Ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a csoportvezetd 6vodapedagdogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

» A gyermekeket az épiilet elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdégusnak meg kell szamolnia!
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Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadé tervben rogzitettek szerint
torténik.

Az igazgatodnalk, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felel6s dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
azelsésegélynyuijtasmegszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szervek (renddrség,
tlizoltésag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

YV VVVY

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, Katasztréfaelharitdé szerv vezet6jét az dévoda
igazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhato6 veszélyes anyagokroél (mérgekrdl),

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tart6zkodo6 személyek 1étszamarol, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.

YVVVYVVYY

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetSen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkoz6 kérdésekben csak az 6voda igazgatdja
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlizriad6 terv”
tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teend6k részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az o6voda igazgatdja a
felelds.
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Az épiletek kitliritését a tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepl6 kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tliz és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjara kotelez6 érvénytiek.

A tlizriadé6 terv és a bombariadé terv az 6voda folyoséjan kertilt elhelyezésre.

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok tinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatél. Megalapozzadk a sziikebb és
tagabb kornyezethez f(iz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. A feln6tt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek k6zosségére vonatkozoan az 6voda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsOket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az
intézmény évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban Dabas Varos
honlapjan is megjelentet. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a
munkatervben jel6lt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az
linnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak
fejlesztésére, hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tlrelem
alakitasara, a kozos cselekvés oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az
tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok &polasa, bdvitése az intézmény jo
hirnevének megérzése az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az
egyeb ilinnepek megilinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen
Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.
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Hagyomanyok

» A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve
ellatottjanak feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

» A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének meg6rzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei az tinnepségek, rendezvények.

Az intézmény hagyomanyai érintik az intézmény ellatottjait, a feln6tt dolgozokat és
a sziildket.

A hagyomanydapolas érvényesiilhet az intézményben:

jelkép hasznalataval,
gyermekek, feln6ttek tinnepi viseletével,
nemzetiségi ruha viselésével,

sz

YVV VYV

Az 6voda nevét jelképezd logd megjelenitésének formai:

épiileten
polon
sapkan
zaszlon
leveleken
meghivokon

YVVVVVY

Rendezvényeken, kirdndulasokon, k6z0s 6vodai linnepeken a logé hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglév6é hagyomanyok apolasan
tdl Gjabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomdanyok dpolasardél, megdrzésérdl is.

Feln6tt kozosségek hagyomanyai:

» nevelési évnyitd tanacskozas (az 6voda alkalmazottainak és az
igazgatoé részvételével minden év szept. 01.-ig),

nevelésiévzaro értekezletek (az 6voda alkalmazottainak részvételével
minden év junius 20-ig),

szakmai napok, mddszertani napok, tovabbképzések,

hazi bemutatok,

karacsonyi linnepség,

pedagogus nap,

kirandulas.

A\

VVVYVYY
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A gyermekek kis miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely
azonos idépontban is szervezhet6:

> Betlehemes jaték,
» évzaro-bucsuzo linnepség.

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

Mikulas, karacsony, farsang, nemzeti tinnepek (okt. 23., marc. 15., jun. 4.) husvét,
anyak napja, gyermeknap, nemzetiségi napok (sziireti felvonulas, kisze), iskolaba
1ép6 gyermekek bucsunapija.

Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziil6désben, linneplésben részt
venni. Az innepek nyilvanosak. Az o¢6vodapedagdégusok kezdeményezésére
csoportszinten mas liinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

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

(Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja,
Foldiinkért Vilagnap)

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint
kertl sor.

10. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radié és az irott sajté6 képvisel6inek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irdsokat kell betartani:

» Az intézményt érint6é kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
az igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» A Kkozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvAnossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

Alapit6 Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

YV VVYVY

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntarténal,

az 6voda igazgatéjandl,

az irattarban,

Dabas Varos honlapjan,

a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgat6saganal.

YVVVVY

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

» A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése ésnyilvanos
dokumentumként kezelése az igazgat6 feladata.
» Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositand6 miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg:

fenntartd

Dabas Varos honlapja
igazgaté

KIR

YV VYV

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziil6k, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Az Iranyt” Helyi Ovodai Pedagbgiai Program

Masolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a szilék szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférheté.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének
modjardl a szul6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodaigazgatotol.

Az 6voda lehet6séget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.
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Tajékoztatds a Helyi Ovodai Pedagégiai Programrol

» A szilék barmely sziil6éi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda
igazgatojatodl, igazgatd-helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

» A Pedagébgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt
barki, barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési
hatariddn beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilvel torténd
eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

» Szobeli érdekl6désre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére
jogosult személyektdl.

> Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az igazgaténak
cimezve, aki az ligyintézési hatarid6n beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatis a Hazirendrdl

Az 6vodapedagoégusok minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén tajékoztatast
adnak a hazirendrdél. Az 4j beiratkoz6é gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirend fénymasolt példanyat atadjuk, vagy e-mailben elkiildjiik részére, az atvételt,
tudomasul vételt a sziil6 alairasaval igazolja. A Hazirend, az éves munkaterv, a
hénapokra lebontott munkarend, esemény naptar elhelyezésre kertil a falitjsagon és
a neveldi szobaban is.

12. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van vagy lesz honlapja, azon az alapdokumentumok koézil mit kell
nyilvanossagra hozni.

1. 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehet6ségrol szol6 tajekoztato,

b) a felvételi el6jegyzésre meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett
csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellaté intézmény a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét,
tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartéd
altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket
is,
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d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos -
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo6 - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait,
egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagoégiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

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

a) az 6vodapedagdgusok szamat,

b) iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

c) adajkak szdmat, nevel6munkat kozvetleniil segit6k szamat,

d) a dajkdk, neveldmunkat kozvetleniil segit6k iskolai végzettségét,
szakképzettségét,

e) az Ovodai csoportok szadmat,az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.

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

Az adatkozlés id6pontja:

A rendszergazda, az igazgat6 altal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfelel6en oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézmeényi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a fenntarto 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 tizenoét napon belil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista

kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: igazgato
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13. Tajékoztatas a fejlesztési segédletekrdl, eszkozokr6l, ruhazati és mas
felszerelésekrdl, amelyek a neveldmunkahoz sziikségesek.

Felelds: igazgato

Id6pont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete (majus), Uj sziilék tajékoztatd
értekezlete (junius).

14. A kiemelt munkavégzésért, teljesitményértékelés eredményei kapcsan jaro
illetményemelés

2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalyajarol, 98 § (3) bek. alapjan

» (3) A munkaltaté minden évben koteles a kdznevelésért felel6s miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel§-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni. A  teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltaté a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét az
(1) bekezdésben meghatarozott illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfelel6en
hatarozhatja meg. Ha az illetménysav also és fels6 hatara e térvény felhatalmazasa alapjan
kormanyrendeletben kertilt meghatarozasra, akkor a munkaltat6 a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét — a kormanyrendeletben
meghatarozott illetménysav als6 hatarara tekintet nélkil - az (1) bekezdésben
meghatarozott illetménysav keretein beliil a 43. §-nak megfelel6en hatarozhatja meg.

(4) Ha a pedagogust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottat a
naptari év elsd napjan magasabb fokozatba kell sorolni, erre tekintettel a havi illetményét
emelni kell legalabb a kovetkez6 fokozathoz tartozo illetménysav als6 hatarat képezé

Osszegig.”

Az értékelés alapelvei:

» Szolgalja az intézmény kivaléan dolgozé pedagdégusainak elismerését.

» Segitse az intézményen beliili demokracia er6sitését, a szakmai szervezetek
bevondasdaval, valamint a sziil6k véleményének figyelembevételével.

» A bértomeg ésszerii felhasznalasa.

> A mindségi munka megitélése 6sszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével.
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Céljaink:

» a PP tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1év{ feladatok magas szinvonalu
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A teljesitményértékelés elvei:

1) aszakmai munkak6zdsségekben valé aktiv, alkot6 részvétel,
2) firasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, 6sszegzése,
atfogo, 6voda arculatara szabott, mindségfejlesztésteredményez,

3) igényes, naprakész taniligy- igazgatasi dokumentacio vezetése,
4) tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsaban a PP-
bevalas folyamatos vizsgalataban,

5) az o6voda Kkapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott
kiemelked6 szerep, az intézmény magas szinvonald képviselése az
ovodan kiviili rendezvényeken és a médiaban,

6) az 6vodank érdekeinek megfelel6 tanulmanyok folytatasa, illetve
sikeres befejezése,

7) tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai
konzulticiékon vald részvétel, eredményeinek, szakmai
tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony intézményi
hasznositasa,

8) palyazatokon valo aktiv részvétel,

9) bemutato6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

10)egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak
megismerése,

11) az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban valé aktiv
részvétel,

12)az intézményi Pedagdgiai Program megvaldsitasaban kifejtett
magas szinvonalld munka,

13) szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszu tavu - teljesitése,

14) tobbletmunka, toébbletfeladat vallalasa, végzése,

15) szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagogiai, modszertani eljarasokra
nyitottsag, ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

16) pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakit6 képesség (gyerekekkel,
sziil6vel, munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa,
segitségnyujtas, munkafegyelem.

Dontésének el6készitésében, véleményezeési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:
» igazgatd

» igazgat6 - helyettes
» szakmai munkakozosségvezetok
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A javaslattétel id6épontja:
» A nevelési évet zarg értekezletre irasos javaslatok dtadasa az igazgatd részére.
A dontés id6pontja:

» Anevelésiévet nyit6 értekezleten. Javaslattételilehet6séggel élhet minden
ovodapedagdégus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

szbbeli és irasbeli megrovasban részesiilt,

igazolatlanul tavolmaradt,

munkafegyelme nem megfeleld,

ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot.

V'V VYV

Egyéb szabalyok

» ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 75 %-ban a feltételnek megfelel,
» akiilon dijazdsos megbizatasok végzése nem szempont a megdallapitasnal,

Nevel6munkat kozvetleniil segit6k béremeléseben részesiilhet az alabbi elvek
alapjan:

1) Beosztasanak megfelel6 magas szintd a szakmai felkésziiltsége.

2) Hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztésére.

3) Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

4) Szul6kkel kialakitott partneri kapcsolat.

5) Példamutaté munkafegyelem, megbizhatésag, pontossag, alapossag.

6) Aktivrészvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi
készség, tobbletmunka felajanlasa.

7) Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi
légkor kialakitasahoz, a harmonikus egytittmiikodéshez, életvitele
példaértékii.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgat6 dont.
15. Lobogodzas szabalyai
A 132/2000. (VI1.14.) kormanyrendelet értelmében
»A nemzeti lobogot allandodan kittizve kell tartani.”
A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépliletek szadmara a megfelel6 méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas

szabalyait.

A zasz106 alland6 mindségének megtartasaroél az igazgato gondoskodik.
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16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az
egyhaz kozott létrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott
hitoktato.

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

Az 6vodaban, tiszteletben Kkell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

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

A hit és vallasoktatds igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember els6
felében keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar
Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képvisel§jének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés
utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelel6en, kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az
ovodai foglalkozasoktdl kertiilnek megvalositasra.

17. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személy nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat¢ felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak minésul:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat,

tovabba, amit az igazgaté az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi
utasitasban irasban annak mingsit.

YV VY
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18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség igazgatdi beosztast betoltok részére
Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

» Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz6l6 2007. évi CLILtv.
11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kkiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult.

» azintézmény igazgatdja,
» azigazgato-helyettes,

A kihirdetés napjatél szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja jogszabalyi valtozas esetén.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

1) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony,
beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt
megeldzden,

2) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas-munka vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil.

3) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony,
beosztas, munka vagy feladatkér fennallasa alatt az els6
vagyonnyilatkozatot kévet6en, ha a torvény eltéréen nem rendelkezik 2
évenként koteles eleget tenni.

Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget 3) pontban foglaltak esetében az
esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a 2) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara iranyul6 jogviszony athelyezéssel tortén6é megsziinésekor, feltéve,
ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve
feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak
esedékességekor valods tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

» A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld
érdekeltségi és vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel
idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybol
szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazo6 tajékoztat6é atadasardl a munkaltato
gondoskodik.

» A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a
kotelezettnél marad, masik példanyat az Orzésért felel6s
(6vodatitkar, elektronikus formaban a rendszergazda) az egyéb
iratoktol elkiilonitetten kezeli.

» A nyilatkoz6 és a munkaltaté megbizasabol az Orzésért felelds a
boriték lezarasara szolgalé fellleten elhelyezett alairasaval
egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban
kertil sor. Az 6rzésért felel6s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi
azonositdval latja el. /Az azonosité bettijelbdl és szamsorbdl all./

» A vagyonnyilatkozatot tartalmazo6 boritékot - a nyilatkoz6 és az
Orzésért felel6s példanyat is - csak a jogszabalyban meghatarozott
vagyonosodasi vizsgalt soran az eljar6 szerv bontja fel.

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért
felel6s személy ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben
ismerheti meg, ha a jogszabdly rendelkezései szerint dontenie kell a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.

» A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az
igazgatd esetében a fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény
pancélszekrényben torténik.

19. A telefonhasznalat eljarasrendje

Az intézményi vezetékes és mobil telefon az évodai ligyek intézésére hasznalhaté. A
mobil telefon az dvodatitkari irodaban vagy a konyhaban van elhelyezve.

Az intézményi vonalas és mobil telefon magancélra kivételes, siirgds esetben
engedéllyel hasznalhato.

A dolgozé a sajat mobil telefonjat munkaidejének teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, slirg6s esetben haszndlhatja. A pedagdgus
munkaidejében a gyermekek kozott mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda nydri zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6évoda igazgat6ja a fenntartéval egyeztetve hatarozza
meg és azt a szll6k, koznevelési foglalkoztatott, és a tarsintézmények tudomasara hozza
értesités formajaban.

Az 6voda mikodési rendjére vonatkozé szabalyozast az o6voda Hazirendje
tartalmazza (az 6voda helyiségeinek haszndlata, a gyermekek kisérete, az étkeztetés).
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A dohanyzas szabdlyaira vonatkoz6 el6irasokat a magasabb jogszabalyok
szabalyozzak.

A dolgozdék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul
igénybe kivanja venni az Ovoda helyiségeit, ezt az igazgaténal irasban Kkell
kérvényeznie, a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjelolésével. Az intézmény
helyiségeinek nyitvatartasi idén kivili hasznalatat indokolt esetben, az igazgatd
irasban engedélyezi. A nyitvatartastdl eltér6 id6ponttél az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet.
Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelel6en lehet hasznalni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes tertiletén, az épiiletben és az udvaron tarté6zkod6 minden
személy koteles:

A ko0z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetés szerlien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

YVVVVVY

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6dd tarsadalmi szervezet nem
mukodhet!

21. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az Aallamhaztartasrél szo6lé torvény
végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek.
valamint a 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kézérdekd adatok megismerésére
iranyuldo kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az dvoda:

» Kkezelésében 1év6 kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyainak,
munkavallaléinak k6zérdekbdél nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

» azovodahataskore ésilletékessége szerint kezelésében allé kozérdeki
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adatok kozzétételénél.
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A kozérdeki adat fogalmat az informaciés oOnrendelkezési jogrdol és az
informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek
értelmében kozérdeki adat:

» Az dllami vagy helyi 6nkormdanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évd
és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen mdédon vagy
formaban rogzitett informacié vagy ismeret, kiilondsen a hatdskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerz6désekre vonatkozo adat.

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

A személyes adat az, amely az érintettel kapcsolatba hozhaté - kiilonosen, az érintett
neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés:

» faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy

partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes
adat,

az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat,
valamint a biliniigyi személyes adat.

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

22. Az elektronikus aton eldallitott papiralaptt nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatdé rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton el6allitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
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A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkez6 iratok elektronikus uUton torténd
létrehozasanak, archivaldsanak, tovabbitisanak, valamint az elektronikus uton
érkezd iratok kezelésének, megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelez6 érvényli, aki munkaja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil. A szabalyzat bizalmas
informaciokat tartalmaz az Intézmény miikodését illeten, ezért tartalma SZOLGALATI
TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabdalyzat betartdsanak ellen6rzése az igazgaté feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabdlyzat targyi hatalya:

» Kiterjed a védelmet élvezé iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi
helyiiktd], idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktdl fliggetlentil,

» Kkiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

» Kkiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentaciéra
(fejlesztési, szervezési, programozasi, iizemeltetési),

» Kkiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

» Kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,

» Kiterjed az adathordozdék tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordn hasznalt fontosabb fogalmak
értelmezése:

Elektronikus irat:

» Szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.

Erkeztet6:
» akiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat,az

elektronikus uton érkezett killdemény sorszamat, a kildemény
adathordozéjat, fajtajat és érkezési médjat rogziti az iktatokonyvben, vagy
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kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo:

» az Ugyben eljarni illetékes igazgatd kijeloli a szervezeti egység és/vagy
lugyintéz6 személyt, az ligyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa az
érkeztetési vagy iktatasi iktatékonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli
utasitasa alapjan.

[ktatast végzo:

» az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal val6 ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja az igazgatodnak,
feljegyzést rogzithet, ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot
expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés:

» az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gy(jtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvinossagra
hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és
tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas:

» az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adattovabbitas:
» ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adatkezel6:

» azatermészetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a
végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgoz6:
» az atermészetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.
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Nyilvanossagra hozatal:
> ha az adatot barki szamara hozzaférhetvé teszik.
Adatbiztonsag:

» az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a
megsemmistilés ellen.

Iratnak mingsul:

» minden olyan {rott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv miikodésével, illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkéz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt Ujsag,
folydirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel:

» az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés:
» az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a igazgat6 ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda
hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az 6vodaigazgato latja el. A
igazgatd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

» rendszeresen, illetve szarépréoba szerlien ellendrzi az iratkezelési
tevékenység szabalyszerliségét,

» az észlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett feleldst,

» ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat
megvaltoztatasa, illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus

uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban
torténik.
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Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni,
melyek a felhasznalas helyétél fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni
kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat, és egyuttal torekedni kell a népszert
formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

> név,
» Kkiterjesztés,
> hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabodl fontos tulajdonsagai (attributum):

létrehozas datuma,

utolsé modositas datuma,
utols6 hozzaférés datuma,
rejtett, irasvédett.

V'V VYV

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

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

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

» A f3jl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a kés6bbi koénnyebb
azonosithatdsag érdekében.

» A fajl nevében a sz6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell
helyettesiteni.

» Ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos
uton érkezett volna. Lehet8ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran
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fel kell tiintetni az e-mail feladé6jat, az érkezés id6épontjat, illetve a sorszam elétt ,e-
mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehet6ség szerint igazolast kell
kérni! Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 8rizni és az irathoz
kell csatolni.

Az ilyen modon létrejott iratokat nyomatatds utan Iratkezelési szabalyzatnak
megfelel6en meg kell drizni.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra torténik.
Az 6voda igazgatdja felelGs:

e az iratok szakszer(i és biztonsagos mego6rzéséért az elektronikus uton
eldallitott papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének Kkialakitasaért,
mikodtetéséért, feliigyeletéért,

o kijel6li a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan
és a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabdalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért
és a feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres
ellen6rzéséért, a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a
szabalyzat médositasanak kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A programokhoz val6 hozzaférési jogosultsagokat névre sz6léan kell dokumentalni.
A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgatd feladata. A jogosultsagok
bedllitasa, illetve mddositasa az igazgatdéi engedélyezést kovetben a megbizott
rendszergazda feladata.
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23. Az iratkezelés szervezeti rendje

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

>
>

>

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhaté allapotban valé Orzését és a maradandd értékid iratok levéltari
atadasat.

Az ugyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tgyeket kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatoja
iranyitja az alabbiak szerint:

Az igazgat6

>
>

YV VYV

YV V V

elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt fenntartja
maganak),

jogosult kiadmanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézagit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak
valtozasainak megfelel6en moédositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése
érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval
kozremiikodik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,
rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozé lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és
ellendrzéssel kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket,
kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felel6s személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellen6rzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.
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Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

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

>
>
>

atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda igazgatéjanak,
gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az
,SK” jelzésii kiildemény esetén a cimzetthez valo6 eljuttatasardl,

a kiildemények atadas - atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadmanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a
felado jegyzéket,

végzi a kiils6 és bels6 kézbesitést,

rogziti a igazgatdéi szignalas adatait fiiggetleniil attél, hogy iktatott iratrol vagy
nem iktataskoteles, érkeztetett killdeményrdl van sz,

végzi a kiils6 kiilldemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az
eld- és utdiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek
megfelel6en a igazgaté utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitadsat, 6vodan beliili
tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetleniil ( e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda iktaté — konyvébe,
a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabodl érkezett iratok esetében rogziti
a kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a belsd kezdeményezésii iratokat,

az oOvoda tevékenységéhez tartozd, kiadmdanyozasra kerilé azon iratok
esetében, amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek,
gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletekcsatolasarol,
ellendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiilldemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbdl 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 igazgato utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

a igazgaté utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a
szaklevéltar szamara tortén6 atadasarol.
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A hidnyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisftése, hidnya munkajogi felelgsségre
vonast von maga utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
kériilményeit - az irat eltlinésének észlelésétd] szdmitott 3 munkanapon beliil az
6voda igazgatéjanak ki kell vizsgalnia.

Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgaté felelGssége, az dvoda
nevelStestiilete fogadja el, az kdznevelési foglalkoztatott és a sziilsi szervezet
véleményének figyelembevételével, amely az igazgaté jévahagydsdval valik
érvényessé.

A hatéalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2024.01.02. keltezéssel
jovéhagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi
alkalmazottjira kételez, megszegése esetén az igazgaté munkaltat6i jogkorében
intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvéltozdsnak megfeleléen 30 napon beliil.

Moédositdsa: az Ovodaigazgaté hatdskére, kezdeményezheti a fenntarté, a
nevelétestiilet, a sziiléi kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvidnossaga:

> A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval és
meghatérozott kérben hasznéljak helyiségeit.

» Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiléket is tajékoztatni kell.

» A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Dabas, 2026. mércius 31.

Készitette:
Mrézné&ernﬁﬁ %lona
igazgatd
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Legitimacids zaradék:

DABAS-SARI SZLOVAK NEMZETISEGI OVODA
2371 DABAS-SARI, MANTELEKI 1it 6.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Sari Ovi/01-04/2026. (kelt. 2026.04.02.) | Véleménynyilvanitok:

t ' e 5 5
%é%oke( }md{aﬂaa ....... Sziildi szervezet nevében névaldirds

i
Kecskésné Vadkerti Maria N /Z:,j?—(
nevelGtestiilet nevében névaldirds %«‘J}—v’% % i e e ol s
R L T EC e
Faka e Véleménynyilvanitds: Sari Ovi/02-04 /2026.
Koznevelési foglalkoztatottak nevében | (kelt. 2026.04.07.) hatdrozatszamon

névaldiras
észitette:

HatdrozatszamK&., l@%.@“ .?> Lo

A dokumentum jellege: Nyilvdnos
Megtaldlhaté: Dabas Varos Honlapjan: www.dabas.hw/intézmények/évodak
Intézményben

Ervényessége: A kihirdetés napjatél — 2026. prilis 15.— visszavonasig.

Késziilt: 10 eredeti példany.

igazgat6

Dabas-Sari, 2026. mdarcius Y T
4 .; )
Mrazné Cserngkliona '~ /55 O on ~ %
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SARI SZLOVAK ONKORMANYZAT
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b.

Szdm: HIV/90-25/2026

KIVONAT

Késziilt: Sari Szlovak Onkorményzat 2026.4prilis 08-ai tilésérdl.

Kihagyva a kihagyandok.

A Képviseld-testiilet 4 igen (egyhangiilagos) szavazattal az aldbbi hatarozatot hozza:

45/2026.(1V.08.) szdmii SSZOK Hatirozat

A Képviseld-testiilet!

A melléklet szerint jévahagyja a Dabas-Sari Szlovak Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat.

Hatarid6:2026.04.15
Felelds:elndk

Csernak Jozsefné
elnok

Litta: Rigoné dr. Roicsik Rendta
jegyzo
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