Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda
6239 Csaszartoltés, Keceli utca 9.
Tel:06-78/443-961
e-mail: ovoda@csaszartoltes.hu
OM:202058

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT




Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda
6239 Csaszartoltés, Keceli utca 9.

Tel:06-78/443-961
e-mail: ovoda@csaszartoltes.hu
OM:202058
I.LASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA............. 4

II. BEVEZETO

IL1. AZ SZMSZCELJA: ...............

1.2, AZ SZIMSZ FELAD AT A oottt ee ettt ee ettt ee e et et et ettt et et et et et et e e e e eee et et et et e eeeeeeeeee et et reeneens 5
11.3. AZ SZMSZ IDOBELT HATALYA.....oo oottt et et et e et ee e s et et e e eeeeet et et ete e seseeeeeeseeeeeeeens 6
114, AZ SZMSZ SZEMELYT HATALYA KITERJED: ......oooooiiiiiiiiiinininnnrscssissssiisssssssssss s 6
IL 5. AZ SZMSZ TERULETI HATALYA KITERJIED: ....ooooiuiiioeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et ee s seeeeeeeneneeeeen. 6
III. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ........ooovvveeen. 7
IV. AZ INTEZMENY ADATAI AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT .o eeesensee e en e 8
V. A NEVELESI INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK .....ooovovovoeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeresenen s 10
V1. AMUKODES RENDUIE .....oooooouieooeeeeeeeeeeee e eetetetes e s e e teseseeesesasessesasesessseseseseesesssssssesesessesesessssenesessenes 10
V.2. ABEISKOLAZAS RENDUJIE .....oooooiioteteeeeeeeeetee e et et ee e e eeeeet et et e eeseseeeseeeeseeseseseseseeseseeeseeeeseseeeaes 13
V.3. OVODAKOTELEZETTSEG ... ooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e et e et et et et eeeseseseeeeeesee e e eeseseee et eseeeeeaseeaeenes 13
VL. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ......cooouooieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e et ee e eees et enene s 13
VI1.1. AZ OVODAVEZETO FELADATKORE............ooooiieeeeeeeeeeeeeeee et eee e eeeeeeeeesesee s seeseeeesenesseseseeneees 14
VI1.2. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE .......oooiiieeeeieeeeeens 17
VL3. A K[ADMANYOZA§ RENDUJE ..ottt et e e e et et et e e e ee et et et e eseeeeee et et eneneeneanenaeees 18
VL4, AZ OVODAVEZETO HELYETTES ....ooeoooeoeeeeeeeeeeeeeee et ee e ee et et eteseseseseseseesesesssssesesessesesesssseseseseseens 18
VL5. ALKALMAZOTTIKOZIOSSEG .......oeeeeeeeeeeeeeeee e ee e e eeeeeee et et et eese s seseseesesessnsssesessesesessssseseseseees 20
VL4, ANEVELOTESTULET .....oooouoeeeeeeeeeeeeeeeeee oo et eeee e s eeetesesessesseseeessesasssesssesesessesesesssssesesessssasesssssesesesaseees 21
VII. A VEZETOK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN BENNTARTOZKODAS RENDJE ....... 24
VIL1. A HELYETTESITES RENDUJE ........oooooooeeeeeeeeeseeeeeeteeee e seeseesesesesssesesesessesessssssesessesesesssssseseseseees 24
VIII. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAJA, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE........ccocovnvnn... 25
VIHEL ASZULOLSZERVEZET ..ot et e e e et et et et ees e seseseeeeseeeeeeeseseseeeeseeeseeeeeseseeees 25
VIIL2. AZ OVODA DOLGOZO ...t ee e et et et et eee e s s et et et ee e e seseseeeeseeeeeeeeseseeeees 26
VIIL3. A VEZETO ES AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTAI RENDJE .............. 27
VILA. ANEVELOTESTULET ..ottt eeeeeee et ee et e e eee et et et et eesseseseseeeeseeeeeeseseseeeeseeeseeeeseseeeees 27
IX. A VEZETO ES A SZULOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAL .....oooooovvvoveeieeeeeeeen, 30
X. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS

L D0 D) 00 B0 2 D4 DFS] D) T 31
Az intézmény miikodési alapdoKumentumai ... 31
XI. A KULSO KAPCSOLATOR RENDSZERE, FORMAJA, MODJA ......coooioeiieeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeenns 32
XII. AZ INTEZMENYI ELLENORZES, ERTEKELES ATFOGO RENDSZERE ..........cococovovveveerern., 36
XIII. BELEPES- ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL......cooioitoteeeeeteeeeee oot eeeeeeeet e eeeeeeeeeee et e eeeeeseseeeesetessesesesesens 39
XIV. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOTRASOK ........c.ooooiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 40
XV.RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE ....coooovovoviieeeeeeeeen, 42



Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda
6239 Csaszartoltés, Keceli utca 9.

Tel:06-78/443-961
e-mail: ovoda@csaszartoltes.hu
OM:202058

XVI. A GYERMEKEK FEJLODESENEK NYOMON KOVETESE ....c.oooiieteteeeeeeeeeeeeeeeeseeeeee e 43
XVII. A DOLGOZOK EGESZSEGVEDELMI SZABALYAL.......c.ooiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeese s 43
XVIII. AGYERMEKBALESETEK MEGELOZESERE TETT INTEZKEDESEK .........cooooviiireeeeeenn, 43
XIX. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK .........cccococovvnn.n. 45
XX. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK ..ot ee ettt e s ee et et e e e et eeeseseseeeseseseeeeeeseeseeeesesese et eseneeneenenesens 46
XXI. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK, SZABALYOK .......oiitioteeeeeeeeeee et et e et eee et et ee et s s s ees e ees et s s s sneneenssnenines 48
XXIL. LOBOGOZAS SZABALY AL .....cooooooeoeeeeeeeeeeeeeee e ee e e eeee s e e e seeeses et et eseseseseseesesesseseseesessasasesesssesenesesens 50
XXHT A HIVATALI TITOK MEGORZESE.......cooooioeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eees s e e eeteree e e sessesesesesesesesseesessesesenees 50
XXIV. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDUJE ......ooooiuiieeeeeeeeeseeee v e eeeeeee et enesesesesesseseesenenennenn 51

XXV. AZ ELEKTRONIKUS ﬁTON,ELéALLiTQTT PAPIRALAPU NYOMTATVAN¥OK
HITELESITESENEK, A HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE ...51

XXV EGYEBEK ... 56
XXVIL ZARO RENDELKEZESEK ..........ccccoovvuiiiiiiiiiiesiesie st es s 57
XXVIIL LEGITIMACIOS ZARADEK ..........cooooiiiiiiiiieiiesiese st 59
MELLEKLETEK .......cooooviiiiiittiiiieie ettt 61



Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda
6239 Csaszartoltés, Keceli utca 9.
Tel:06-78/443-961
e-mail: ovoda@csaszartoltes.hu
OM:202058

. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK

JOGSZABALYI ALAPJA

> [ 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

» [ 2012. évi CXXIV. toérvény a nemzeti koznevelésrol szolo térvény modositasarol

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

»[1 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo
torvény végrehajtasarol

> 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

»[1 368/2011. (XIl. 31) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szo6l6
torvény végrehajtasarol (Aht.)

» [ 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérol

»>[1 2012. évi Il torvény a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol
és aszabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

> 2011.évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

»[1 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

»[1 62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyair6l »[1 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

»[1 1993, évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

»[1 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirol

»[1 1995. ¢évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

> [ 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatairol
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Il. BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrol szolé 2011, évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatisa, az intézmény jogszerli milkodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi

mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda
6239 Csaszartoltés, Keceli utca 9.
OM:202058

nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrél szolé 2011, évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezé Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

11.1. AZ SZMSZCELJA:

Meghatarozza az Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megéllapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

Tovéabba az intézmény jogszerli mitkddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagodgusok kozotti kapcsolat

erdsitése, az intézményi miitkodés demokratikus rendjének garantalésa.

11.2. AZ SZMSZ FELADATA:
Egyértelmiien szabalyozza a kialakitott és mikdodtetett tevékenység-csoportok
Osszehangolt kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény pedagogiai programjaban

rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat.
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11.3. AZ SZMSZ IDOBELI HATALYA
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a Kihirdetés napjan

¢és hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a 2016. 09. 10-én a

neveldtestiilet altal elfogadott és a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd altal
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezeté hataskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet.
A Kihirdetés napja: 2019.11.21.

11.4. AZ SZMSZ SZEMELYI HATALYA KITERJED:

az 6vodaba jard gyermekek kozosségére,

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
a nevelGtestiiletre,

az intézményvezetore,

a neveldmunkat segitokre,

az oOvodaval kapcsolatban 4llokra (szakszolgalatok szakemberei, egészségiigyi

vizsgalatokat végzok)

a nevelési idon kiviil nytjtott szolgaltatokra.

1. 5. AZ SZMSZ TERULETI HATALYA KITERJED:

e Az 6voda teriiletére.
e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo —
6vodan kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
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III. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

o[ ] Alapito okirat

e[1Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e[ 1Pedagogiai Program

o[ JHézirend

o[ llratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

o[ 1Tovabbképzési Program, Beiskolazasi Terv
e[ 1Ttizvédelmi Szabalyzat

e[ 1Munkavédelmi Szabalyzat

[ Eves munkaterv
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IV. AZ INTEZMENY ADATAI AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT

Az iranyito és fenntarto szerv neve, székhelye:

Csaszartoltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Csaszartoltés, Keceli u.107.

1. Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézményt hatarozatlan idore hoztak 1étre.

2. Székhelye: 6239 Csaszartoltés, Keceli u. 9.

3. Idegen nyelvii megnevezése: Deutscher Nationalitiatenkindergarten
Tschasartet

4. Alapito okirat hatalyba lépése: 2016.szeptember 1.

5. A koltségvetési szerv altal ellatott alaptevékenység:
- 6vodai nevelés
- nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése (német nemzetiségi nevelést folytato
kétnyelvii 6voda)
- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai

nevelése.

6. Kormanyzati funkci6 megnevezése:

091110:0Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120:Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091130:Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140:0Ovodai nevelés, ellatas mikodtetésii feladatai
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096015: Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025:Munkahelyi étkezés kdznevelési intézményben

104030:Gyermekek napkozbeni ellatasa

8. Illetékessége, miikodési teriilete: Csaszartoltési kozség kozigazgatasi teriilete

9. Villalkozasi és Kisegito tevékenységet nem folytat

10. Gazdalkodasaval dsszefiiggo jogositvanyok:

az iranyitd szerv altal a pénziligyi és gazdalkodasi feladatok ellatasara kijeldlt koltségvetési
szerv az allamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV. torvény 10’ (4a) bekezdése alapjan
Csaszartdltés Kozség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala (6239 Cséaszartdltés, Keceli

utca 107.)
11. Az évfolyamok szama: 1-3 nevelési év
12. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezés joga:

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogat Csaszartoltés Kdzség Onkormanyzata

a mindenkori hatalyos rendeletei szerint gyakorolja.
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V. ANEVELESI INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK

V.1. AMUKODES RENDJE

Az intézmény dolgozoinak munkarendje:

Munkaidé/hét Kotelezo/kotetlen ora
Ovodavezets 40 6ra 10/30 éra
Ovodavezetd-helyettes | 40 ora 24/16 éra
Ovodapedagégusok 40 6ra 32/8 6ra
Pedagaogiai asszisztens 40 6ra
Dajkak 40 6ra

Napi munkarendet az éves munkaterv tartalmazza.

A munkakdri leirds személyre sz6l6an magéba foglalja a munkavégzés feladatait, szabalyait,

amelynek tudomasul vételét az alkalmazott alairasaval igazolja.

A nevelési év rendjét az d6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelés év rendjében meg kell hatarozni:

o az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

o nyari zarva tartds idOtartamat,

o a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek idépontjat,

. a nevelOtestiileti értekezletek id6pontjat.

o az oOvodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a

gyermekek feliigyeletérol.

10
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Napirend

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk - a hazirendben szabalyozottak
szerint- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

A nyari zarva tartas idépontjardl legkésébb az adott év februar 15-ig értesitendd a sziil6.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a
sziillok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili

munkanap eldtt irdsban a csoportok hirdet6tablain és lehetdség szerint szoban is.

A gyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

Az Ovoda nyitva tartdsat az éves munkaterv és a hdzirend tartalmazza. Valtoztatdsa a
fenntartd engedélyéhez kotott. Az 6voda hétfétdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész
éven 4t folyamatosan miikddik. Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zéarva
tartas alatt és karacsony és jév kozott sziinetel.

A nyitvatartdsi 1d6 napi 10,5 6ra, reggel 6.30. oratol délutan 17.00 oraig fogad gyermeket az
intézmény.

Az 6vodaban dolgoz6 pedagogusok €s dajkak valtott miiszakban dolgoznak.

Az o6vodat reggel a dajka nyitja. A helyi adottsagokbol adéddéan reggel 6 orakor. A
gyermekek érkezésének ¢és elvitelének modjat a hazirend szabalyozza.

Az intézmény fent szabalyozott idOponttol esetenként eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem

alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Csoportosszevonas
A mindenkori tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, és a tavaszi sziinet idején, vagy
mas olyan esetben, amikor a gyermekek Iétszama csokken, a csoportok 25 {0ig

O0sszevonhatoak.

11
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Pedagogus hianyzasa
Pedagogus hianyzasa esetén tilmunkaval lehet megoldani a gyermekek feliigyeletét ¢és
szakszerii nevelését. Belsd munkaszervezéssel az dvoda barmely pedagdgusa atveheti a

hianyz6 pedagogus feladatait és munkajat.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Minden év aprilis 20. és majus 20. kozott szervezziik meg a beiratkozast. A beiratkozas
idépontjarol a fenntart6 dont.

Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil

tolti be, feltéve, hogy minden, a korzetben lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi
hellyel rendelkez6 3 éves, és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.
A sziil6 gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti.

Az 6voda a felvett gyermekeket nyilvantartja. A gyermekek csoportba osztasarol a
nevelokozosség véleményének Kikérése utan, a csoportszervezési elvek (1étszam, életkor, fiu-
lany ardny) alapjan az 6vodavezeté dont.

A jelentkezés modjat és hataridejét a torvényi eléirasoknak megfeleléen, a beiratkozasi
hatarid6é elétt legalabb 30 nappal kozoljik a helyben szokdsos modon (6voda folyosdjan

elhelyezett faligjsagon, Hirmondoban, Csaszartoltés honlapjan).

A beiratkozas soran az alabbi dokumentumok fénymasolatat sziikséges leadni, illetve
bemutatni:
* a gyermek
» nevére Kkiallitott személyi azonositd (sziiletési anyakonyvi kivonata vagy
személyi azonosito igazolvanya)
» lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanya
« tarsadalombiztositasi azonositdo jelét tartalmazo hatosagi igazolvany (TAJ-
kartya)
* a sziilok
» személyi azonosito igazolvanya

» lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanya
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Az ovodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

Megsziinik az évodai elhelyezés, ha:

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
a jegyzo a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek évodabol torténd kimaradasara,

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

V.2. ABEISKOLAZAS RENDJE

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A sziilé kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziild a kérelmét az
iskolakezdés évében januar 15-ig nyujthatja be a felmentést engedélyezé szervhez. Ha a
gyermeket a szakértdi bizottsdg mar kordbban vizsgalta, és javasolta, hogy a gyermek még

egy évig 6vodaban maradjon, a sziildnek mar nem kell kérvényt benyujtania.(Nkt. 45.§ (2)

V.3. OVODAKOTELEZETTSEG

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi 4 6rdban 6vodai foglakozdson vesz részt.(Nkt 8.§(2).
A sziil6 — targyév majus 25. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a 4. €letévét
betolti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti a gyermeket az Ovodai
foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Az eljaréds soran, ha sziikséges, az 6vodavezetSt vagy a védondt kell szakértdként

meghallgatni (Nkt. 8.§ (2)).

VI. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiikk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak ¢és a tartalmi

kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
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racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és

igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

V1.1. AZ OVODAVEZETO FELADATKORE

Az intézményt az intézményvezeté iranyitja, magasabb vezetd beosztasu

kozalkalmazott. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd valamint az 6voda

belsd szabalyzatai alapjan végzi. Megbizatdisa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon és idOtartamra (5 évre) szol. Feladatait a vezetd helyettes
kozremiikddésével latja el. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.

Az intézményvezeto — a koznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelos

o] az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

o] az intézményi szabalyzatok elkészitéséért; az intézmény pedagogiai programjanak és mas
belsé szabalyzatanak jovahagyasaért;

o[] az intézmény képviseletéért;

o[] a nevelotestiilet vezetéséeért;

e[1 a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerii megszervezéséért és ellenérzéséért;

e[ az intézmény szakszerii és torvényes miikodésért;

o[ az ésszeri és takarékos gazdalkodasért;

e[ agazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

e[] az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért,
az intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kdvetd (monitoring) rendszer miikodtetéséért,

o[ az intézményi szamviteli rendért;

o[] a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkodéséért;

o[ apedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért;

e[l anemzeti, a hazafias és ¢vodai tinnepek munkarendhez igazodo6, mélté6 megszervezéséért;
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o[1 az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel ¢és a sziildi szervezetekkel valo
megfeleld egyiittmikodésért;

o] apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

o] agyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

o] aneveldémunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

o] amunka-, és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

o[l a gyermekbalesetek megel6zéséhez  sziikséges  feltételek  biztositasaért, a
feladatellatas ellenérzéséért;

o] agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

o[ apedagogusi kdzéptava tovabbképzési program elkészitéséért;

o] apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

e[ a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

e[1 a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodod
kozérdekii informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos —feladatok
ellatasaért,

o[] a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

o] az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eléirasok folyamatos o6sszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitasért és
mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
feligyeletéért,

e[1 az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

e[] az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az
iranyito szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfelel6 ellatasaért;

e[] az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag ¢és

az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;
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o[] a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és

hitelességéért;

Az ovodavezeté feladata:

o[1 az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iiléseinek eclokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése ¢s ellendrzése,

e[] a nevelémunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

e[] az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsé  ellendrzésének
megszervezése az tuzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel
kisérése;

o] a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvaloésitasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

e[]1 a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i  szervezetekkel vald
egyiittmiikodés a kozépvezetok bevonasaval;

e[] abheszamold elkészitése,

o[] akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

e[] az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

e[] a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

e[] az intézmény kiils6 szervek elbtti teljes képviselete azon lehetéség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

o] dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem
utal mas hataskorébe, dont az intézményen belili hataskori és egyéb vitakban,

kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat
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o[ gondoskodik a katasztrofa, téiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol  (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a
Thzvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

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

Az intézményvezeté Kizarolagos jog- és hataskore a munkaltatoi, a

kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkor.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

e az intézmény egész milkodésére taniigyi, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére

e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete

V1.2. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE
Hataskorok atruhazasa

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

Az o6voda vezetéje egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébal

o[] az intézmény szakmai képviseletét az dvodavezetd helyettesre
A munkaltatoi jogkorébol

o] nevelémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen

iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését az ovodavezetd helyettesre.
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V1.3. A KIADMANYOZAS RENDJE

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A
kiadmanyozasi jog az tigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az éveda vezetdje.

Az ovodavezeté Kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét.
Az 6vodavezeté Kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

o[ az 6voda miikodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

o[] a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e[1 a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és wutalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggo
dontések iratait,

o[] Ovodai  beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési  terveket és
értékelések dokumentumait,

o] az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

o] az elbiranyzat-modositasokat,

e[1 mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

o1 ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével 6sszefliggé iratokat,

e[ arendszeres statisztikai jelentéseket,

o[] mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn

o[] a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint

egyéb kiadmanyokat.
VI1.4. AZ OVODAVEZETO HELYETTES

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Az
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intézményvezeté helyettes, tagintézmény-vezetd munkakori leirasat az intézményvezetd
késziti el.
[1 e[1 Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
o[] A nevelési teriilleten kozremiikodik a vezet altal megallapitott tevékenységek
iranyitasaban.
o[] Kozvetleniil szervezi ¢és iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil —segitd
alkalmazottak munkajat.
Az intézményvezetd- helyettes felelds:
e[] nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,
o[] a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo
részvételéért
o[] asziilbi szervezet mitkodésének segitéséért
o[ ahelyettesitési beosztas elkészitéséért
o[1 a pedagogus ¢és nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért
o] szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
o[l az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban elbirt belséd
szabalyzatok elékészitéséért,
o] agyermekbalesetek megel6zéséért,

o] apedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.
Részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.
Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az ovodavezetdé megbizasa alapjan

képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan nincs.
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V1.5, ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti
torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd6 munkat végzo
ovodapedagégus, a tobbi dolgozd a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas
kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogali

Az alkalmazotti kozosséget ¢és  azok képviseléit  jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kivill az 6voda mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat
és véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara Kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség
(50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen
van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori

leirasok szabalyozzak.
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V1.4, ANEVELOTESTULET
Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési  intézményben  kozalkalmazotti
jogviszony, munkaviszony  keretében  pedagogus-munkakorben,  valamint  a
fels6foka  végzettséggel rendelkezd, nevel6 ¢és oktatdé munkat kozvetlenil segitd
munkakorben  foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testiilet hatarozza meg
alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezé testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e  szabalyzatban
meghatarozott  kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményez6 és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
A neveloétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.
§.§-(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érint6 tigyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:

» a pedagogiai program elfogadasa,

» az SZMSZ elfogadasa,

» az éves munkaterv elfogadasa,

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

» atovabbképzési program elfogadasa,

» a nevel6testillet képviseletében eljar6  pedagogus

kivalasztasa,
» ahazirend elfogadasa,
» az intézményvezet6i palyazathoz  készitett vezetési  programmal
Osszefliggo szakmai vélemény kialakitasa,

» jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
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A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdo o6ssze az odvoda Iényeges
problémainak megoldasara, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda
vezetGje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idoén
kiviil a kezdeményezést6l szamitott 8 napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelétestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése
sziikséges.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziiléi Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestilet a
kezdeményezést elfogadja-e.
Az ovoda rendes nevelotestiileti értekezleteit az o6voda munkatervében
meghatarozott napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja Gssze.
A nevelotestiileti értekezletet az intézményvezeté késziti elé. A nevelGtestiilet irasos
eloterjesztés alapjan targyalja

o] aPedagogiai Program,

e[1 az SZMSZ,

e[ ahazirend,

e[1 amunkaterv,

e[1 abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az -eléterjesztés
irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb 8 nappal atadja a nevelGtestiilet
tagjainak.

A neveldétestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a
helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot
valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszeru szotobbséggel hozhat6 dontésekor
szavazategyenl6ség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.
A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat

nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
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A neveldtestiileti,  alkalmazotti  értekezletekrél — 1ényegkiemeld,  emlékeztetd
jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezet6 és hitelesiték nevét

e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e a meghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodositod javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovet6 3 munkanapon belil el kell késziteni.
A jegyzoékonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeté és a neveldtestiileti tagok
koziil két hitelesitd irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat
rogzité jelenléti ivet, melyet a jegyzékonyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
¢és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos  rendelkezést az Nkt.83.§-a
tartalmazza, amely értelmében a nemzetiségi nevelés-oktatasban részt vevd intézmény
vezetdjének megbizasaval és megbizdsa visszavonasaval kapcsolatosan a telepiilési
nemzetiségi 6nkormanyzat, ha nincs, akkor az érintett orszagos nemzetiségi onkormanyzat
véleményezési joganak kikérése soran ki kell kérni az

e intézmény alkalmazotti kozossége

e asziildi szervezet

e a nemzetiségi nevelés-oktatasban részt vevd intézmény esetén-ha nem

rendelkezik egyetértési joggal- a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat, ennek

hidnyéaban az érintett orszagos nemzetiségi onkormanyzat véleményét
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VII. A VEZETOK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN
BENNTARTOZKODAS RENDJE

Az o6voda teljes nyitva tartasi ideje alatt az ovodavezetd, illetve az dvodavezetd helyettes
tartozkodnak, a munkaido beosztasa szerint. A munkaidé beosztast az éves munkaterv

tartalmazza.

VII.1. AHELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezet6 vagy intézményvezetd helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes  helyettesiti. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettesitését teljes felelésséggel az 6vodaban az intézményvezetd
helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartozo tigyek Kivételével.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek
az egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezet6éi jogkor
gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok
tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezeté ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezeto altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezet6t a magasabb fizetési
fokozatba tartozo kozalkalmazott pedagogus helyettesitheti.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irasok:

o[] a helyettes csak a napi, a zokkenémentes mikodés biztositasara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd-helyettes
helyett,

o[] a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatasara a munkakori leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast

kapott,
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o[] a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezeté jogkorébe utalt igyekben
nem donthet.

A vezetdé helyettesitésének ellatasaban koézremikodnek még a munkarend szerint
(hianyzasa alatti) ez idében munkat végz6 o6vodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb
fizetési fokozatba tartozé o6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést

igénylo tigyekre terjed Ki.

VIII. A VEZETOK Es A SZERVEZETI EQYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

VIII1.1. ASZULOI SZERVEZET
Az 6voda, a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
képviseletet miikddtet. A vezetd kapcsolatot tart az intézmény partneri kdzosségével (SZSZ),

felméri elégedettségiiket, igényeiket.

Az O6vodai sziilo1 képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

e Az 6vodai SZMSZ kialakitasaban

e A hazirend kialakitasdban
e A sziilket anyagilag is érintd ligyekben
e A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasanak

e Az o6voda és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

Az o0vodai sziildi képviselet
Képviseli a sziiloket €s a gyermekeket. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveld testiileti értekezleten.
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VI11.2. AZ OVODA DOLGOZOI

Az 6voda dolgozoit a koznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az 6vodavezetd alkalmazza.

A teljes alkalmazotti kozOsséget az Ovodavezetd hivja Ossze minden esetben. Az
értekezleteken az Ovodavezetd tajékoztatja az ovoda dolgozdét az dvoda munkajardl és
ismerteti a soron kovetkezo feladatokat. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Az 6voda dolgozoi munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik. Az 6vodaban alkalmazottak
kore: Ovodavezetd, oOvodavezeté helyettes, ovodapedagogusok, pedagodgiai asszisztens,

pedagogiai munkat kdzvetleniil segiték: dajkak.

Az 6vodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.

Az ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykdnyve,
a Kozalkalmazottak jogallasardl szolod torvény, a Koznevelési torvény, (illetve az ehhez
kapcsolo rendeletek) rogziti.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, az intézményvezetdir megbizassal 0sszefiiggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti ko6zosséget az 6vodavezetd hivja Gssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész mitkddését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozod fenntartdi dontések eldtt kell
Osszehivni. Az értekezlet megtartasahoz a dolgozoknak legalabb 2/3 —os jelenléte sziikséges,

melyrdl jegyzOkonyv vagy feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
ovodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az oOvodavezetd
tdjékoztatja az Ovoda dolgozdit az Ovodai munkardl és ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat.

Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.
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VI11.3. AVEZETO ES AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTAI
RENDJE

A Dbelsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell

hivni, és nyilatkozatukat jegyzokonyvben rogziteni.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az 6vodankkal kdzalkalmazotti jogviszonyban
allo minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elékészitése sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az firdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a

javaslattevovel, véleményezdvel kdzolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy

kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsseggel

egy — személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont.

VII1.4, ANEVELOTESTULET
A nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak kozdssége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd alkalmazottja.

Az o6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az Ovodai intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a kozoktatdsi torvényben ¢és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezo és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet jogositvanyai
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Dontési jogkorébe tartozik:
. a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa
. a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
. az 6voda éves munkatervének véleményezése
. a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa
. tovabbképzési €s beiskolazasi terv elfogadasa
. a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
. a hazirend elfogadasa
. jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az
egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az 6vodavezetd helyettes
megbizasa, illetve megbizas visszavonasa eldtt, az dvoda koltségvetésében szakmai célokra,

rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésében.

A nevelGtestiilet hataskorébe tartozo feladatokat nem ruhdzhat at, amelyekben dontési

kompetenciat gyakorol:

o a nevelési program elfogadasat,

o a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasat,
. a Hazirend elfogadasat,

. a munkaterv elfogadasat,

o az 6vodara vonatkoz6 atfogd elemzés elfogadasat,
o a beszamol¢ elfogadésat.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a nevelési €év soran rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet
rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel €s idépontokban
az 6voda vezetje hivja Ossze. Az Ovodavezetd a rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet

Osszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
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A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

. nevelési évet nyitod értekezlet

. nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az oOvoda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje, sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozési idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott 8napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az oOvodavezetd, a
jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald.)

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

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

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok

az intézmény iratanyagaba keriilnek hatarozati formaban.

A neveldtestiilet és a sziilok
Az O6vodavezetd az ovoda egészének életérdl, az aktualis feladatokrdl a sziiléi kozdsség
Osszejovetelein, a sziiloi értekezleteken, az 61tozokben elhelyezett hirdet6tablakon tajékoztatja
a sziiloket.

A nevelési évben minden 6vodai csoport legalabb 2 sziil6i értekezletet tart, amelyen az

ovodapedagdgusok csoport szinten tajekoztatjak a sziiloket az 6vodai €letrdl.
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IX. AVEZETO ES A SZULOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI

Az 6vodakozosség

Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziildk és a gyermekek alkotjak.

A sziil6i kozosség

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
kozosséget miikodtetnek: Sziiléi Szervezet

Az o6vodai csoportok sziiléi kozosségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoport 2-2 sziil6t delegal az 6vodai Sziiléi Szervezetbe, amelynek élén az elndk all
Az elndkkel a vezetd és az ovodavezetd helyettes tartjak a kapcsolatot. A sziiléi kdzosség
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a Sziil6i Szervezet elnokének segitségével
juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 6voda vezetdjének az Ovodai sziil6i kozosség valasztmanyat (vezetdségét), nevelési
évenként egy alkalommal 0ssze kell hivnia és tajékoztatast kell adnia az dvoda feladatairdl,

tevékenységérol.

Az 6vodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:

J a sajat miikddési rendjében,
. munkatervének megvalasztasaban,
J tisztségviseloinek megvalasztasaban.

Az dvodai sziil61 kozosség véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

° az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

° a hazirend kialakitasaban,

. az éves munkaterv

J a vezetdk ¢és a sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban,
. a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

. a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

J az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban
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o a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban,
o a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel Kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a
neveldtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési

intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor.

X. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény miikodési alapdokumentumai

Az Nkt 82§ a gyermek és a sziilok jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges
informéciokhoz hozzéjussanak, tdjékoztatast kapjon a gyermek nevelését érintd kérdésekrol,
valamint megismerhesse az 6voda Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, és tajékoztatast

kapjon az abban foglaltakrol.

A torvényes mukodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allé

alapdokumentumok hatarozzak meq:

o Alapito okirat

J Nevelési program

. Eves munkaterv

J Tovabbképzési program,-Beiskolazasi terv

° Jelen SZMSZ

Az Ovodavezetd irodajaban kell elhelyezni — az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati

példanyban:

. az 6voda pedagogiai programjat,

. szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat,
o héazirendjét,
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A sziilok e dokumentumokrdl sziikség szerint kérhetnek tdjékoztatast az 6vodavezetotdl és az

ovodavezetd helyettestdl.

XI. A KULSO KAPCSOLATOR RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és

szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb {igyekben rendszeres

kapcsolatot tart fenn az alabbiakkal:

>

vV V V V V V VYV V

Fenntartoval, mikodtetovel,
mas oktatasi intézményekkel,
az intézményt tAmogatd szervezetekkel,
egyéb, a koznevelési igazgatassal 0sszefliggd szervekkel,
a pedagogiai szakszolgdlatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal,
egészségligyi szolgaltatoval,
egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

- atelepiilés egyéb lakosaival.

1. Fenntartoval, mikodtetével vald kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarto, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd

teriiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai milkodtetése,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

- azintézmény nevének megallapitasara,

- a fenntarto altal a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak
jovahagyasara,

- statisztikai adatszolgaltatas,

- azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

- apedagbgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
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A fenntartoval, miikodtetdvel vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- dokumentum atadés jévahagyas céljabol,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specidlis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,

valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

2. A helyi dnkorményzattal valo kapcsolat

Az intézmény kapcsolata a helyi Onkormanyzattal, a képviselokkel folyamatos. Az

ovodavezetd évente két alkalommal testiileti Gilésen beszamol az 6voda mikodésérol.

3. Oktatasi Hivatallal, Szegedi Pedagodgiai Oktatdsi Kozponttal (POK) vald kapcesolat:

Az o6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel.
- A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa,
- A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata,
- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése,
- Szaktanacsadas,
A pedagogiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken mitkddik egyfitt:
- apedagodgiai értékelés,
- szaktanacsadas,
- pedagogiai tajékoztatas,
- ataniigy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagbégusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének segitése,
szervezése,
- gyermektédjékoztatd, - tanacsado szolgalat,

- asport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 0sszehangolésa.
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A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakmai szolgélatok, szolgaltatok mikodését

meghatdrozo jogszabalyok tartalmazzak.

3. Iskolaval valo kapcsolat:

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi altalanos iskoléaval,

annak igazgatojaval és pedagdgusaival.

Az 6voda ¢és az iskola miikddésében kiemelt szerepet kap az d&tmenet kérdése.

a két intézmény vezetdje kozotti egylittmiikodés
atmenetek konnyitésének formai
kapcsolattartasi formak a nevel6testiiletek kozott

koz0os linnepek, rendezvények

4. Kapcsolat a Csaldd- és Gyermekjdléti Kozponttal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek stlyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s

megsziintetése érdekében:

Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:
személyekkel,
intézményekkel és

hatosagokkal.

Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartds formai,

lehetséges modjai:

a szervek értesitése — ha az intézmény a kozpont beavatkozéasat
szlikségesnek latja,

esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a kozpont felkérésére,

a kozpont cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikddését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.
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5. A pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartas:

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat €s az intézmény a kdvetkezo teriileten miikddik egytitt:
- agyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- afejlesztd nevelés,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- anevelési tanacsadas,
- alogopédiai ellatas,
- agyogytestnevelés,
- akiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.
A kapcsolattartads formadit, lehetséges moddjait a szakszolgdlat miikodését meghatirozo

jogszabalyok tartalmazzak.

6. Egészségiigyi Szolgaltatoval valo kapcsolattartas (orvos, védénd):

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét az ovodas
gyermekek egészségligyi feladatait ellato egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az
egészsegligyl szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast a
szolgaltatd szolgaltatasi szerzOdés alapjan biztositja az intézménynek. A kapcsolattartas
részletes formajat, modjat a szerzoédésben az intézményben jelentkezd jogos igények szerint

kell rendezni.

7. Szocialis segit6 halozattal vald kapcsolattartas

A tevékenység ellatdsdban részt vevo felek kapcsolattartasa kulcskérdés. Ennek alapvetd
feltétele a két intézmény kozott 1étrejovo egylittmiikodési megallapodas.
Tertiletei:

- Operativ dontések eldkészitése, meghozatal

- Az egyiittmikodési megallapodas megvaldsulasanak értékelése

- Problémakezelés, valtozaskezelés

- Tajékoztatds, a tapasztalatok megosztasa
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8. Civil szervezetekkel. Alapitvanyokkal valo kapcsolattartas

- Ko6z0s rendezvények, programok

XIl. AZ INTEZMENYI ELLENORZES, ERTEKELES ATFOGO
RENDSZERE

A hatékony és torvényes intézményi miikodés biztositasa, folyamatos fenntartdsa. Egyrészt
biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa

idében megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

Az ellendrzés és Targya és Tartalma | Jogosult Az ellendrzés-

értékelés formaja értékelés
megrendeldje

Kiilso Torvényességi Fenntarto (altala Szakhat6sagok,

megbizott személy) | Fenntartd,

Szakmai-pedagogiai | Fenntarto (altala Kormanyhivatal,
megbizott szakértd) | Intézményvezeto,

Szakhatosagi ANTSZ, Pedagogus, Sziilé

Fogyasztovédelmi
feliigyeldség,
Munkatigyi
fofeliigyelet,
Gyambhatosag

Bels6 Szakmai-pedagogiai | Intézményvezetd,
Szakértd

Belso ellenorzés:

A belso ellenOrzés célja, hogy:

e biztositsa az 6vodavezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségi informaciot
a torvényes milkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkoddsra, és a pénziigyi

tevékenységre,
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o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabdlytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Belso ellenOrzésre jogosultak:

e Ovodavezetd
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.
A belsé ellenérzés éves iitemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.

Az ellen6rzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell:

e kedvezo tapasztalatok — elismerés

o feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonas

—megeldzés feltételeinek biztositasa

A pedagégiai munka belsé ellendrzési rendje:

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldémunka egészét. A folyamatos
belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az dvoda vezetdje a felelds.

Az ellendrzési ¢€s értekelési rendszer az egyéni neveldi magatartas kialakulasat segité eszkoz

igazodik.

Ennek megfeleléen az ellendrzés:

e jelzés a pedagogusoknak, fogddzo, kiilsd megerdsités
e segitség a feltart problémak megoldasban, szervezési javaslat, ha sziikséges utmutatas

e megerdsités abban, ami O, ravezetés arra, hol sziikséges a valtoztatds az

eredményesség érdekében
e realis Onértékeléshez vezetd Ut az oOvodapedagdgus szdmara, aki maga is képes

teljesitményét kontrollalni és allandoan fejleszteni Onellendrzési képességét.
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A pedagogiai munka belsé ellenorzésének célja:
e biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos Ovodai
program, valamint az dvoda nevelési programja szerint el6irt) miikodését,
e segitse el6 az intézményben folyo nevelé munka eredményességét, hatékonysagat,
e az 6vodavezetdség Szamara megfeleld mennyiségli informéaciot szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzeésérol,
e szolgéltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény nevelé munkéjaval

kapcsolatos belso é€s kiilso értékelések elkészitéséhez.
Ovodakban a nevelomunka bels ellenérzésére jogosultak
o az 6voda vezetdje

o az ovodavezetd helyettes

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

o A pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényestilése.

o A pedagdgiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése

. Az 6vodapedagogusok pszicholdgiai, pedagdgiai és modszertani kulturaja.
o A munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

Az ellendrzés fajtai:
J Tervszerti, elore megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.

. Spontan, alkalomszerii ellendrzés.

Az ellendrzés terliletei: pedagogiai, szervezési, idészakos, allandd, kiemelt és specialis.
Az ellen6rzés formai: Onellendrzés dokumentumainak vizsgélata, csoportlatogatas,
beszamoltatds, eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagdgiai munkaval kapcsolatos

dokumentumok ellenOrzése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsod

ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezetd a felelds.
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Az o6vodavezetd €s helyettese az éves munkaterv, illetdleg irasban rogzitett munkamegosztas
¢s munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten a nevelotestiilet jovahagyasaval késziil. Az
adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési
terv tartalmazza az ellenérzott kozalkalmazott nevét, ellenOrzés teriileteit, modszereit, és
litemezését.

A tervezett, bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerlien, illetve az ellenérzés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6vodavezetd dont.

Az ellendrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az

ovodapedagogussal, megallapodas sziiletik és visszatérd ellendrzésre keriil sor.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodavezetdé az ellendrzés

eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozoit.

A nevelési évzard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,

megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

X111. BELEPES- ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Latogatas rendje:

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az
ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel valod
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, €és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az dvodavezetd

engedélyezi.
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Rendezvények esetén nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezhet.
Kulccsal rendelkez6 dajkak— hianyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulcs tarsuknak

torténd atadasarol.

Az SZMSZ alkalmazasanak szempontjabol idegen:
Minden természetes személy, aki nem all kozalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban az 6vodaval idegennek szamit.
Az idegenek koziil specialis idegennek mindsiil az dvoda nevelésében allo gyermek sziildje,
torvényes képviseldje — a tovabbiakban sziil6 — aki e mivoltanak igazolasa utan tartézkodhat

az intézmény erre kijeldlt teriiletén.

Szankciok:

Ha a sziil6 e szabalyt megszegi az 6voda barmely alkalmazottja — figyelmeztetés utan —
jogosult a sziilét az 6voda helyiségeibol kiutasitani és ellene a sziikséges hatdsagi eljarast
kezdeményezni.

Az egyéb engedély nélkiil benntartozkodo idegenek eltavolitasa érdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kdvetend$ szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni
kell a renddrség kozremiikodését.

Az illetékteleniil bent tartozkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az dvoda

barmely kozalkalmazottja jogosult és koteles.

XIV. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Minden 6vodapedagogusnak a koznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére atadja az egészségiik és testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozdénak Kkoriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.
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Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra, ezek megtorténtét a csoportnaploban rogzitik.

Kiilongsen fontos ez, ha:

o a csoportban balesetveszélyes eszkozt hasznalnak, pl. ollo, ti stb.
° az udvaron tartézkodnak,

. ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulés elott)
o ha az utcan kozlekednek

o ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

o a sétak alkalméval

Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felndtt kisérdt biztositani kell.

Falun kiviil szervezett kirdndulas az 6vodavezetd engedélyével, €s sziild alairasaval torténhet.
frasban kell rogziteni az 6vondknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulas és érkezés varhato
id6pontjat, tervezett Gtvonalat, utaslistat-gyerekek, kisérdik neveit.

Az oOvoda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott mozgasfejlesztdé udvari jatékokat

vasarolhat.

Gyermekvédelem

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének

kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkoztatasat.

Az Ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelbtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkéak
eldsegitése.

Gyermekvédelmi feladatok:

o elésegiteni a hatranyos helyzetli gyermekek ovodaba keriilését,
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o a problémakat, a hatranyos helyzetet okozo tiineteket felismerni, és ha sziikséges
szakember segitségét kérni,
. rendszeres ovodalatogatast figyelemmel kisérni,
o szlikség szerint csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd dvondvel, sziikség esetén a
gyermekvédelmi feleldssel,
o a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonbozo

tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval el0segiteni,
o Illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézménnyel és hatdsagokkal, Gyerekjoléti Szolgalattal.
o a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasadnak folyamatos nyomon
kovetése.
Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Ovodai
intézkedési lehetdségek kimertiltek, az 6vodavezetd koteles felvenni a kapesolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl, csaladsegitd, gyamiigyi eléado, védond,

orvos, jegyz0, akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Ovodapedagégus feladatai:

¢ hidnyzasok nyilvantartasa

Ovodavezeté feladatai:
e Ovodai igazolas kiadasa: a gyermek 6vodai beiratkozasanak tényérél, idépontjardl és a

rendszeres 6vodaba jarasrol.

XV.RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani az 6voda dolgozdinak és a sziiloknek is.
Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel kell rendelkeznie.

Az dvodaba jard gyermekek intézményen beliili ellatasat a fenntart6 és a Hazi Gyermekorvosi

Szolgélat kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvosok és a védondk latjak el.
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XVI. A GYERMEKEK FEJLODESENEK NYOMON KOVETESE

A szakemberek (logopédus, fejleszté pedagdgus, nevelési tanacsado), felmérik a
gyermekeket, és a sziikségesnek tartott fejlesztést, tanacsadast végzik.
A sziilot az 6voda tajékoztatja a gyermek Ovodai fejlodésérdl, és javaslatot tesz a gyermek

tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre — fejlesztési javaslat.

XVII. ADOLGOZOK EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az 6voda, melegitd és talalo konyhéjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy
Iéphet be.

o Az egészségiigyi eldirasok minden dolgozora kotelezd érvénytiek.

e Az intézménybe ittasan ¢és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos.

o Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

e A talalas, mosogatas, a tisztasagi el6irasok, valamint az ételkiosztas, az ételszallitas az
eléirasoknak megfelelden torténik.

e Szeszesital fogyasztasa tilos!

A neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando

ovodavezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak 4ltalanos feladata kozé tartozik a gyermekek testi épségének

megodvasa.

XVIII. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESERE TETT
INTEZKEDESEK

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az dvodaban tartdézkodas ideje alatt 6vondi
feliigyelet kotelezd. A balesetveszélyessé valt berendezési targyakat, jatékokat észleld felndtt
kotelessége jelenteni, vagy azonnal eltavolitani, a veszélyforrast téle telhetd moédon

megsziintetni.
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Az o6vodapedagbdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

. a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

. ha sziikséges orvost kell hivni,

o ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

o a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast lehetéleg meg Kkell sziintetni,

o a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezet6jének,

o a balesetrdl ¢és a megtortént intézkedésekrdl a sziildt azonnal értesiteni kell.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozdnak kételessége a segitségben részt venni.

Az Ovodéaban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
¢s a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetdnek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziil6jének.
A jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.
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XIX. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

° a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
° atlz,
o a robbantéssal torténd fenyegetés.

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

esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkivilli eseményr6l azonnal értesiteni kel:

e azintézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén orvost vagy mentoket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szdban értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A kivonulas
idStartalma 10 perc. Az épiiletbdl minden gyermek tavozzon, ezért a csoport elhagyasa el6tt és a

varakozasi helyre torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolni a gyerekeket,
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi szerveket az Ovodavezetd, illetve helyettese tajékoztatja a
kovetkezokrol:

e A rendkiviili esemény kezdete ota lezajloé eseményekrol

o A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

e Az ¢éplletben talalhato veszélyes anyagokrol

e A kozmi vezetékek helyérdl

e Az ¢épiiletben tartozkodod személyek létszamarol, életkorarol

o Az ¢épiilet kitiritésérdl

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utdn a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitasa
szerint kell eljarni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
ovodavezetOi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv” robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéseért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezeto a
felelOs.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozdjara kotelezd érvényliek.

XX. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Unnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.

Az tinnepek tartalma és megjelenési formaja tiikrozi a pedagdgiai program szellemiségét. Az
tinnepre valo késziilédésben az 6voda minden dolgozoja aktivan részt vesz, szem elétt tartva
az egyenld feladatmegosztast.

Feladataink:
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o az tinnepre valo késziilddés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az iinnep
. az tinnep mindig viddm hangulatq, felszabadult egyiittlét legyen
. mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsiink
. hasznaljuk ki az ad6do lehetdséget a csalad €s az 6voda kapcsolatanak elmélyitésére
. kiils6 vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének eldsegitése

Unnepek, megemlékezések formait az éves munkaterv tartalmazza.

A gvermekek misorral késziilnek a kovetkez6 tinnepélyek alkalméval:

. karacsony
o anyak napja
. évzard

A gvermeki élet hagyomdanvyos ilinnepei az 6vodaban:

. Mikulas
o farsang
o gyermeknap

Csoporton beliil kozos koszontés torténik:

e a gyermekek név- ¢€s sziiletésnapja alkalmabol,

Népi hagyomanyok apolésa:

e jeles napokhoz kapcsolodo szokasok.

Természettel kapcsolatos tinnepek:

e Allatok vildgnapja,
e Fold-, Viz napja,

Sziilokkel kozods 6vodai programok:

e Marton nap
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e Farsang
e Evzard-ballagas
e Anyék napja

Kirandulasok, sétak, szervezése az éves munkaterv része.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa folyamatosan
e palyakezdd, illetve ijonnan belépd dolgozok kdszontése, felkaroladsa, segitése,

e anyugdijba mendk bucsuztatasa,

XXI. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK ’NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK, SZABALYOK

Miikodési alapdokumentumok
» Alapitoé Okirat

» Pedagogiai Program

» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» Hazirend

> Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
» afenntartonal,
» az 6voda vezetdjénél,
» az irattarban,
>

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
» A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezet6 feladata.

» Irattari elhelyezésiik kotelezo.
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A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténjen meg:

» fenntarto

» az ovodavezetd

» KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilék barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda/intézmény vezet6jétol,
vezetO-helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt
barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az {igyintézési
hataridén beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd elézetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére
jogosult személyektol.

e frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az oévodavezets-

helyettesnek cimezve, aki az tigyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyajt.

Tajékoztatas a Hazirendr6l

Az ovodapedagogusok minden nevelési év els6 sziiléi értekezletén tajékoztatast
adnak a hazirendrél. A Hazirend és az éves munkaterv, kiilonosen ennek esemény naptara
elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak  végrehajtasi  rendeletei irjak  elé, hogy
amennyiben az intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok ko6ziil mit kell

nyilvanossagra hozni.
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XXII. LOBOGOZAS SZABALYAI

» A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot dllandéan

1

kitlizve kell tartani.’

» A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja
a kozépiletek szamara a megfeleld6 méretii zaszlo Kittzését, illetve a
fellobogozas szabalyait.

» A zaszI16 allando minéségének megtartasardl az intézményvezeté gondoskodik.

XXII1. A HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
kozalkalmazott nem  kozolhet illetéktelen  személlyel olyan adatot, amely a
munkakore  betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek,
¢és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.
Hivatali titoknak minésiil:

» amit a jogszabaly annak mindsit

» adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

» agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

» tovabba, amit az o6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés

biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban

irasban annak mindsit.
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XXIV. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznélhatja. Az intézményben taladlhatd vonalas telefont csak az 6vodaban

dolgozo alkalmazottak hasznalhatjak hivatalos ligyintézéshez.

XXV. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK, A HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatdo rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és  Kkeletkezett elektronikus  uton  eldallitott  papiralapa
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja Ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran  keletkezé iratok elektronikus dton  torténd
létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezé
iratok kezelésének, megérzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozé szamara kotelez6 érvényd, aki munkaja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A  szabalyzat
bizalmas informaciokat tartalmaz az Intézmény mikodését illetden, ezért tartalma
SZOLGALATI TITOK!
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A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:
A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az  intézményvezeté feladata, melyet
rendszeres idokozonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil
torténik!
A Szabalyzat targyi hatalya:
% kiterjed a védelmet ¢lvezé iratok teljes korére, felmeriilésik és feldolgozasi
helyiiktdl, idejiiktol €s az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,
% kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évé, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,
% kiterjed az informatikai folyamatban szereplé  Osszes  dokumentaciora
(fejlesztési, szervezési, programozasi, tizemeltetési),
+¢ Kkiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,
¢+ kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz¢é utasitasokra,
% kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.
Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilonosen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy Szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az

érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyézodésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint
a blinligyi személyes adat;
Kozérdekii adat: az allami vagy helyi oOnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo
¢és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma alda nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett

informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, o6nalld vagy gyijteményes
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jellegétél, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedé  értékelésére, a  birtokolt
adatfajtakra és a mikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK

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

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat,
az elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat,
fajtajat és érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az
érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a killdemény bontasa.
Szignalo: az tgyben eljarni illetékes vezeté Kijeloli a szervezeti egység és/vagy
lgyintézé személyt, az tgyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési
vagy iktatasi iktatokonyvben személyesen vagy a szignalé irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal vald ellatasa az irattari
tervnek megfeleléen az iktatokonyvben. Intézményvezetd végzi.

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

Adatfeldolgozas: az  adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése,
figgetleniil a miveletek végrehajtasahoz  alkalmazott modszertél ¢és  eszkodztol,
valamint az alkalmazas helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal

adatfeldolgozot bizhat meg.
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Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezel6, illetbleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo
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 juttatisahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés,
illetéleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
Iratnak minésiil :
Minden olyan irott szoveg, Szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely
szerv mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszkoéz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt Gjsag, folyoéirat, vagy konyvjellegi kéziratok.
Iratkezelé: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.
Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellen6rzi.
Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni,
melyek a felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kerilni kell
a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyattal torekedni kell a népszer(i formatumok
hasznalatara.
Minden fajlnak harom 6 tulajdonsaga van:

o név,

o Kkiterjesztés,

e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai:

e |étrehozas datuma,
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e utolsd mddositas datuma,

e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett
Az elektronikus waton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megérzés céljabél archivalni
kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem

cél akésobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A fajl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb
azonosithatdsag érdekében,
o A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetéség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-
mailben fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos
uton érkezett volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” széveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.
Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni!
Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD,
DVD adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az 6voda vezetdje felelés:
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az iratok szakszeri ¢és biztonsagos megoérzéséért az elektronikus uton
eléallitott papiralapa nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért,
mikodtetéséért, feligyeletéért,

az lratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és
a feladatoknak megfelel6 célszertiségéért,

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

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

XXVI. EGYEBEK

Az 6voda képviselete és a munkaltatdi jogok gyakorldsanak rendje: képviseleti és alairasi joga

a vezetOnek van. Az évoda tulajdondba kettd darab pecsét van, melynek hasznalatat az

tigyviteli és iratkezelési szabalyzat tartalmazza. Az 6vodaban barmilyen jellegi tevékenység

(fényképezés, vided-felvétel, gyermekek megfigyelése) csak a sziilok beleegyezésével €s az

6vodavezets engedélyével torténhet. Ovodank a vilagnézeti nevelés tekintetében semleges,

azonban lehetdsége biztositunk a hit- és vallasoktatas gyakorlasara a torténelmi egyhazak

szervezésében. Lobogo6zas rendje, cimtabla. Az intézmény fobejarata mellett cimtablat kell

elhelyezni. Az épiilet fébejaratanal a nemzeti lobogot kell kihelyezni. Az épiilet lobogdzasarol

az ovodavezetd helyettes és a karbantartdo gondoskodik. A zaszl6 tisztan tartasarol a technikali

dolgozénak kell gondoskodni.
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XXVII. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezeté feleléssége, az
6voda nevel6testillete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet

véleményének figyelembevételével, amely az dvodavezetd jovdhagyasaval valik érvényessé.

A hatdlybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az intézmény 2016. 09. 10-én
Jjovahagyott és modositott szervezeti és mikdési szabalyzata.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezo, megszegése esetén az Gvodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvéltozasnak megfelelden.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:
- afenntarto.
- anevelGtestiilet,
- az 6vodavezetd,
- asziiléi kozdsség,

- jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

- A hatdlyba [épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba 1épnek az dvodéaval és meghatirozott korben
hasznaljak helységeit.

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

- A hozzaférhet6ség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

Csaszartoltés, 2019.11.18.

w
9} ovodavezetd
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XXVII. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és muikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az
o6voda neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség ¢és a sziiléi szervezet

véleményének figyelembevételével, amely az 6vodavezet6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az intézmény 2016. 09. 10-én
jovahagyott és modositott szervezeti és miikodési szabalyzata.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelez6, megszegése esetén az ovodavezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:
- afenntarto,
- anevel6testiilet,
- az 6vodavezeto,
- aszildi kézosség,

- jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

- A hatélyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba 1épnek az 6vodaval és meghatdrozott kdrben
hasznaljak helységeit.

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

- A hozzaférhetdség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

Csaszartoltés, 2019.11.18.

ovodavezeto
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XXVIII. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda
alkalmazotti kére megismerte és elfogadta

A\t/

ovodavezeto

Csaszartoltés, 2019.11.21.

Véleményezte a Sziiléi Szervezet nevében:
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Fenntart6 egyetértésével:
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Csaszartoltés, 2019.11.28.
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XXVIII. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda
alkalmazotti kére megismerte és elfogadta

6vodavezetd 6vodapedagdgus dajka

Csaszartoltés, 2019.11.21.

Véleményezte a Sziil6i Szervezet nevében:

Sziiloi szervezet elndoke

Csaszartoltés, 2019.11.19.

Fenntart6 egyetértésével:

Csészartoltés, 2019.11.28.
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MELLEKLETEK

Adatkezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Informatikai szabalyzat
Munkakéri leirdsok:
o Ovodavezet$-helyettes
e Pedagogiai asszisztens

e Dajka
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