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Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Szervezeti gkddési Szabalyzat
Bevezed

Az 6voda — a jogszabalyi@tasoknak megfeleledd- az alapitd okirataban foglaltakat e Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelédr sz6l6 2011. évi CXC. tbrvény, valamint a végrédsij rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény joganékdodésének biztositdsa, a zavartalaikdalés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése,aslszidl gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat disitése, az intézményiitkbdés demokratikus rendjének garantalasa érdekeben

Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

nevebtestilete a nemzeti kdzneveldssz6lo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdéséloglalt
felhatalmazas alapjan a kévetkez

Szervezeti és Nikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsavaci Kisvac-Kozépvarosi Ovodamiikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, tilléleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A kdznevelésil sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végreédssijrendeletében foglaltak:
ervényre juttatasa,
az intézmeény jogszémikodésének biztositasa,
a zavartalan fikddés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése,
a szUbk, a gyermekek és pedagogusok kdzotti kapcsaolattése,
az intézményi rilkddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezZejovahagyasaval |ép hatalyba a kihirdetés napjdra&ozatlan igre
szol. Ezzel egy iében hatalyat veszti&#200906.05.)hatarozat szamon jovahagyott SZMSZ.

Felllvizsgalata évenkeént, illetve jogszabalyvaltozasnak megéele!
Mdédositdsa:az intézményvezéthatdskore, kezdemeényezheti a nétedtilet és a KEInok
A kihirdetés napja: 2016. szeptember 1.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:
» Az 6vodaval jogviszonyban &ll6 minden alkalmazottra
* Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az iméay tertletén munkat véglae, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6évoda feladatainajveiésitasaban.

» A szubkre (azokon a terilleteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ terileti hatalya kiterjed:
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» Az d6voda terlletére

* Az Ovoda altal szervezett - a nevelési program etégtasahoz kapcsoldédé - évodan kivli
programokra.

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kikapcsolati alkalmaira.

Az intézmény mikddési rendjét meghatédrozé dokumentumok, szabalyzak:

Alapito okirat

Szervezeti és Kkodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbkeépzési program, beiskolazasi terv
Kbzalkalmazotti Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyg@snyesités rendjének szabalyzata
A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
Munkamegosztasi Megallapodas
Kockazatértekelés

A szabalyzat elfogadaséara vonatkoz6 déntés megiiarat Neveétestilet jogosult.
A jelen szervezeti és thodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilgé&nifog gyakorlasa

biztositott volt:
— az Ovodai szidi szervezetnek, kdzésségnek
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l.rész
Az Alapitoé okiratban foglaltak részletezése és egyéb

—az 6voda koltségvetés szervkent vald miik désébél fakado —
szabalyozasok

1. Az intézmény adatai

Torzskonyvi azonositd szama: 655051

Az alapito6 okirat kelte: 2016. januér 8.

Az alapit6 okirat szama: 19/190-4/2015

Az alapitas idpontja: 1980.01.01.

2. Az ovoda (kdltségvetési szerv) neve:

Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

3. Az bvoda OM azonosit6ja032736

4. Az intézmény székhelye és tagintézmeényei:
Az intézmény székhelye: 2600 Vac, Nyar utca 1.
Az intézmeény tagintézmeényei:

1. Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Csanyi Korati Tagdaja
2600 VAc, dr. Csényi LaszI6 krt. 13.

2. Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Eotvos Utcai Taafja
2600 Vac, Eo6tvos u. 3.

3. Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Harsfa Utcai Taafija
2600 Vac, Harsfa u. 4.

5. Az intézmeny jogszabalyban meghatarozott kozfefiata
Ovodai ellatas

6. A mikodeési kore
Vac Véaros kozigazgatési terllete

7. Elldtandé alaptevékenységek és kormanyzati funke

7.1. Az 6nkormanyzati vagyon kezelésével Osszdfifgtpdatok ellatasa. A gyermek harom éves
koratol a tankotelezettség kezdetéig tarto, addljdai életet ativélfoglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatasaval 6sszeftiggladatokat is magaban foglalé 6vodai neveléstkenységekkel
Osszefug§ feladatok ellatasa. Kizarolag a sajatos nevelgdnyi gyermekek ovodai ellatasaval
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Osszeflug§ speciadlis eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellathssszefligy feladatok ellatasa. Az
ovodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevigknyi gyermekek dvodai nevelését, ellatasat és a
nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast is) koznevelérvény szerinti rikodtetési feladatainak
ellatasa. Az Ovodai ellatottak és a kdznevelészimenyben tanuld ellatottak részére biztositott
étkezéssel oOsszeflggfeladatok ellatasa. Az esélyegygsdgre, az egészséges életmddra, a
szabadid hasznos eltdltésére nevelés, valamint az iskt@anédra tortéa felkészités.

7.2. Az intézmeny altal ellatando feladatok szadal megjeléléssel:

Szakfeladat szama, megnevezés:

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalksd@sapcsolatos feladatok
081045  Szabadégport- (rekreacids sport-) tevékenység és tamogatas
086090 Egyéb szabadilszolgaltatas

091110  Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120  Sajatos nevelési igényyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szdietadatali
091140  Ovodai nevelés, ellatagkidtetési feladatai

096015  Gyermekétkeztetés kbznevelési intézmeényekbe

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életiségét javitd programok
107080 Esélyegyetdég ebsegitését celzo tevekenységek és programok

7.3. Szakagazati besorolasa (szama és neve)
- 851020 Ovodai nevelés

7.4. Az alaptevékenységet meghataroz6 jogszabalyok
- a nemzeti kbznevelagrszolo 2011. evi CXC. térvény,
- a nemzeti koznevelédr szol6 torvény végrehajtdsardl szolé 229/2012.11(VR8.)
Kormanyrendelet.
- nevelési-oktatasi intézmeényekikbdésébl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet.

7.5. Kormanyzati funkci6

Az ellatott tevékenység kormanyzati funkcio szemmegjeldlése

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalksdiassszefuggfeladatok
081045  Szabadégport- (rekreacids sport-) tevékenység és tamogatas
086090 Egyéb szabadilszolgaltatas

091110  Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120  Sajatos nevelési igényyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szdietadatali
091140  Ovodai nevelés, ellatagkidtetési feladatai

096015  Gyermekétkeztetés kbznevelési intézmeényben

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életiségét javitd programok
107080 Esélyegyetdég ebsegitését celzo tevékenységek és programok

8. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besorad@, egyéb gazdalkodasi adatok

Az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi feladatait Vaarog Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala
(székhelye: 2600 Vac, Sziréna koz 7.) latja el.

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegéstat/ekenységet nem folytat.
A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszkapesolatos adatok:

a koltségveteési szerv szamlaszabr42094-1679054Q0000000
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a szamlavezétpénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Vac
a szamlavezétpénzintézet cime: 2600 Vac, Széchenyi u. 3-7-
a koltségveteési szerv adészama: 16790542-1-13

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisdga: altadaepabalyok szerinti, az 6néllé koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallastdgamolasok az onallo koltségvetési szerv
hatédskorébe tartoznak.

9. Az iranyitd szerv neve és székhelye

Véac Varos Onkormanyzatanak Képvisegstiilete
2600 Véc, Marcius 15. tér 11.

10. A munkaltatoi jogok gyakorldsanak rendje

10.1.Az 6voda vezétenek megbizasi rendje:

Az 6voda vezéfjét Vac Varos Onkormanyzat Képviéekstillete palyazat utjan a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIl. térvény (Kjtyégrehajtadsara vonatkozé agazati jogszabaly
alapjdn nevezi ki hatdrozott drb. Az intézmény vezée ,magasabb vezét besorolasu”
koézalkalmazott. Az egyéb munkaltatoi jogok gyakjarlé polgarmester.

(A részletes palyaztatasi eljaras szabalyait &2zmény palyazatasi szabalyzata tartalmazza!)

10.2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a pedagogusdkneheteli rendszerér és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXII. torvénynek abdznevelési intézmeényekben tordén
végrehajtasaroél szolé 326/2013. (VIII. 30.). Komendelet hatalya ala tartoznak.

10.3. A munkaltatéi jogok

Az intézményvezét gyakorolja a munkéltatoi jogokat, mely jogok egszét jelen SZMSZ-ben,
valamint az érintett vez&munkakori leirasaban meghatarozottak szerint amtuditja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:
- az intézményvezétgyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatasetében a kovetkéz
jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony modosifdgviszony megszintetése, fegyelmi
jogkor gyakorlasa,
- a magasabb ve#gtszinthez tartoz6 munkakoért be®lszemélyek véleményénekorétes
kikérését kovdten dont: tanulmanyi szefdés kotését, talmunka elrendelésél
jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeee®lyi juttatasokrol, fizetés nélkuli
szabadsag engedélyezésér
- az intézmeényvezéta magasabb veZetszinthez tartozé munkakort bei®lszemélyekkel
egyeztetve késziti el a magasabb v@zetunkakori leirasat,
- a magasabb veZgtszinthez tartozé munkakort betkt az intézményvezét kérésére
Osszeadllitjak az iranyitasuk ala tartoz6 dolgozokunkakori leirds tervezetét, melyet az
intézmeényvezéthagy jova,
- a munkakari leirdsokat évente legalabb 1 alkalahaktualizalni kell.
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11. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatadéirasok:

11.1. Az intézmény nevelési funkciot tolt be. Azoda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig néveltézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat0al2 évi CXC a nemzeti kdznevelésszolo
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodalée orszagos alapprogramja szerint elkészitett
pedagogiai program szabalyozza.

11.2. Az 6vodai csoportok szadma: 14 csoport

11.3. Az intézménybe felvelietmaximalis gyermek Iétszam (feladatellatasi helygark

Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda 66
Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Csanyi Koruati Tagosjed 76 8
Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Eétvos Utcai Tagéyada 756
Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Harsfa Utcai Tagéyada 96 &.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetésgeiiikodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal maskiatae.
A dontések dlkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek agpedal és szik is.

Az 6voda jogszabalybandégit nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek &drétt alkalmazottak
adatairol.

A nyilvantartott személyes és kulonleges adatokek&s£él, tovabbitasardl, nyilvanosséagra
hozatalarél az 6vodadatkezelési Szabalyzataendelkezik.

12. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon,vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Ingatlan cime Ingatlan Vagyon feletti| Az ingatlan
helyrajzi szama | rendelkezés jogafunkcidja, célja
vagy a vagyor
hasznalati joga

1.| 2600 Vac, dr. Csanyi L. krt. 13. 3015 hasznalat dévo
2.| 2600 Vac, Eo6tvos u. 3. 3035 hasznalat Ovoda
3.| 2600 Vac, Harsfa u. 4. 2256 hasznalat ovoda
4.| 2600 Vac, Nyar u. 1. 3952 hasznalat ovoda

Alapitaskor az intéezmény feladatellatasat szolgaljyon az alapitd(k) tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az atapkiratban meghatarozott, valamint az 6voda
miikddése soran keletkéxagyontargyak esetében@srban az alapito(ka)t illetik meg.

Az intézményvezének az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbiead&sékesitési
jogosultsagait az alapitd okirat, vagy jelen SZMB&lléklete tartalmazza.
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13. Az intézmény megszlntetése

Az intézményt a jogszabdly altal nevesitett eseteldr alapitd jogosult megszintetni.
A megsziintetést az alapitdé hatarozattal dont.

14. A koteled szabalyozasok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal Bittatt pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente dsszeallitott, ayitduszerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

Az intézményvezét felelds az intézmeény koltségvetési szervkeént valikddtetésebl fakadd a
368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) balkésében meghatarozott Wekzabalyozasok
elkészitéséért és rendszeres felllvizsgalataért.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a verstvan.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedésyligg@gyiratokat a vezéthelyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegnek lenyomata:

Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda

,H0sszU" bélyeg#: Korbélyegzo:
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15. Az intézmény szervezeti felépitési ésiikbdési rendszere, ezen belll a szervezeti egységek,
telephelyek megnevezése

15.1. Szervezeti felépités:

Kdzponti intézmény (székhely) | Tagintézmények neve és cime Engedélyezett
neve és cime létszdmkeret
Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda 14 6

Véci Kisvac-Kézépvarosi Ovoda 14 6
Csanyi Koruti Tagévodaja

Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda 1116
E6tvos Utcal Tagbvodaja

Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda 14 6
Harsfa Utcai Tagévodaja

15.2. Az intézmeény szervezeti struktlraja a kovaike

A intézmeény szervezeti abrag |. rész 1. szamumelléklet tartalmazza.

. — A szervezeti szintnek megfélel A konkrét vezét beosztasok
Lehetséges szervezeti szintek . , . .
lehetséges vezebeosztasok megnevezése
1. Legfel$bb vezebi szint Intézményvezét 6vodavezdt
2. Magasabb vezétszint intézményvezéthelyettes Ovodavezdt helyettes
tagintézmény vezék tagévoda vezék
3. Kbzépvezéi szint munkak6z0sség veskt szakmai munkakdzdsség veidet

A szervezeti egységek és a vérstintek meghatarozasanal azt az alapelvet érgiijle hogy az
intézmeény feladatait a jogszabalybiesoknak és a tartalmi kdvetelményeknek medfeteimagas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzeés, raciomdligazdasagosiikodtetes, valamint a helyi
adottsagok, korulmeények és igények figyelembe eetdlalakitottuk ki a szervezeti egysegeket.

15.3. Az 6voda riikddési rendszere

Az Gvodat az intézményvezeranyitja, magasabb vesebeosztasu kozalkalmazaoita legfelébb
vezet. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntari@miat az 6voda befsszabalyzatai altal
eléirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogbzalthan megfogalmazott modon és
idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladataezei helyettes és a tagovoda véiket
kozremikddésevel latja el. Munkakari leirasat a fenntaésziti el.

Az 6vodan belil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltséqg,
- illetve az azonos szinten belll a mellérendgltsé
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Az 6vodan belll ala- és folérendelt viszonybaikéunek az egyes vedészintekhez tartozoé:

- vezebk,

- illetve vezebkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezét szinthez tartozé munkakorok k6zott mellérendelistszony van.
A szerv szervezeti felépitésp strukturajabdl adédd ala- és folérendeltségeany is jelzi az
egyes egyseégek kozotti kdlcsonds egylikauési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezék és magasabb ves&t kdzotti szakmai egyittirkddésre vonatkozo
eléirasokat a munkakoéri leirasnak kell tartalmaznia.

15.5. A tagintézmények, szervezeti egysegek koegituttmikddés, kapcsolattartas
A szervezeti egységek egyuttkbdnek az intézményi feladatellatas megvalositédekében.
Az egysegségek koordinaltikodését

- az intézményvezeéiranyito tevékenysége, valamint

- a vezeb helyettes és

- a tagOvoda vezé feladatellatasa biztositja.

A szakmai egyuttiiikodést a vezetést sagginunka, a szakmai munkak6zdsségi, valamint az egyéb
nevebi értekezletek is segitik.

A szerv szervezeti felépitésiépstrukturajabol adodo ala- és folérendeltségray jelzi az egyes
egységek kozotti kdlcsonos egydititkddési kdtelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezét és magasabb vedetkdzotti szakmai egyltttikddésre vonatkozo
eléirasokat a munkakoéri leirasnak kell tartalmaznia.

15.6. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatokadgdkorok
Az intézmeény alkalmazottainak engedélyezett létszéam

(2013. szeptember Olitta 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamu melléklete émiadenkori
onkorméanyzati koltségvetési rendelet alapjan.)

Pedagogus: 2%f
A nevebmunkét kdzvetlenul seditalkalmazottak: 19f
Technikai dolgozok: 5 &

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatokat és kétéket az 1. rész 2. szamu melléklet
tartalmazza. A részletes munkakari leirds mintakatrészhez kapcsol6do melléklet tartalmazza.

15.7. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezét koteles a munkakori leirasok rendszerét agy kitdak hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakér milyen munkakeélyettesithet.

A helyettesités elrendelégérfigyelemmel kisérésér az adott dolgozo kdzvetlen felettesének,
vezebi szinten 1év dolgozd esetében az intézményvémek, illetve helyettesének kell
gondoskodnia.

Az intézmeény folyamatos, zavartalanikiddése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfelehelyettesitést.
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A helyettes felgisséggel tartozik a munkakoéri leirasnak megéeladlyettesités keretében végzett
tevékenységéért. Fetaisége a helyettesitett személy t&dsbgével megegyéz

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ Il. részeatarazza a vezétmunkakorbkre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesitétendjunkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa:
- Az intézményvezét felett a munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv,gnaz egyéb
munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv vejet képvisebje gyakorolja.
- Az intézményben a munkaltatéi jogokatéelegesen az intézmeényvedagyakorolja. Az
intézmeényvezét beld szabdlyzatban, munkakori leirasokban rendelkezbgyes
munkaltatoi jogainak mas személy részeére térruhazasarol.

16. A szervezeti egységek vesgnek azon jogositvanyai, melyek korében a koltségtési
szerv képvisebjekeént jarhat el

A szervezeti egységek veémtek azon jogositvanyait, melyek korében a kolteéési szerv
képvisebjeként jarhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazzeeaetk és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartds részben.

17. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a k@fatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeitl sz6l6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 3. 8§2¢. § c) pontja, 52. § (1)
bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapganatabbiak szerint kerlilnek megallapitasra:

17.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagoz@asralamint az iratforgalomnak megféleh
koézpontilag torténik.
Az iktatést:

- a VAci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda szervezeti egysietve

- az ovodatitkar munkakdrszemély — munkakoéri leirAsban meghatarozott fétada —

Végzi.

A kozponti iratkezelés soran az intézményre voraikao egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet pagdapon és elektronikusan is.)

11
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17.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel 0Ossgéfiigvékenységekre vonatkozé feladat- és

hataskorok

Szervezeti gkddési Szabalyzat

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre konatfeladat- €s hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellatagjalg
Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képek irattari 335/2005. (XII. 29.) Intézmeényvezét
g LA Korm. rend. 3. § (2)

terv évenkénti felllvizsgalata

Iratkezelési  szabalyzatban  335/2005. (XII. 29.) Intézményvezét

foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. 8

Osszhang biztositasa

folyamatosan a beis

szabalyzatok, az alkalmazott

informatikai eszkdzok és 335/2005. (XIl. 29.) Intézményvezét

o . K Korm. rend. 5. §

eljarasok, illetve az irattari

tervek és iratkezelési

eljarasok kozott

Az iratok szakszér és

biztonsagos megzésére 335/2005. (XII. 29. i .

alkalmasgirattér kialéfkitésa es Korm. rer(ld. 5.8 ) Intezmenyvezet

miikodtetése

Az iratkezeléshez szikséges

targyi, technikai és személyi  335/2005. (XII. 29.) f s ;

feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. 8 Intezmenyvezet

fellgyelete

Az iratkezelés +

jogszabalyban, illetve az

intézmény iratkezelési  335/2005. (XII. 29.) o
Intézmenyvezét

szabdlyzatdban meghatéroz
kovetelmények szerinti
megszervezése

roft

Korm. rend. 6. 8§

Iratkezelés felligyelete

- az iratkezelési szabdlyzat

végrehajtasanak rendszeres

ellendrzése,

- intézkedés az iratkezeleés

soran tapasztalt

szabalytalansagok

megsziintetésél; 335/2005. (XII. 29.)
- gondoskodas, az Korm. rend. 7. 8
iratkezelést védgk szakmai

képzéséil,

tovabbképzését,

- iratkezelési segédeszkozpk

biztositdsa (pl.: iktatokonyv
eléadoiv, ebadoi
munkanaplo)

Az intézményvezetmint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezét

Iratok és adatok védelmével

335/2005. (XII. 29.)

kapcsolatos feladatok

Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézmeényvezgtmint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezét
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Nyilvantartast  vezet A
kiadmanyozashoz  hasznalt
bélyegdkrdl, érvényes 335/2005. (XII. 29.)
alairas-bélyegkrol és a Korm. rend. 54. 8
hivatalos célra felhasznalhato

elektronikus alairasokrol

Az intézményvezetmint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezét

Az intézményvezetmint az

Bizottsdg  kijelblése  ag 335/2005. (XII. 29.) iratkezelés feligyeletével

iratselejtezésre Korm. rend. 64. 8§ (1) bek.

megbizott vezét
Iratmegsemmisités 335/2005. (XIl. 29.) Intézményvezét
Korm. rend. 64. § (4) bek.
Nem selejtezhét iratok | 1995. évi LXVItdrvény 9. § Intézményvezét
illetékes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja
Az iratkezelés rendjének  335/2005. (XII. 29.) Intézményvezét
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) bek.

17.3. Az iratkezelés fellgyeletét ellato vézet

Az iratkezelési fellgyeletét az intézmeényvézétja el.

Az intézményvezéttartos — 30 napot meghalado — tavolléte esetératkezelés fellgyeletének a
17.2. pontban meghatarozott jogkoreit az intézmeéngt-helyettes gyakorolja.

17.4. Az Intézményhez érkezett kiildemény felbomgagaosult személyek

Az intézményhez érkezett kildeményeket az intézregt jogosult felbontani.

17.5. Kiadmanyozas

Kils6 szervhez vagy személyhez kuldéndhtot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal renezik
személy irhat ala.

Az intézményben a kdvetkéz szerint kerlll szabalyozasra a kiadmanyozas rendje

Kiadmanyozési joga az Intézményveiretk van, aki e jogat a kovetkezerilletre és esetekre
vonatkozoOan adja at az intézmény tovabbi dolgoXbina

A kiadmanyozas terllete, esetei A kiadmanyozassaké személy

Intézményvezéiteljes feladat-és

hataskorében eljarhat az intézményvézet

tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte Intézményvezéthelyettes

esetében, ha a feladat ellatasa niam t
halasztast

17.6. Iratkdlcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az irattarbol hivatalos hadatra kdlcsonbézhetnek iratokat.

A kolcsbnzési jogosultsag a kdvetkez
- az intézmeény dolgozo6i sajat — munkakoéri leirasukineghatarozott — feladat ellatasahoz
kapcsolédva kdlcsondzhetnek ki iratokat,
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- az intézmény dolgozo6i nem a sajat — munkakond$eikban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban valo kozidiidéshez az intézményveietjbvahagyasaval
kolcsbndzheti ki iratot,

- az intézmeényvezétarmely iratot kikdlcsbnbzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartdi mileésével kapcsolatban az ebertk az
intézményvezén keresztil kdlcsondzhetnek ki iratot.

18. Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségkelaz6lé 2007. évi CLII. térvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgélatlddlo személyek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kovetkidz

A kozszolgalatban all6 személynek vagyonnyilatkaetgli kotelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalléan, vagyitet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellerzésre jogosult kbzbeszerzési eljaras soran /B) B,
- a kozszolgalatban allé személy (6nalléan, vagyitet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellerzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. &)/1)
- koltségvetési vagy egyeb pénzeszkdzok felatgliba
- bnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas saliétve
- bnkormanyzati pénziugyi tamogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalléan, vagyutet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellerzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tamogatasad dontésre iranyulo eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalléan, vagyutet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy elledrzésre jogosult allami vagy ©Onkormanyzati tamogsatadelhasznalasanak
vizsgélata, vagy a felhasznalassal val6 elszansolés /3. § (1) e)/

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkete&gteli kotelezettsége a kovetkez

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka

3.8 3.8 3.8 3.8

(1) b) 1) o) (1) d) @) e)
X X X X

Munkakaor
megnevezese

Magasabb vezét(Intézményvezé)

Vezet beosztasok:
- Intézményvezéthelyettes

X X

- Tagbévoda vezék X
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Il.rész
A nevelési-oktatas intézményr e vonatk 0z6 szabalyok

1. Mikoddés rendje, ezen belil a gyermekek fogadasanak yftva tartas) rendje, az
alkalmazottak es a vezdik nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartdzkodasanak rendje

Altalanos szabalyok
Az Gvodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai muekahatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell reatii:
- az 6vodai nevelés nélkili munkanapoéadntjat, felhasznalasat,
- a szunetek ittartamat,
- az ovodai Unnepek megunneplésénépdhtjat,
- az ebre tervezhet nevebtestlleti, szilli értekezletek, fogadoorakddontjat
- az intézmeény bemutatkozasat szolgalo pedagogiiaidvodai nyilt nap tervezettddontjat

Az 6voda:
- nyari zarva tartdsarol legkisb februar 15-ig,
- a nevelés nélkiuli munkanapokrdl legalabb 7 nappairva tartast megeben
a szubket tajékoztatni kell.

A nevelés nélkili munkanapok, valamint az Unnepd#ipontjardl az els szubi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csopdiitifsdgjan szeptemberben ki kell fliggeszteni és
az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer ket listdjdban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellémzéséért az dvodaveddelelss.

A gyermekek fogadasanak rendje
Az intézmeény nyitva tartasa:

Az 6voda hétitél péntekig dtnapos munkarenddelkodik.
Eltérs az intézmeényi munkarend, a gyermekek fogadasé&@rake abban az esetben, ha a nemzeti
Unnepek miatt az altalanos munkarend, a munkadzieq@ik rendje is eltéen alakul.

Az Ovoda Uzemeltetése a Vac Varos OnkormanyzataRuolgsteri Hivatala altal meghatarozott
nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény nyari zarva tartdsanakpadntjarol legkésbb februar 15-ig sztibket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkuli munkanapokon biztositott GgyedHiitasra vonatkozo sZiiligényeket irasban -
a zarva tartas élt legalabb egy héttel - az 6vodatitkarnak kellzéggsiijtenie és tovabbitani az
ovoda vezdije felé.

A nyéri zarva tartas ideje alatt hetente egy alamal 8-12 6rdig a hivatalos ugyek intézésére
ugyeletet kell tartani.
Az Ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembeétieaz dvodavezékésziti el.

Az intézmény reggel® 6ratél 17° 6raig van nyitva.
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Az 6vodat a reggeli munkarend szerint étkéito, illetve a reggeli miszakban dolgoz6 dajka
nyitja és délutan a munkarend szerinti zardszakban dolgozo dajka zarja.

A személyre sz6l6 munkatilbeosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkatsre ré
Az alkalmazottak munkald nyilvantartdsanak dokumentaldsat a mindenkorinjéte iv napi
alairasa biztositja.

Az alkalmazottak intézményben vald benntartozkodé&nak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszeridésikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt talmunka, valamint
- az alkalmazottak szamara is nyitva allo intézméerydezvények istartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére neggédtt munkaid kezdete €itt legalabb

10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalalpotban, annak érdekében, hogy napi
teendit megfeleben ebkészitse. Az éves munkatervben rogzitett feladaedkégzéseére
(Unnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekidkeddse, szikkel, csaladokkal tortén
programok stb.) a pedagdégus a kotott munkaidejédeitése utan, illetve pihénapon is
berendelhét a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az ovodaveadielyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsago
A dolgoz6 a munkabdl valé rendkivili tavolmaradaligétve annak okat lehéleg egy nappal
elébb, de legkésbb az adott munkanapon 7 6raig kételes jelentemt@zményvezének vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésntézkedhessen.

Az Ovoda alkalmazottai munkdiden csak kilonlegesen stisgesetekben, tagovoda veiet
engedéllyel hagyhatjak el az intézmeényt.

A pedagbgus az @&@le megtervezett munkaid beosztasat az Ovoda vejének ebzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak m@gmdvel cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt.,, a Kjt, az Nkt, az oOvoddikgdését meghatarozd intézmeényi
dokumentumok, valamint a Kdzalkalmazotti Szabalyzairanyadd.

A vezetk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartdzka@sanak rendje

Az intézmény nikddéseével kapcsolatban biztositani kell, hogy é&zmeényben a vezetfeladatok
ellatottak legyenek. Ennek érdekében a \Jdzetnevelési-oktatdsi intézményben vald
benntartozkodasanak rendje a kovetkez

Az intézményben valo

Vezebi beosztas megnevezése , ., .
9 tartdzkodasanak rendje

Intézményvezét A kotott munkaid heti 8 6ra, a fennmara
részben vezéi feladatokat lat el a nég
feladat ellatdsi hely vonatkozasaban
helyszinén.

Intézményvezéthelyettes A Kkotott munkaéd heti 22 ora, a
munkatervben meghatarozotisimbosztasba
heti valtadsban, a fennmaradd részben g
helyettesi feladatokat lat el az intézménybgn.
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Tagovoda vezék A kotott munkaid@ heti 24 ora, a

munkatervben meghatarozotisimbosztasba
heti véltdsban, a fennmaradd rész
tagévoda vezét feladatokat lat el &
intézményben.

2. A pedagogiai munka belé ellenérzési rendje

A pedagogiai munka bdlsellersrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékgpysé
kiterjed.

A pedagogiai munka bdisllertrzésének célja:

- az esetlegesendadbrdulo hibak miebbbi feltarasa, majd a feltarast kofdtelyes gyakorlat
megteremtése,
- a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belé ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

Biztositsaaz intézmény felés vezebi szamara aznformaciét az intézményberolyd
neveb munka tartalmardl és annak szinvonalarol

Az ellerbrzés soran étérbe kell, hogy kerlljon a tamasznyuljtas, segédas,
egyuttgondolkodas, 6sztonzés

Segitsea vezedi iranyitast, a dontések obészitését és megalapozasat, biztosésa
intézmény torvényes, bélsitasitdsokban &lrt pedagogiai rilkdodését

Fogja at a pedagodgiai munka egészét

Biztositsaaz Ovoda pedagdgiai munkajanak jogéz@x jogszabalyok, az orszagosodai
alapprogram, valamint a pedagdgiai program szel@itt) mikodését.

Segitse €l valamennyi pedagdgiai munka emelkesdinvonalon tortéhellatasat
Tamogassa mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tékeel@sanyossagokra

A szUbi kozbsseg észrevételei kapcsan elfogulatlan &@lessel segitse az intézmény
valamennyi szerefijenek megfelé pedagdgiai modszer megtalalasat

Tamogassa a kilonféle sZintvezeti utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az Ovodavezdiseg szamara megfalelmennyisédf informaciot szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzékér

Szolgéltasson megfetel szama adatot és tényt az intézmény rigwahkajaval
kapcsolatos betsés kil$ értékelések elkészitéséhez

Hatékonyan rikodjon a megéiz6 szerepe.

Az ellendrzeés fajtai:

tervszeni, elore egyezetett szempontok szerint,
spontan alkalomszefen,
a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, rnapsiltség mérése érdekében.
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Kiemelt szempontok a nevdimunka belss ellenérzése soran

* apedagbdgusok és a natralinkat segit alkalmazottak munkafegyelme,

e anevebmunkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,

» aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e az ovor-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermekmghgség tiszteletben
tartdsa,

* anevebmunka szinvonala, eredményessége

* agyermekek tevékenysége és magatartasa, valaetdagpgus egyénisége, magatartasa

* az eredményesséqg vizsgalata, a pedagdgiai prograetdtményeinek teljesitése,

» a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésénaljanmirbisége

* agyermekek fefldésének nyomon kovetése, ertékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo elle@si feladatokat, ezek Utemezését, az éliist vegs,
illetve az ellerzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv éédzpes bels ellersrzési terv
hatdrozza meg. A bélellertrzési terv elkészitéséért az ovodavételelss.

Az ellerbrzési tervben nem szeréprendkivili ellensrzéstl az 6voda vezéje dont.

Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:
az 6voda vezéie
a szakmai munkak6zdsség

Az ellerdrzés tapasztalatairol a vegdeljegyzeést készit, amelyet ismertet az dvodapéegiagsal. A
nevelési év zard értekezletén, és az éves beszdamobz 6vodavezeertékeli a pedagdgiai munka
bel$ ellerbrzésének eredményeit. Ismerteti a nétestilettel az elleirzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsadditere szilkséges intézkedéseket. Az
ovodavezedi altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eéseit fejlesztési célzattal
felnasznalva késziti el az intézmény kdvetkézi munkatervét.

A pedagdgiai munka belé ellenérzésének formai:

*  szobbeli beszamoltatas,

* irasbeli beszamoltatas,

o  értekezletekre valo felkészllés

* dokumentaciok ellefrzése

*  csoportlatogatas,

» specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

» agyermekeket atvéviskolaktol érked visszajelzések vizsgalata.

A pedagogiai munka belé ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai munka beillertrzésére elssorban, altalanos jogkérben jogosult:
a) az 6vodavezét
b) évodavezéthelyettes,
c) az intézmeényi onértékelési csoport (dolgozgesdimenyéertékelési, valamint teljes &or
intézmeényi 6nértékelési) rendszerikidtetésével megbizott személy, illetve személyek a
vonatkoz6 programban meghatarozottak szerint,
d) kilss szakérd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.
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A pedagdgiai munka beisadott témaju terlletre vonatkozo6 eblerésére az intézmény valamennyi
pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai elleérzés az intézményi 6nértékelés rendszerében

Az Onértékelés rendszerében a pedagdgiai munké biésvtrzése megtorténik értelemsizen a
vezebk, valamint a nem vez&tbeosztasu pedagogusok esetében akkor is, mikobsitasi
szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi onértékelés soran gondoskodni kelelervrzési feladatok ellatdsarol. A feladat
ellatasa 6t éves Utemterv €s éves terv alapjaeniért

3. A Dbelépés és benntartbzkodds rendje azok részére akik nem éllnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézmeénidmese és ott tartozkodasa a kdvetkez
szerint torténhet:

Kilén engedély és felugyelet nélkitiartozkodhat az intézményben a gyermeket hozdéggsmanek
elvitelére jogosult személy arra adtdrtamra, amely:
- a gyermek érkezéseka gyermek atoltoztetéséhez és @mwk felligyeletre atadasahoz,
valamint a kisér tavozasahoz sziikséges,
- a gyermek tavozasakoa gyermek ovaitol valé atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges.

Kulén engedély és felugyelet melletiartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogoszdimeély akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozotitidn érkezik az intézménybe,
- valamint minden mas személy.

A kuldn engedélyt az 6voda vedgttol vagy helyettesét kell kérni. Csak az altala adott szébeli
engedeély, és szikség szerint egy dolgozo fellgyetellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kerni:
— aszubnek, gondviséinek a szilli értekezletre val6 érkezéskor, illetve
— ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvémgtntartdzkodaskor,
- az intézményben #ko0dé szervezetek (szdil szervezet) tagjainak a tevékenyseégik
gyakorlasa érdekében toértemtézményben tartozkodaskor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézmeénylb&pése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

— Az Ovodaba érkeit fogadd alkalmazott az illét az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kéréset.

— Az ovodatitkar a feladatkdrét meghalado Ugyekbdanjke® kilss személyeket a
ovodavezeinek jelenti be.

- A fenntart6i, szakééi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatdvedagezsivel
val6 egyeztetés szerint torténik.

- Az O6vodai csoportok és foglalkozadsok latogatasats nszemélyek részére az
ovodavezdi engedélyezi.
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Ugynokok, uzletkotsk, kereskedk belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai:

Belépésuket kotelézmodon jelezni kell az ovodavedatk
Benntartozkodasuk, tevékenységik vézengedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
koteleds modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezéfe engedélyezheti kereskidbelépését, benntartdzkodasét
jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az 6vodai jatszonapokon
Unnepkorokhoz kédo gyermekkonyv terjesztésekor
az 6voda dologi beszerzéseihezokidtajanlatok megismerésekor (jaték, konyv...)
A benntartdzkodas az 6vodaveréttal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minddmersebzetesen egyeztetettdipontban,
megfeleb informacidk beszerzését kdven torténhet.
Alkalmi Gigynokok, kereskeik belépése, benntartozkodasa TILOS!

4. Tagintézmény esetén a tagintézménnyel valo kaptattartas rendje
A kapcsolattartas rendjével szemben tAmasztott kovelmények:

- Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, rapcsolatot kell fenntartania. A napi
kapcsolattartasnal az intézmeényvézés a tagintézmeény vedeek is kezdeményeznie kell a
kapcsolat felvételt.

— Az intézményvezéta kapcsolattartasnal kételes figyelembe vennireoy:
— az egyes vezéi dontéseinél, illetve vezétjogkodrében eljarva a tagintézményeket, illetve
annak dolgozoit hatranyos megkilénboztetés nentigrhe
- az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ugy kell megs&znie, iranyitania, hogy minden
tagintézmény megfelélsulyt kapjon.
— A tagintézmények vezéit kotelesek minden intézményvediejogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, kortlmenyt, ténytdlden jelezni az intézményveddele.

A kapcsolattartas specidlis teriletei

Tagintézményi szifittrtekezletek, tlések

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hadgggintézmények dontéstkfliggéen
- tagintézmeényi nevélestileti értekezletet,

- tagintézményi szdi szervezet értekezletet szervezhetnek.

A tagintézmény-vezék kotelesek az intézményvedet értesiteni a tagintézményi szinten
megtartando értekezletékr tlésekél.

A tagintézmény vezét, illetve a tagintézményi szervezetek koételesek imZzmeény érintett
testlletét értesiteni az altaluk hozott dont&dekr

Intézmeényi szidtértekezletek, tlések
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Az intézményvezét minden dontést, tdjékoztatast igényigyben koteles étéleg mérlegelni,
illetve a tagintézmeény vezZidt vélemeényét kikérni abban, hogy adott déntésktgtatas milyen
szinten torténjen megdazor.

A tagintézmeényi és intézményi munkatervek
Az intézmény a nevelési év helyi rendjét meghata@zodai munkatervet &zor tagintézménye
vonatkozasaban keésziti el, kilondsen akkor, ha akatarvben szerepeltetén@égyes feladatok
jelents eltéréseket mutatnak mas tagintézmérdyeldl. tagintézmeényi hagyomanyok, csak a
tagintézményt eridtesemenyek stb.)
A tagintézményi munkatervek alapjan kertl meghai@soa az intézményi munkaterv, melyben jol
elktlonitheben kell bemutatni

- az egész intézmeényre, illetve

- csak az egyes tagintézmeényekre vonatkodidaeslokat.

A kapcsolattartas altalanos formai

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irasos tajékoztatas,
- e-mailes t4jékoztatas,
- értekezlet, Ulés,
- atagintézmeény ellénzése.

5. Az intézményvezdt vagy intézményvezdt-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendje

Az Ovodavezdt az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, yhég vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a

- vezedi,

- vezeb-helyettesi feladatokat ellassak:

Az intézményvezét helyettesitését akadalyoztatasa esetén (szabadbétggseége, valamint

hivatalos tavolléte alatt) teljes fedskéggel az dvodaban az intézménywebelyettes latja el, az

azonnali dontést nem igéwyllugyekben, a vezét kizarOlagos hataskorébe tartozé Ugyek
kivételével.

Ha egyértelmivé valik, hogy
a) az 6voda vez@e a sziikséges vedetntézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegségébeg
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenniveaeti feladatokat az intézményvedet
helyettesnek kell ellatnia;
b) az intézmeényvezét helyettese a szikséges, vézmtlyettes feladatkdrébe tartozé
teendket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb téeadlft) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezethelyettesi feladatokat a mellékletben megjelodnsélynek kell
ellatnia.

A vezeb, illetve a vezdi-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovatkibrdadok:

- a helyettesek csak a napi, a z6kikeentes mkdodes biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vézeezeb-helyettes helyett,
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- a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melgglors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesitémtorté ellatasara a munkakori leirasaban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszalldiye az intézmény belsszabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vézeigkdrébe utalt igyekben nem doénthet.

Az intézményvezét tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes. Kartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idtartam min éstl. A teljes vezsii jogkor gyakorlasara vonatkoaoegbizas
a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozék tudsidra kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A reggel 6:30 oOrat6l 8:00 draig, illetve a 16:00at6t 17:00 ordig terjed idében a vezét
helyettesitésének ellatasaban koZikedainek a munkarend szerint ezol@én munkat védy
ovodapedagogusok. Intézkedésre az O&vodapedagdgasdkelyettesitési rendben megjeldlt
sorrendben jogosultak. Intézkedési jogkodre az még nmikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval dsszefufigzonnali dontést igényligyekre terjed ki.

6. A vezebk és az intézményi tanacs, valamint az évodai shilszervezetet (kb6zdsseég) kozotti
kapcsolattartds formaja

Az intézményben az alabbi szervezetdikdunek:
1 - 6vodai szilhi szervezet, kozosseég.

A vezebk és a szibi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szilk jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitédekében az intézmény
mukodését, munkajat érimtkérdésekben véleményezési, javasléttgpggal rendelkek szubi
szervezetet hozhatnak létre.

Az egyittnmikddés és kapcsolattartas soran kotelezettségiterhel
- az intézményvezét, valamint
- a szUbi szervezet vezéjet.

Az intézményvezetelelissége, feladata
Az intézményvezétfelel a szii szervezetekkel valé megfetebgyuttmikddéseért.

Az intézményvezétfeladata, hogy:
- amennyiben a sziilszervezet kezdeményezi, dsszehivja a ieastiletet,
- thjékoztassa a sdiilszervezetet arrél, hogy mikor lesz nértdstileti értekezlet, és a séill
szervezet véleményezési, javaslaitgugaval érintett Ggyek targyalasa esetén meghavja
szUbi szervezet képviséjet, hogy tanacskozési joggal vegyen részt az éxteten,
- a szubi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mass betézményi dokumentumban
meghatarozott jogkbreinek gyakorlasahoz szikséges, intézmeényvezét szamara
rendelkezésre allo, vagy altala elkészitebbkumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajékoztatas megadasa,
- a szubi szervezet ikbdésének segitése (jogi segitségnyujtas, szenfelaatok),
- a szUbi szervezet ikbdéséhez sziikseges targyi feltételek biztositédgigeg, eszkdzok).

Az intézményvezét kiemelt feladata, hogy a sdil szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kilonoésen, hagzibi szervezet élhessen:
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a) a véleménynyilvanitasi jogaval,
b) a javaslattételi jogaval.
C) az egyéb jogaval.

A szibi szervezet vezgének feladata

A szubi szervezet vezéfenek feladata, hogy:
- a hataskoérébe utalt jogkoreit — amennyiben véirtehatarid - a rendelkezésre allédd
belul gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatbalakiiatt allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

Az intézményi szirit szUbi szervezet vezéfevel az intézményvezgta tagintézmény szilntszervezet
képvisebivel, valamint az 6vodapedagoégus kompetenciajatalego Ugyekben a tagintézmény vézet
vagy az ovodavezételyettes, csoportszihtigyekben a csoport sdillszervezetének képvisevel az
ovodapedagogus tart kapcsolatot.

A szUbi szervezet képviséjet meg kell hivni a nevélestileti lés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a $z8kervezetnek véleményezési joga van.

Ha a szl szervezet az intézményuktdésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,yvag
nevebtestllet hataskorébe tartozé Ggyben javaslatotaettlemeny és a javaslabtelrjesztésél —
8 napon bellli rendkivili neuétkestileti értekezlet 6sszehivasaval — az 6vodavegatdoskodik.
A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak lelg&dappal korabbi atadasaval térténhet.

A szubi szervezet és az intézményvézkdzotti kapcsolattartasi formai jelleden a kdvetkedk:

— szbbeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadavesesi tevékenység a séillszervezet

vezebjével,

munkatervek egymas részére toétémegkildése,

ertekezletek, ulések,

— szubi szervezet képvis&ienek meghivasa a nedtdstileti értekezletre,

— a nevebtestilet kepviséjenek meghivasa a sdilkzervezet Ulésére,

— irdsbeli thjékoztatok a nevebstllet, illetve a széil szervezet jogkdrébe tartozo tugyékr

— azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a fatlilet, illetve a széil szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozankiwk),

— aszubi szervezet nevére szo6l0 levelek bontas nélkitidda az érintett személyeknek,

— aszubi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek éeszortén dtadasa.

A szibi szervezet tisztségvisel

A szubi szervezet aktualis tisztségvisie| illetve elérhebségiiket a széil szervezet rikodeési
szabalyzata tartalmazza, melyet a zsitervezet nyilvanossagra hoz.

A vezetbk és az intézményi tanacs kdzotti kapcsolattartasendje

Az 6vodaban a helyi kozosségek érdekeinek képe@ela sziflk, a gyermekek, a neieéstiilet,

az intézmény székhelye szerinti telepullési 6nkoynat) a torténelmi egyhazak, a helyi gazdasagi
kamarak azonos szamu képvigébsl és a fenntartd delegaltjabdl allo intézményi tankhozhato
létre.
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Az egyuttnmikddés és kapcsolattartds soran kotelezettségiterhel
- az intézményvezét, valamint
- az intézményi tanacs elnokét.

Az intézményvezeteladata

Az intézményvezét feladata, hogy az intézményi tanacsnak félévenkégy alkalommal
beszamoljon az intézménytikbdéesésl.

Az intézményi tanacs feladata

Az intézményi tanacs feladata, hogy:
- az intézmeényvezét beszamoldja alapjan megfogalmazza allaspontjatindgzmeny
mikodésével kapcsolatban,
- a fenntartonak eljuttassa asahi allaspontot.

Az intézményvezét kiemelt feladata, hogy az intézmeényi tanacs szanidrtositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat melyek szikségesek:

- a nevebtestllet altal atruhazott jogok gyakorlasahoz,

- a véleménynyilvanitasi jogok gyakorlaséhoz.

Az intézményi tanacs elnokének feladata, hogy:
- a hataskoérébe utalt jogkoreit — amennyiben véirtdhatarid - a rendelkezésre allédd
belul gyakorolja,
- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasavatdaatban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A kapcsolattartasi formai jellerien a kovetkedk:
- szb6beli személyes megbeszélés,
- értekezletek, Ulések,
- irasbeli tdjékoztatok,
- a véleményezési jog gyakorlasahoz a pedagégmgram, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv, a kbznevelési szédeés tervezet atadasa az intézményi tanacsnak,
- az intézményi tanacs nevére sz0l06 levelek bamtligili atadasa az érintett személyeknek.

Az intézményi tanacs tisztségwsel

Az intézményi tanacs aktudlis tisztséguidielilletve elérheiségét az intézményi tanacs koteles
nyilvanossagra hozni.

7. A nevebtestllet feladatkdrébe tartozé Ggyek atruhadzasaraovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 187(1) bekezdésének figyelembe vételével a
kovetkedk szerint szabalyozza a neftestilet feladatkdrébe tartozé Ggyek atruhadzasdwabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara konatrendelkezéseket.

7.1 A nevebtestulet feladatkérébe tartozé tigyek atruhazasa
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A nevebtestlilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja

- bizottsagara,

- a szakmai munkakozésseégre.
A nevebtestilet a feladatkorébe tartozd Ugyekkékzitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott itte vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre.
A nevebtestilet az éves munkatervében rogziti a neveldsréniikods bizottsagot, a bizottsagok
vezebjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetbenaasiendet.
A nevebtestllet jogkoreit a nev#tiestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorl@gbdl a
nevebtestllet nikddésésl szold bel§ szabalyzat tartalmazza.
A nevebtestllet a szdméra meghatarozott hataskoroketpmridpan meghatarozottak kivételével
atruhazhatja.

7.2. At nem ruhazhat6 hataskorok

A nevebtestilet nem ruhazhatja at a kovetkgzgkoreit:
- pedagodgiai program elfogadéasa,
- a szervezeti ésiitkodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,
- az intézmeényi onértékelési program elfogadasa.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és k@ezettsegek

Atruhazé joga és kotelezettsége

Az atruhazé joga, hogy

— az atruhazhatd jogaibdl dontése szerint, a kozéditantézmeény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgal6, az igényekhez jobban igazodikddése céljabdl egyes jogait az évodaban
miikodo szervezetekre ruhazza,

— megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasavakkégios elvarasait, és a dontési hatdyid

— az atruhazott jogkor gyakorldsara vonatkozoan mégbezra a beszamoltatdas modjat és
hataridejét,

— az atruhazott jogkért magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
— a hataskor atruhazashoz a szikséges tajékoztafasmaciot megfelél idében rendelkezésre
bocséassa.

Atruhazott jogkérrel az atruhazas alapjan rendelkgmosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

— az atruhazott jogkdrrel éljen,

— a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciékdajatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy

— az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alap@m@ltala képviseltek érdekét szendtetartva
gyakorolja,

— a hataskor gyakorlasardl aded meghatarozott médon beszamoljon a hataskorjatéels.

A beszamolasra vonatkoz6 szabalyok

Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nettdstiletet tajékoztatni koteles azokrél az Uggkkr
amelyekben a newdkstilet megbizasabdl eljar.
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A beszamolas maddja jelleden a kovetkei lehet:
- szbbeli tjékoztatas,
- a dontési sz6l6 hatarozat kivonat megkuldése,
- hatarozat kivonat megkuldése és szobeli tajéltazt

8. A kiulsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja, beleértvea pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgél&tal, gyermekjoléti szolgélattal, valamint
az 6voda-egészségugyi ellatast biztosito egészsggapolgaltatéval vald kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
1. egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartéval, ritkodtetvel,
- mas oktatasi intézmeényekkel,
- az intézményt tamogato6 szervezetekkel;
- egyéb, a kdznevelési igazgatassal 0sszéfamgervekkel,
a pedagogiai szakszolgalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
a gyermekjoléti szolgalattal;
Oktatasugyi Kdzvetét Szolgélattal
az egészsegugyi szolgaltatoval;
egyéb kozdsségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban all6k hozzatarteal)i
- atelepulés egyéb lakosaival.

NookwhN

8.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekketapcsolattartas

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekelszsg@gligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és ébgekrendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézmeényekkel, szervezetekkel.

a) A fenntartéval valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamagis$sorban a kdvetkézteriletekre terjed ki:
- az intézmény szakmaitrkodtetése,
- az intézmény rikbdéséhez szilkséges eszkdzok, feltételek megtemmté
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntart6 altal a kbznevelési intézmény tovéipaksi programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyd gyermek- és ifjusagveédeltevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megekse érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyé szakmai munka értékelésére,
- a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSHAe#ése.
A fenntartéval, nikddtetvel valo kapcsolattartas formai:
- szbbeli tdjékoztatas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabadl,
- egyezteai targyalason, értekezleten,igsen valo részveétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvételmbirnvégrehajtasa céljabdl,
- specialis informéaciészolgaltatas az intézmeényzpggi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoléddan.
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b) Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas:

Az intézmény mas nevelési-oktatasi intézmeényekeptkolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturdlis,
- sport és egyéb jellégk.
A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas smrérol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

Altalanos Iskola

Az oOvoda vezéfe, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartana&k@kdrzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartfia e iskolaba lép gyermekek beilleszkedését
megkonnyid egyuttnmikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus dyemadz évenkénti

munkatervben kerll meghatarozasra.

Kapcsolattartd:az ovoda vezéje, a tagovoda vez@e é€s az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus

A kapcsolat tartalmaa gyermekek iskolai beilleszkedésének segitésajvada-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formajakolcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeiadd részvétel, szdil
értekezletre a taniték meghivasa, igény- és elégedettségonkérddiveken keresztil kdlcsbnos
tajékozodas.

A nevelési év kezdetén a munkatervben meghataramétion és idpontokban torténik a
kapcsolattartas.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellefiigigoen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, dézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkézeik hasznalatba adasakor

c) _Az egyéb, a kéznevelési igazgatassal 6sszéfépegrvekkel valo kapcsolattartas:

Az intézmény kapcsolatot tart:
- aKormanyhivatallal ,
- POK-kal
- mas, a nevelés terlletén létrehohotatalos szervvel

A kapcsolat tartas médja a szervekkddését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvegatietve az altala kijelolt személy latja el.

8.2. A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa ek kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.
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Kapcsolattartd: az 6voda vezéfe, az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A pedagodgiai szakszolgalat és az intézmény a kégéetierileten mikodik egyditt:
- a gyogypedagogiai tanacsadas, gondozas,
- a fejleszd nevelés,
- szakérdi bizottsagi tevékenyseég,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a konduktiv pedagdgiai ellatas,
- a gyogytestnevelés,
- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolat formajavizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esdmnrélés, konzultacio, siiil
értekezleten val6 részvétel.

8.3. A pedagogia szakmai szolgalatokkal val6 kdptsotas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagodgiai szaksmalgaltatasokat nyujtd, az oktatasert fidel
miniszter altal kijel6lt intézméngt.

Kapcsolattartd: évodavezet

A pedagodgiai szakmai szolgéltatas és az intézmdbiyetkes tertileteken mikodik egyuitt:
- a pedagogiai értékelés,
- a szaktanacsadas,
- a pedagogiai tajékoztatas,
- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagogusok képzesének, tovabbképzéesének ézéskppk segitése, szervezése,
- a sport- és tehetséggondozé versenyek szerveaszehangolasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges maodjait &szagalat nikodését meghatarozo6 jogszabalyok
tartalmazzak.

8.4. A Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsé@rolgalattal, Gyamugyi Hivatallal

Kapcsolattartoovodavezét, illetve egyeztetést kovign a gyermekvédelmi feledok.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyoszelyeztetettségének megszintetése
érdekében, az esélyegyésig biztositasa és a prevencio érdekében a
- Gyermekjoléti Szolgalattal,
- Csaladsegit Szolgalattal,
- Gyamugyi Hivatallal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo felagltié mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket vesziélfy okokat pedagogiai eszkézdkkel nem
tudja megszintetni.
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Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsaltrt fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges madijai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szbligdaatkozasat szilkségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozreékbdésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztiasg m
- esetmegbeszélés — az intézmény részveételévelghtat felkéréseére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszékantézményben vald kihelyezése,
lehetivé téve a kozvetlen elérlistget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézhk#asére,
- az oktatasugyi kozvetitesetében a kozvetifenntartd egyetértésével toréefelkérése, és
irasban tortéh megbizasa, egyitiitkodés az egyeztetési eljarasban.

8.5. Oktatasuigyi KozvetiSzolgalattal

Oktatastigyi vitak megoldasaban az intézmény, ategjki és partnerei szamara léfsglg van az
Oktatastigyi Kozvetit Szolgalat (OKSZ) tevekenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérheisége az intézmény faliljsagjan mindenki szamaraeie

A kapcsolattartas rendje
A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeres#sss — amennyiben az intézmény véjeet
nem érintett - efil tajékoztatjak.
A vitdban allo felek k6zds akaratuk kinyilvanitaéakirasban teszik meg a megkeresést.
A kozvetit altal kijeldlt kozrenikdds elfogadésa a felek irasbeli egyetértésével tdeténi
A vitaban allok a kozvetivel egylttesen hatarozzdk meg a kdzvetités hddgetieténekdejét.
A vita rendezése soran keletkezett dokumentumdkada irattaraban is elhelyezékezlilnek.

Gyakorisaga szikség szerint
Kapcsolattartbaz 6voda vezéje, illetve a szakmai munkakdzosseg véet

8.6. Az egészséquigyi szolgaltatoval valo kapcsotag

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszerészse@gilgyi felligyeletét az dvodas
gyermekek egészseégugyi feladatait ellaté egészgegrigigaltatdo bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynelafobtos kapcsolata van.

Az 6voda orvosaval, védnéjével, gyermekfogaszattal
Kapcsolattartbaz 6voda vezéje és a tagovoda vedit
A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkoraeirjggosult megkotni.
A kapcsolat tartalmaa gyermekek egészséglgyi ellatasat és az egyétaiigigészségugyi
feladatokat végz szervezet, az ovodaveéet! egyeztetett rend szerint, egyuitidve végzi a
preventiv munkat.
A védno feladatkdrébe tartozo feladatokat egyeztetik:
- segitse az 6voda pedagdgiai programjat k&pesti, lelki, mentalis egészség fejlesztését, és
a gyermeket veszélyezéetdrilmények, az esetleges bantalmazas jeleinefetését.

A kapcsolat forméja egészséglgyi vizsgalat, Usés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisagnevelési évenkeént a feladatra sz6l6 megallaptaatema szerint.
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Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészséglgggaiatat végz szolgaltatas tekintetében a
munkaba allas étti orvosi vizsgalatra és az ddzakos orvosi vizsgalatra tortérbeutalas az
Ovodavezdt kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel koteiespedig az alkalmazotté.

A kapcsolattartas részletes formajat, médjat azédésben az intézményben jelenikgbpgos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egeészségugyi feligyelet és ellat&djétefelen SZMSZ kiloén pontja részletesen
targyalja.

8.7. Az intézmény egyeéb kdzdsségekkel valo katies@isa

Az intézmény egyéb kdzosségekkel vald kapcsolagara a kozosségi szertiekulturalis és sport
tevékenység jellendz

Osszetarto szerepe jelést

A kuls6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekbetveilmas jelley programokban jelenik
meg.

Az intézmény kulé kapcsolatait jeledtszervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.
Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézmeényekkd, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto az oOvodavezét tagdévoda vezét és az adott nevelési évre megbizott
o6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalmaszinvonalas gyermekiisorok, ebadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formajaintézményen belil, és intézményen kivili kultisr@rogramok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a siiilele.

Gyakorisaga az adott nevelési évre szO0l6 munkatervben megimid, a szidi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartoovodavezd, tagovoda vezét

A kapcsolat tartalmaAz alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztajnevditestiletet és
a szubi szervezetet.

Gyakorisagnevelési évenként egyszer, a kuratérium és aznményi igények alapjan.

9. Az Uinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyonyak apolasaval kapcsolatos feladatok
Ovodai iinnepek

Az 6vodai Unnepeket, hagyomanyokat a gyerekek lsgrfise vonatkozéan az évoda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjéipantjat, a rendezvényekkel kapcsolatos &léket a
nevebtestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az Unnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasavadai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.
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Az Unnepek, megemlékezések mindenkor a gyermekkogélesajatossagainhoz igazodnak. Az

intézmeényi megemlékezések, a nemzeti valamint g&kedginnepek meginneplésének rendjét a
nevelési program, jelen szabalyzat, tovabba a éswveév rendjére vonatkozé éves munkaterv
hatédrozza meg.

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezésekaanajnként ismeits jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keril meghatéarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét az Unnepébgemlékezés nevének és az iranyado,
hozzavetleges idpontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontdgpahtjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatékat
felelostket a nevélestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Hagyomanyok

A hagyomanyapolas az intézmeény valamennyi dolgozdjgilletve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolas dlsorban a nevétestilet feladata, mely tagjai kozrékddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyaniiearadjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények,
- egyeb sport esemeények,
- egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a felrbtt dolgozokat,
- a szubket,
- a koradbban az intézményben ellatott személyeketleg
- a szélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé konlekdezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhatpahtjat a melléklet tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesilhet tovabba az intégmén
- jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény stb.),
- gyermekek, feléttek Unnepi viseletével,
- az intézmény bedsdekoraciojaval.
Az 6voda nevét jelkepéaogo megjelenitésének formai:
polon
leveleken

meghivokon
dokumentumokon.

Rendezvényeken, kirAndulasokon, kdzds évodai Urkeepe logd hasznalatat szorgalmazzuk.

A nevebtestllet feladata, hogy a megiéwhagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremagitdmanyok apolasarol, miagéséél is.
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10. A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatrslje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeleiét, ingyenesen igénybe velieszolgaltatast
az intézmeény biztositani koteles, ennek keretélmmdgskodnia kell arrdl, hogy az 6vodaba jaré
gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, &zagti és altalanos vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségligyi ellatas:
- az iskolaorvos és
- a vé@no
egylttes szolgaltatasabol all.

Az egészséglgyi ellatasban koztdddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az Ovodavezdt feladata az egészségigyi felligyelet és a rendspevesi vizsgalatok
megszervezése.

Az Gvodavezét biztositja az egészsegugyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek szikséges @vdeligyeletéél és szilkség szerint a vizsgalatokra
tortérd elokészitéséil.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen bellli rendszegészségugyi feligyeletét a fenntartd
onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat tkiomtegallapodas keretében véd latja el
nevelési évenként az éves munkatervben meghatéarogoontban.

Evente egy alkalommal fogorvosiisés torténik.

A koteled védioltasok az vodaban nem adhaték be.

Az iskolai beiratkozas étt kdteled egészségugyi vizsgalatokat a gyermekorvos a réoeielvegzi

a szub felugyelete alatt.

Az egeészségugyi felugyelet és ellatds rendjére tkomé szabalyozast az oOvoda Hazirendje
tartalmazza.

11. Az intézményi véd, ovo ebirasok

Altalanos ebirasok

A gyermekekkel, illetve a szikkel

- az 6vodai nevelési év, valamint

- szikség szerint, a foglalkozas, kirandulastteismertetni kell a kovetkéz véds-ovo
eléirdsokat:

- a gyermekek egészsége és testi épsege védelor@atkoz6 dliras,

- a foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhaté magatartasformak.

Az Ovoda ovo-ved eldirasai, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban wadidzkodas soran meg
kell tartaniuk:
- Az Ovoda a nevelési év megkezdésekor a kiskorérnggk szidjét tajékoztatja az
ovodaban betartandd ovo-vecelvirasokrol, ennek keretében ismertetik i@vedelmi
szabalyzatot, beleértve @ztiado tervet, valamint a balesetvédelndiiglsokat. A gyermek
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szUbje a tajékoztatas tudomasulvételét a tdjékoztaggtonéntésl sz6l6 dokumentumon
alairassal koteles elismerni.

- Az 6voda gondoskodik a pedagdégusok és mas Owmlgozok tiz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak leboagalidl, adminisztralasarol.

A gyermekbalesetek megékése érdekében ellatando feladatok

Minden évodapedagdgus kdznevelési torvénybémtdeladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészseguk, testi epséguk érmégehez szilkséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggyodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek bales#tenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagdgus feladata:

A gyerekek életkoranak megfaelebalesetvédelmi oktatds megtartasa, a megtartgerték,
tartalmanak és fipontjanak csoportnaploban val6 rogzitése.

Baleset esetén a szikséges intézkedések megtételokdmentélasa sulyossagtol fagg
feljegyzeés vagy jegykonyv formajaban.

Karultekint jatéekvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkzis.

Kirandulasok biztonsagosaészitése.

A véds, ovo ebirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai fagkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszktzoket.

Szubk tajékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasabala és jatékaiban réjlbaleseti
forrasokrol.

SzUubk hozzajarulasanak igénylése tdmegkozlekedési edkkin valdé utazashoz, valamint
minden 6vodan kivili tevékenységhez (a hazirendzabalyozott médon dokumentalja).

Az intézmeény vezeaijének feladata,hogy

ellendrizze azt, hogy az intézmény teriletén a gyermekgkszélyes eszkoz, szerszam csak a
legszikségesebbdthrtamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelésikengseg idejéig, s csak az
azzal dolgozdék allandé feligyelete mellett legyen;

gondoskodjon a véd 6vo intézkedések céljabdl az adott terlletre tlkamd figyelmeztet
jelzések, figyelmeztét tablak, hirdetmények kifliggesztésér illetve azok tartalmanak
évenkénti ismertetéstly

biztositsa azt, hogy az 6vodaban keményforrasit&s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése (az épuleten szakkivit@laltal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi mkan
kivételével) ne legyen,

gondoskodjon arrdl, hogy a gyermekek elektromosnéatés elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az aljzatok vakdugozasavativid a halozat megfetel’édelmével;

az intézmeény terilete, - beleértve a bdbrmeket, szobékat, valamint az udvart — felmérésr
kerlljon a véd, 6vo intézkedések szikségessége szempontjabol.

az 6voda csak megfeteégi jellel ellatott jatékot vasaroljon,

biztositsa azt, hogy a gyermekek az épullet szamudsaclyforrast jelefit helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek mefeése érdekében a veiets a munkavédelmi felid feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott &fpét felhivni a veszélyforrdsokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatdddesik stb.) valamint a bekdvetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalsaazateentk ismertetése.

Az 6vodai alkalmazottak felebssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmdsakesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.
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A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaigyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézmeényi kdrnyezetermgtésének készségeét, at kell adni a
baleset-megékeési ismereteket aslhb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fadlad
veszeélyei, az égeés, az aramutes, valamint az @sakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra totekiselkedéseét.

Mindennapos tevékenységuk soran fokozottan Ugysjeaz elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére.

A kulonboz berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyerknee ferhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az dvoda épuletének és a tsoplmiik még biztonsagosabba tételére.
Munkateruletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanakiglyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

Veszélyforrast jeledtmunkahelylket mindig zarjak be.

A gyermekek és az évodaveddigyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélymtekre.

Az azonnali veszélyelhéritas a baleset miggede érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyarikesjéte és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megtelglgszabalyban jelzett megfélségi
kovetelményeknek.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladataa gyermekeket ért barmilyen baleset, sérilés, vaggzullét
esetén:

a sérilt gyermeket dlsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sérilést, okozé veszélyforrastesteélhet modon meg kell sziintetnie,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évodatEnek és a széihek.

Az elsisegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagd@ug)ez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azbonest kell hivni. Az orvos megérkezéseig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozomadiéssége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak felada, hogy:
a munkateriletikon fokozott Ovatossaggal jarjandk lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
a veszélyforrast jeleéit munkahelytket mindig zarjak (karbantarté helyiségztito
szertar).
a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem gegkdelgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi éfenjési kotelezettség teljesitéséért az
Ovodavezdi felel, a végrehajtas a munkavédelmi fédelleladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovimthentartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb k6zépfokd munkavédelmi szakképesitésadetkes személyt kell bevonni.

Az Ovodai neveélmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megésére, a
gyermekbalesetek megeksére vonatkozo részletes helyi szabélyokat adadwaunkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatafizvédelmi Szabalyzata, Kockazatértékelés szabalyadmmazza.
Az O6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek néegeére vonatkozé szabdlyokat, az
intézmeényi 6vo-véd eldirasokat.
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Az intézményben bekdvetkezett gyermekbalesetekktamykell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulo sériléssel jaro gyernadébeteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrete#émélyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasert fékelallamtitkar altal vezetett, a minisztérium Uzemtésében |&v
elektronikus jegyékonyvvezeb rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagyeha rendkivili
esemény miatt atmenetileg nincs Iéiséy, jegydkonyvet kell felvenni. A jegydkdnyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jedl@nyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor,
de legkésbb a targyhot koévét honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a feridtaak. Az
elektronikus aton kitoltétt jegykonyv kinyomtatott példanyéat, a papiralapu jeggmnyv egy
példanyat at kell adni a kiskori gyermek spihek. A jegydkonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg keitizni.

A gyermekbalesetek jeg§kdnyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi inetgjlieladata.

Nem sulyos balesettkhpcsolatos feladatok:
a baleset korulményeinek kivizsgalasa
jegyzokonyvkészités
bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettddapcsolatos tovabbi@lasok:
azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

legaldbb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rkadelszemély bevonasa a baleset
kortlményeinek a kivizsgélasaba.

A munkabiztonsagi megbizottnak kilénleges tiedsége, hogy:
gyermekbalesetet kovin intézkedik annak medelésére, hogy hasonlé eset ne forduljén el
az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja,
intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmeény fenaja felé azonnal jelentésre keriljon,
gondoskodik a baleset legalabb kézépfoki munkawfidsdakképesitéssel rendelkeszemély
bevonasaval tortérkivizsgalasarol.

12. Barmely rendkivili esemény esetén szikségesreék

Az 6voda niikddésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éte nem lathato
eseményt, amely a nevetlunka szokasos menetét akadalyozza, illetve azadggdrmekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint&zmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek szamit kilondsen:
a) az intézmény éplletét, berendezését, felszeraléaét karesemény, igy kilondsen:
- a fizeset, robbanas,
- az épuletomlas,
- az arvizkar, belvizkar,
- egyeb természeti csapas okozta kar (példaul: \éngrk
b) a kbznevelési feladat ellatasat jeteg@n vagy tartésan veszélyedtet
- kbzmiszolgaltatas megsémés vagy egyéb tiszaki meghibasodas,
- olyan kul$ kordlmény (példaul: atviszonyok, demonstraciokinety miatt a dolgozo,
illetve a tanulé akadalyoztatott az intézmeényb@ wjutdsban;
c) a pedagodgus dolgozok sztrjkja;
d) az intézmény terlletén tortént
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- bombariado,
- |6fegyver hasznalat,
- rendbri intézkedést igényl csoportos garazdasag;
e)természeti csapas, illetve veszélyhelyzet miatétdrkimenekités, kitelepités;
f) aza)-e)pontok szerinti eseményekkel 6sszefliggésben tsr&meélyi sérilés vagy halaleset;
g) az intézmény altal észlelt, gyanithatéan ugyandamasbdl szarmazo témeges meérgezés, ha a
mérgezettek szama az 6t6t meghaladja.

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasaz 6voda minden alkalmazottja kételes
haladéktalanul tajékoztatni az intézményvéizef szikséges intézkedésékies a fenntartd
ertesitésél az dvodavezétdont.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogoseltemég:

az 6vodavezéthelyettes és a tagévoda véitet

A rendkivili eseméngt azonnal értesiteni kell
az intézmeny vezéjeét
az intézmeény fenntartgjat
tiz esetén airzoltésagot
robbantassal tortérfenyegetés esetén a réreget
személyi sérilés esetén a nédet
egyéb esetekben az esemény jellegének maegfeldndvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az évodalezéikségesnek tartja.

Az intézményvezéta rendkivili esemény jellegének megfébel
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat,
- a fenntartot,
- a szubket;
b) megtesz minden olyan szikséges intézkedéstyaknalgyermekek, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

A rendkivili esemény észlelése utan az ovodateraly az intézkedésre jogosult fékeldolgozo
utasitasara az épuletben tartdzkodd személyek#bsafelhivo jelzéssel értesiteni (riasztani),kell
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszaigtett épllet kilritéséhez. A veszélyeztetett
éplletet a benntartozkodé gyermekcsoportoknak tzriadé terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhatd "Kidritési terv" alapjaellkelhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épdlethlo kivezetéséeért és a kijeldlt terlleten todtéen
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felUgfget a gyermekek 6vodapedagogusa adelel
A veszélyeztetett épilet kitritése soran fokozoiigyelni kell a kovetkekre:
Az éplletdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglafksiztartdé nevéhek
atermen kivul (pl.: mosdoban) tartézkodé gyerekeisrgondolnia kell!
A kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben thadét személyeket az eépllet
elhagyasaban segiteni kell!
A helyszint és a veszélyeztetett épiletet, a fkgtdst tartdo nevélhagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gizédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik ggkraz
épuletben.
A gyermekeket a terem elhagyasastelés a Kkijelolt varakozasi helyre torten
megérkezéskor az dvodapedagogusnak meg kell szammoln
Az épulet kilritése, a gyermekek elhelyezése a aiatavédelmi tervben rogzitettek szerint
torténik.
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A oOvodavezdinek, illetve az intézkedésre jogosult félek a veszélyeztetett épllet kilriteésével
egyidejileg — felebs dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell abbideladatokrol:

a kilritési tervben szerépkijaratok kinyitasarol

a kozniivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tétdlér

az el$segelynyujtas megszervezéger

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szen{endrség, tizoltésag, iizszerészek stb.)

fogadasardl.

Az épuletbe érkezrendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv végetaz dvoda vezéfenek, vagy az
altala kijeldlt dolgozénak tajékoztatnia kell aalatbiakrol:

a rendkivili esemény kezdete Ota lezajlott esenmtiye

a veszélyeztetett éplilet jelleéndl, helyszinrajzarol

az épuletben talalhaté veszélyes anyagokrol (méstek

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyer

az épuletben tartozkodd személyek létszamarokatatol

az épulet kitritesét.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szentedyszinre érkezését kdven a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetekes végatek igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztagis
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, vidlekatasztrofaelharitd szerv vedjének
utasitasait az intézmény minden dolgozéja kotedeartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekdenovoda alkalmazottai csak az dévoda
vezebjének engedélyével tehetnek nyilatkozatot a méed#iana

A tiz és robbantassal tortenfenyegetés esetén szikséges télendeszletes intézmenyi
szabalyozéasat a ,Katasztrofavédelmi terv” c. dokotme tartalmazza.

A Katasztréfavédelmi terv elkészitéséért és a duigkal torté megismertetéséért, valamint
évenkénti felllvizsgalataért az 6voda vépeh felebs.

Az éplletek kilritését a Katasztrofavédelmi tervbearepd kilritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megsmzéséért aiz- és munkavédelmi megbizott
felel.

A Katasztrofavédelmi tervben megfogalmazottak atzmény minden dolgozéjara kotadez

ervenyiek.

A Katasztrofavédelmi terv az 6vodavedetodaban talalhato.

A rendkivili események esetén teerddalapvets intézkedések

Rendkivili esemény megnevezése Intézkedések

Tz A helyi fizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épllet kiuritése &zriadéterv szerint

1.2. A fizoltésag értesitése

1.3. A fizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitdténe
megszervezése a sékilértesitésével

1.6. A fenntart6 értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a&ezértesitesével
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1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a&e@értesitesével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kiUritéeset@riadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitdténe
megszervezése a sékilértesitésével

1.4. A fenntart6 értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztorsagbhelyezése,
hazavitelének megszervezése a&kértesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi szlinet elrendelése

13. Azok az ugyek, melyekben a sziil szervezetet (k6zosséget) a szervezeti ésikidési
szabdlyzat véleményezési joggal ruhdzza fel

A szubi szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megiltevabbi jogokat nem hatéroz meg.
L]

14. A vezebk és a szervezeti egységek kozotti  kapcsolattartasrendie,
formaja, a vezebtk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képelet szabalya, a
szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezebk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
(A vezetiket, és a szervezeti egységeket az SZMSZ |. réstadmhazza, ezért itt Ujra szabalyozasra
nem kerul.)

Szervezeti

Vezeti szint , Rendje és formaja Egyéb
egyseg
Legfelsibb 1. szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezebi szint |szervezeti Munkaterv szerint
(intézmény- |egység, neve: |- Csoportos megbeszélések ideje,
vezet) Vaci Kisvac- rendszeressége:
Kbzépvarosi Munkaterv szerint
Ovoda - Egyéni beszélgetések, beszamo|odk,

tajékoztatas ideje, rendszeressége:
Nevebtestileti  értekezleten, tagévoda
vezebti értekezleten, munkaterv szerint
- Egyéb irasbeli  kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
aktualitasnak megfeléén.
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2. szamu
szervezeti egyse

g

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
Munkaterv szerint

neve: — Csoportos megbeszélések ideje,
Véci Kisvac- rendszeressege:
Kdzépvarosi Munkaterv szerint
Ovoda Csanyi |- Egyéni beszélgetések, beszamo|odk,
krt-i Tagovodaja| tajékoztatas ideje, rendszeressége:
Nevebtestlleti értekezleten, tagévoda véiet
értekezleten, munkaterv szerint
- Egyéb irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:
aktualitasnak megfeléén.
3. szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti egys€g Munkaterv szerint
neve: — Csoportos megbeszélések ideje,
Véci Kisvac- rendszeressege:
Kdzépvarosi Munkaterv szerint
Ovoda E6tvos udi— Egyéni beszélgetések, beszamo|odk,
Tagovodija tajékoztatas ideje, rendszeressége:
Nevebtestlleti értekezleten, tagévoda véiet
értekezleten, munkaterv szerint
- Egyéb irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:
aktualitasnak megfeléén.
4. szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti egys€g Munkaterv szerint
neve: — Csoportos megbeszélések ideje,
Véci Kisvac- rendszeressege:
Kdzépvarosi Munkaterv szerint
Ovoda Harsfa u-j— Egyéni beszélgetések, beszamo|odk,
Tagovodija tajékoztatas ideje, rendszeressége:
Nevebtestlleti értekezleten, tagévoda véiet
értekezleten, munkaterv szerint
- Egyéb irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:
aktualitasnak megfeléén.
Magasabb 1. szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezebi szint |szervezeti Munkaterv szerint
(intézmény- | egység, neve: |- Csoportos megbeszélések ideje,
vezeb Vaci Kisvac- rendszeressege:
helyettes) Kbzépvarosi Munkaterv szerint
Ovoda - Egyéni beszélgetések, beszamo|odk,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
tagovoda sziit eértekezleten, munkaterv
szerint
- Egyéb irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:

aktualitasnak megfeléén.
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Magasabb 2. szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezebi szint |szervezeti Munkaterv szerint
(tagbvoda egység, neve: |- Csoportos megbeszélések ideje,
vezet) Vaci Kisvac- rendszeressége:
Kdzépvarosi Munkaterv szerint
Ovoda Csanyi |- Egyéni beszélgetések, beszamo|odk,
krt-i Tagovodaja| tajékoztatas ideje, rendszeressége:
tagoévoda sziit eértekezleten, munkaterv
szerint
- Egyéb irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:
aktualitasnak megfeléén.
3. szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti egys€g Munkaterv szerint
neve: — Csoportos megbeszélések ideje,
Véci Kisvac- rendszeressege:
Kdzépvarosi Munkaterv szerint
Ovoda E6tvos udi— Egyéni beszélgetések, beszamo|odk,
Tagovodija tajékoztatas ideje, rendszeressége:
tagoévoda sziit eértekezleten, munkaterv
szerint
- Egyéb irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:
aktualitasnak megfeléén.
4. szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti egys€g Munkaterv szerint
neve: — Csoportos megbeszélések ideje,
Véci Kisvac- rendszeressege:
Kdzépvarosi Munkaterv szerint
Ovoda Harsfa u-j— Egyéni beszélgetések, beszamo|odk,
Tagovodija tajékoztatas ideje, rendszeressége:
tagoévoda sziiit eértekezleten, munkaterv
szerint
- Egyéb irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:
aktualitasnak megfeléén.
Kbézépvezedi |1.szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szint (szakmail szervezeti Munkaterv szerint, havonta.
munkakozoss | egység, neve: |- Csoportos megbeszélések ideje,
€g vezed) Vaci Kisvac- rendszeressége:
Kbzépvarosi Munkaterv szerint, aktualitastol figen.
Ovoda - Egyéni beszélgetések, beszamo|odk,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
tagoévoda sziiit eértekezleten, munkaterv
szerint.
- Egyéb irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:

aktualitasnak megfeléén.
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2. szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti egys€g Munkaterv szerint, havonta.
neve: — Csoportos megbeszélések ideje,
Véci Kisvac- rendszeressege:
Kbdzépvarosi Munkaterv szerint, aktualitastol fligen.
Ovoda Csanyi |- Egyéni beszélgetések, beszamo|odk,
krt-i Tagovodaja| tajékoztatas ideje, rendszeressége:
tagoévoda sziiit eértekezleten, munkaterv
szerint
- Egyéb irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:
aktualitasnak megfeléén.
3. szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti egys€g Munkaterv szerint, havonta.
neve: — Csoportos megbeszélések ideje,
Véci Kisvac- rendszeressege:
Kbzépvarosi Munkaterv szerint, aktualitastol fiéen.
Ovoda E6tvos udi— Egyéni beszélgetések, beszamo|odk,
Tagovodija tajékoztatas ideje, rendszeressége:
tagoévoda sziiit eértekezleten, munkaterv
szerint
- Egyéb irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:
aktualitasnak megfeléén.
4. szamu - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti egys€g Munkaterv szerint, havonta.
neve: — Csoportos megbeszélések ideje,
Véci Kisvac- rendszeressege:
Kbzépvarosi Munkaterv szerint, aktualitastol fiéen.
Ovoda Harsfa u-j— Egyéni beszélgetések, beszamo|odk,
Tagovodija tajékoztatas ideje, rendszeressége:
tagoévoda sziiit eértekezleten, munkaterv
szerint
- Egyéb irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:
aktualitasnak megfeléén.

Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézmény képviséjeként jarhatnak el a tagbvoda veikea kdvetkedk szerint:
1. A tagévoda vezék a helyettesi rend szerint jarhatnak el az intégmepvisebjeként.

2. Az intézményvezétegyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazaskeyhatarozott tigyben és
idétartamig jogosult az intézmény képvigekent eljarni.

3. A tagovoda vezéta fenntarto éitt az adott tagovoda lgyeben az évodaveretgbizasabol
képviselheti az intézményt.
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15. A szakmai munkakozosségek egyitiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakdzosségek egytitkidési feladatai:

- a szakmai munkakdzOsségek — véiketkozrentikddésével — egydtthkddnek az
intézmeényvezélvel az intézményben folyd nevebktatd munka tervezésében,
szervezeseben, értékeléseben; ezen belll:

- részvétel az intézmeényi szindzakmai elleérzési tervek dsszedallitdsaban,

- dontés a tovabbkeépzési programokral,
- a szakmai munkakozosségek egymassal is egikiboinek, tevékenységuket
0sszehangoljdk az intézményi célok megvalésitaskekében, kilonbsen az adott évi
minéségcelok tekintetében;
- a szakmai munkakdzosségek egyiikddhetnek mas intézmény hasonld
munkakdzosségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje
- a szakmai munkakozosségek intézményen bellli dad@itartasat az intézményveyet
iranyitja, gondoskodik a kilonbéz vélemeényezési, és egyutikbdési feladatokhoz
szlikséges kapcsolatok fenntartasarol;

A szakmai munkakdzosségek pedagdégusok munkajad segékenysége kiterjed:
- a kdzvetlen szakmai segitségnyujtasra,
- a szakmai munkakdz6sség szakmai tevékenységébbekapcsolodas letietégére,
- a szakmai tapasztalatcserére,
- a jOl bevalt pedago6giai médszerek atadasara,
- a rutinos, szakmai tevékenységiket kimagasl6angzévé dvodapedagogusok
tevékenységeinek/foglalkozasainak latogatasara,
- a szakmai munkakdz6sséghez tartozo ovodapedagogus
tevékenységeinek/foglalkozasainak latogataséara, ealestthet terlletekre tortéh
ramutatasara, a féfiéshez kozvetlen szakmai segitség nyujtasara.
- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenlktiékelésére, valamint a tevékenység
hatéekonysaganak vizsgalatéara.

A szakmai munkak6zosség az adott nevelési evbataetld konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben aktualisantkddé szakmai munkakozosségek listajat és a munkakégélsse
vezebit melléklet tartalmazza.

16. Az intezményi dokumentumok nyilvanossaga, a siik tajékoztatasa

A pedagogiai programrél valo tajékoztatas szabalyai

A pedagogiai program nyilvanos. Annak eérdekébergyha szibk a pedagodgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény §gzgbndoskodik arrdl, hogy pedagdgiai program:

a) papir alapu példanyai kozul:
- egy példanya a newid részére atadasra keriljon, akik a 8kuiészéere a szdil
értekezletek alkalméaval biztositja a pedagogiagmmba vald betekintést,

b) elektronikus uton is elérléelegyen az intézmeény honlapjan.
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A pedagodgia program helyben szokasos modon trigivanossagra hozatali médjai:
- vezebi irodaban tortéé elhelyezés,
- intézményi honlapon tortérpublikacio.

A nyilvanosséagra hozatalért az 6vodavéZetelss.
A pedagogiai programmal 6sszefuditajekoztatas

Az O6vodavezét a szibk részére az els szibi értekezleten tajékoztatast ad a pedagodgiai
programrol.

A szubk barmely szidi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6vodeetsiemsl, vezebd-
helyetteséil, tagbvoda vezétol és a csoportos évodapedagdgusoktol.

A t4jékoztatas kérhétszoban és irdsban.

A tajékoztatast:
- lehetiség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a ls§elkiege megengedi,
- legké$bb a feltett kérdést szamitott 14 napon bellil meg kell adni akkor,ahé&iérdés
O0sszetett.

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az étimagaszkodik az irasbeliséghez. A t4jékoztatasra
jelen szabalyzaton kivil alkalmazni kell a kbézéfdallatok szabalyzatat.

A hazirenddel 6sszefilig§ tdjékoztatas szabalyai
A hézirend nyilvanossaga
A hézirend nyilvanos.
A hézirend:
a) papir alapu példanyai kozul:
- egy példanyat az 6vodaba tokidreiratkozaskor at kell adni a séiiek,
- egy példanya a kdzponti hirdédblan ki kell fliggeszteni,
b) elektronikus aton elérhetz intézmény honlapjan.
A hazirend helyben szokasos mddon tditéyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdettablan tortéd elhelyezés,
- intézmeényi honlapon tortérpublikacio.
A nyilvanosséagra hozatalért az 6vodavé4etelss.
A hazirenddel 6sszefiig§ tdjékoztatas
Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején ismerddidkzirendet:
- a gyermekekkel,
- szubi értekezleten a szikkel.
A hézirend érdemi valtozasardl a valtozast ké\v&@ napon belll a sziil tajékoztatni kell azzal,

hogy meghatarozasra keril az, hogy a hazirendyostalaltozata milyen modon érfiegl (hol,
hogyan kertlt nyilvdnossagra hozéasra).
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A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
a) papir alapu példanya a vesietodaban elérhételszetes egyeztetés utan,
b) elektronikus aton elérhetz intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon toétéryilvanossagra hozatali modjai:
- vezebi irodaban tortéé elhelyezés,
- intézmeényi honlapon tortérpublikacio.

A nyilvanosséagra hozatalért az 6vodavéfetelss.
A szllék tajékoztatasa

Informaciot el§sorban a gyermek sajat oviae, illetve az aktualisan vele tartozkod6 pedagdgus
szolgéltathat a széhek.

A nevelési munkat seditdolgozék az érdektlé szubket minden esetben iranyitsdk az
o6vodapedagogushoz.

17. A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésénekndje

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhazsarél szolo térvény végrehajtasarél 12.19
pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. 8§ &ek. valamint a 2011. évi CXItorvény az
informacios onrendelkezési jogrél és az informaradmdsagrél 30. § (6) bek. alapjan a kdzérdek
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézéséoekpba a koteléen kozzéteerid adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az inteybeh az SZMSZ mellékletében kiadott
szabalyzatban kerll meghatarozasra.

A Szabdalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6ved

kezelésében lévkozerdek adatok, kdzerdekib nyilvanos adatok, valamint kézalkalmazottainak,
munkavallaléinak kozérdekb nyilvanos adatai (tovabbiakban egyitt: kozéfdeladat)
igénylésénél,tovabbdaz oOvoda hataskore és illetékessége szerint dsgsmn allo kozérdék
adatokkdzzetételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informéaciés onrendelkezési jog®laz informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvény hatarozza megnek értelmébenkdzérdekii adat

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valatmjogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy szemely kezeléséléeti és tevékenységeére vonatkozdé vagy
kozfeladatdnak ellatasaval osszefliggésben keldtkezeszemélyes adat fogalma ala ner, es
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaagy ismeret,

igy kilénosen

a hataskarre, illetékességre, szervezeti fisle, szakmai tevékenységre,
annakeredményesseégere is kiterjegrtékelésére, a birtokolt adatfajtakra ésikdaést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, megkeéréitddésekre vonatkozo adat.

44



Véci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda Szervezeti gkddési Szabalyzat

A kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intégraéérelem tudomasara jutasat
koveb legrévidebb id alatt, legfeljebb azonban 15 napon belll, kozéftfrmmaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések azmatey Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

18. Az elektronikus uton eéallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési renge

Az intézmény jelenleg nem hasznél elektronikus iktéd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus an elallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A hitelesités kdvetelménye

Az elektronikus uton éhllitott papiralapu nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra,dimigtosan,
- ha idbszakosan kertilnek kinyomtatasra, a kinyomtatase&én hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton éhllitott papir alapu nyomtatvany jellegetiiggéen tartalmazza:
- a hitelesités igpontjat,
- a hitelesii alairasat,
- az intézmeény hivatalos korbélyégenyomatat.

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és aldsieesi jogositvanyuk tartalmat az ovodavézet
hatédrozza meg.

Az intézmény &ltal alkalmazott elektronikus Gtoéaditott nyomtatvanyok:

] csoportnaplo

1 pedagogus igazolvanyt helyettésggazolas

50 %-o0s utazasi kedvezmeény nyomtatvany

19. Az elektronikus Gton eballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezeési rendje
Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, do&atumokat.
Elektronikus dokumentumnak ndisiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmeélastategyittes.
Az elektronikus dokumentumokon belil kilén szabklgosényesek:

- az elektronikus okiratnak misulb dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.
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Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mifstil az oktatasért fel&d miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus uto&litott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.
Az eqgyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak ntistl minden elektronikus aton létrehozott dokumentamely - nem
az oktatasért felés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletiteze

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezeirendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagosashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési id
lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani.kBihnek megfeléen olyan tarolérendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a miggéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kividkebnikus taroldsahoz szikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvegbiztositja. Ennek érdekében az elektronikus daatom
kezebje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez gmksaekrényt.

Adathordozok kuls felliletén, vagy az adathordozé kiilsoritojan egyérteliien meg kell jeldlni
az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altaléabastvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges,vahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleb azonositokkal, tovabba megdrzés céljdbdl archivalni kell.

Elektronikus iratok kildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, amint elektronikus iratot e-mailben

fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten kerélstgt lehet tolteni, ki lehet tdlteni.

Az e-mailben érkez elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha hagyomanyos uton érkezett
volna. Szukség szerint ki kell nyomtatni, iktatréllk az iktatas soran fel kell tlintetni az e-malil
feladojat, az érkezésddontjat.

Az elektronikus uton elkildott irat megérkezéédiehettség szerint igazolast kell kérni! Az

igazolasroél kapott dokumentumot papir alapon méigdkezni €s az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehégara szolgalé programok
A KIR rendszerben keletkezett iratok:

Az ilyen modon létrejott iratokat nyomatatas utéatlezelési szabalyzatnak megfée meg kell
érizni.
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Az intézményiétkezési nyilvantartd rendszerben keletkéziratok a rendszeren belll kerllnek
létrehozasra. Az ilyen modon létrej6tt iratokat myatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleben meg kelbrizni.

A programokhoz, munkadllomasokhoz valé hozzéaféiégiosultsagokat névre szoldéan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezeléseezed feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vedtek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata atapg vezét allitja
0ssze. A jogosultsdgok beallitdsa, illetve modeait@a vezéi engedélyezést kouggn a
rendszergazda feladata.

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitésayyhidnunkajogi felélsségre vonast von maga
utan.

Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésé@itinésének okat és korilményeit - az irat
eltinésének észlelégészamitott 3 munkanapon belill az 6voda vigegeek ki kell vizsgalnia.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megser@ues

Az elektronikus rendszesbvalo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozonsléatok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratdése
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valolédkozas teljes idejében csak néma allapotban
tarthatja maganal. A pedagoégagermekek kozott, munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban,asendvaron nem hasznalhatja. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, slfg esetben hasznalhaté magancélra.

20. Az intézményvezdi feladat- és hataskorébl leadott feladat- €s hataskérok, munkakori
leirds-mintak

Az intézményvezétfeladat- és hataskoréibleadott feladat- és hataskorok a kovethkez

20.1. Altalanos vezdfi feladatok- és hataskorok kozil

Intézményvezétrészére meghatarozott feladat-¢s Az atadott feladat- és hataskor
hataskorok 0j cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 6sszefliggladatok| szakmai munkak6zdsség veidet
kozul atadott feladat- és hataskorok

b) atfogdb intézményi értékeléssel és | dmértékelési csoport vesdgt
mindseégiranyitassal 0sszefifggfeladatok kozi
atadott feladat- és hataskorok

c) adat nyilvantartassal, kezeléssel 0Osszéflggtézményvezéthelyettes
feladatok kozul atadott feladat- és hataskorok

d) a munkaltatéi jogok gyakorlasaval o6sszefiigintézményvezéthelyettes
feladatok kozil atadott feladat- és hataskoérok

e) a tovabbképzéssel, képzéssel dsszéfliggakmai munkakdzosség vedet
feladatok kozil atadott feladat- és hataskoérok
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f) a gyermek veszélyeztetettséggel Osszefuggyermekvédelmi felésodk
feladatok kozil atadott feladat- és hataskoérok

g) a munkaid nyilvantartdssal 6sszefugéeladatok| tagbvoda vezék
kozil atadott feladat- €s hataskorok

h) gazdalkodassal Osszefidggfeladatok kozll tagovoda vezék
atadott feladat- és hataskorok

20.2. A kd6znevelési feladatokhoz kapcsolddo vezeatfidadat- és hataskorok kozal

Intézményvezét részére meghatarozott feladatrés atadott feladat-és hataskor Uj cimzett]
hataskorok

1%}

a) a pedagogiai programmal dsszefiidgladatok| szakmai munkak6zosseg veidet
kozul atadott feladat- €s hataskorok

b) a munkatervvel 0Osszefiiggfeladatok kozil tagovoda vezék
atadott feladat- és hataskorok

c) a nevaltestillettel, az alkalmazotti kozosséggel,imézmeényvezéthelyettes
szakmai munkakodzosséggel Osszefiiggladatok
kozul atadott feladat- és hataskorok

d) az 6vodaban tkddé egyéb szervezetekketagdvoda vezék
Osszefug§ feladatok kozul atadott feladat- gs
hatédskorok

e) a tanuléi jogviszony keletkezésével |@vodatitkar
megs#inésével dsszefliggfeladatok kozal atadot
feladat- és hataskorok

—+

f) a nevelés megszervezésével dsszéfiigpdatok| tagoévoda vezék
kozul atadott feladat- €s hataskorok

g) a szakmai ellginzéssel 0Osszefuggfeladatok| szakmai munkakdzésség vedet BECS
kozill atadott feladat- és hataskorok tagok

i) a pedagogus igazolvanyokkal 0Osszeftigg@vodatitkar
feladatok kozul tadott feladat- €s hataskorok

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori irds mintai

Az intézményben alkalmazandé munkakoérok munkalgras mintai - terjedelmi okokbdl - a jelen
SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leiras mintak - a nemzeti kbznevelésvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan -
tartalmazzék a dolgozék pedagdgiai €s adminisztfaldatait is.

21. Az intézmény biztonsagos fitkodését garantald szabalyok melyek megtartasa kot az
intézmény terlletén tartézkodd szidknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem &l
mas személyeknek

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesetaliani és elfogadni az intézmény kdvetkez
szabalyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tizvédelmi szabalyzat,
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- munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatéak az intézmeény vézgbdajaban.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesekimézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6ltézetben, valamint &llapotban tadogdlletve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavighkamagatartasukkal, viselkedésikkel az
intézményben folyé pedagdgiai munkét, szabéslfdglalkozést, valamint rendezvényét.

22. Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 - de  mas zabalyozasban
nem szabalyozhat6 — kérdések

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendja j[SBlBMSZ-ben - figyelembe véve a nemzeti
kdznevelésil szolo torvény 43. 8§ (1) bekezdését - terjedelrkokiol mellékleteként csatolt
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkzok

A nemzeti kdznevelésr szold torvény 63. 8 (1) bekezdése alapjan med kaetarozni a
pedagogusok részére biztositott informatikai esiakéiz

A pedagogusok részére a kovetk@rformatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:

- szamitogép
otobb pedagogus altal kozés hasznalattal,
O igény szerint személyre széléan kiadva

- szamitogépes programok
o tobb pedagdgus altal koz6s hasznalattal,
O igény szerint személyre szoldéan kiadva

- elektronikus adathordozok
o tébb pedagogus altal kozés hasznalattal,
O igény szerint személyre szél6an kiadva

- projektor,
o tobb pedagdgus altal kz6s hasznalattal,
O igény szerint személyre szoldéan kiadva
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ZARORENDELKEZESEK

A szervezeti és fikodési szabdlyzat elkészitése az intézménydefeblossége, az 6voda
nevebtestilete fogadja el, az alkalmazotti kdzosség észabi szervezet vélemeényének
figyelembevételével, amely az 6vodavézélvahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyiddgg érvényét veszti az intézméry2010. (10.26.)sz. hatarozattal
jovahagyott szervezeti ésikbdési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa am@walamennyi alkalmazottjara kotelez
megszegese esetén az ovodavereinkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Felllvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvésrak megfeléen

Modositasa: az 6vodaveéehataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a Gestlilet, a szl
k6zosség és a KT elndke és a jogszabalyi koteteett

Az SZMSZ nyilvdnossaga:
A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni anda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval éghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziKet is tajékoztatni kell.
A hozzaférheiség biztositaséat jelen Szabdlyzat tartalmazza.

Készitette: Vac, 2016. augusztus 29.

Kovacs Agnes
Ovodavezét

Ph.
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NYILATKOZATOK

A szibi képviselet,a Vaci Kisvac-KozépvarosDvoda SzMSz-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkez2sénedokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmeénytajékoztatasi kotelezptsealamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozasuhétk jogszabalyban meghatarozott hatarid
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapdbala egyetértését fejezi ki.

Kelt: Vac, 2016. augusztus 29.

A szUBi szervezet elnoke
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A Vaci Kisvac-Kozépvarosi Ovoda nevestilete hatarozatképes tlésén késziilt fdgyryvben
szerepd 100 %-os igerd elfogadd hatarozat alapjan 2016. év augusztu®hddpjan a Szervezeti
és Mikodeési Szabalyzatat 1/2016 (VIIL.29.) hatarozatsm@melfogadta. Az elfogadas tényét a
nevebtestilet képvisél az alabbiakban hitelesialairasukkal tanasitjak.

Somogyi-Nagy Réka

nevebtestilet képviséie

Kelt: Vac, 2016. augusztus 29.

Kovacs Agnes
oOvodavezet

Ph

Az elfogadott szervezeti esikbdési szabalyzat kihirdetésének napja: 2016. spdpdr 1.
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