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Zaro rendelkezések



1. Altalanos rendelkezések

A Sagvari Bobita Ovoda és Bolcséde Sagvar, Petéfi Sandor utca 44. szam alatti koznevelési
intézmény miikddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és
mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkkodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti ¢és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

2. A szervezeti és mukodési szabalyzat jogszabalyi alapja

2.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi
alapjai az alabbi torveények, kormanyrendeletek és miniszteri
rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
e A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

e A 2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 2001. évi XXXV. térvény az elektronikus aldirasrol

e 229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairdl

e 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
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326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerér6l és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgéltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyujtandé szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
irdanyelve kiadéasarol

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésérol szold 15/2013. (1. 26) EMMI
rendelet

A katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

2.2. A bolcs6de mitkodését meghatarozod jogszabalyok

VV VY

\ %

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 11 torvény

1/2000. (I. 07.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl,

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. Torvény

A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatarol és mitkodéstik feltételeirdl szold 15/1998.
(V1.30.) NM rendelet

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény

9/2000. ((VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol,

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet, a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXI. Torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol,

259/2002. (XII.18.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérél, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozoi engedélyrdl;

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet, a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak, és
forgalomba hozatalanak €lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl
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328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet, a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai ill. személyi alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol

8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mukodési nyilvantartasarol

18/1998. (IV.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megel6zése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol.

A bolcsdde egészségiigyi tevékenysége feletti szakfelligyeletet a Somogy Megyei
Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerv Siofoki Balatonféldvari, Tabi,
Kistérségi Népegészségiigyi Intézetének tisztiorvosa gyakorolja. A tisztiorvos feladata
ellatasa érdekében kozremiikodésre felkérheti a Regionalis Modszertani Bolcsodét.
6/2016. (111. 24.) EMMI rendelete

Az intézmény torvényes miitkodesét az alabbi - hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban 4all6 - alapdokumentumok

hatarozzak meg:

Alapité Okirat

Miikodési engedély

Pedagodgiai Program — Bolcsddei Szakmai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Eves munkaterv

Kozalkalmazotti Szabalyzat

EsélyegyenlOségi terv

Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata
Ugyviteli Szabalyzat

Adatkezelési Szabalyzat

Felvételi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat

HACCP kézikonyv



e Elelmezési szabalyzat

e  Munkakori leirasok

3. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi muikodés demokratikus rendjének garantdlasa
érdekében a Sagvari Bobita Ovoda és Bolcsdde alkalmazotti kozossége a nemzeti
koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

3.1. Intézményi adatok

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként vald

miikodésébol fakadod- szabalyozasok

1. Intézmény neve: Sagvari Bobita Ovoda és Bolcséde

2. OM azonosito: 033917

3. Az intézmény székhelye: 8654 Sagvar, Pet6fi Sandor utca 44.

4. A koltségvetési szerv tipusa: tobbcélu intézmény, k6zos igazgatasi koznevelési intézmény
5. Az intézmény alapitasanak éve: 2000.11.01.

6. Az alapito okirat kelte: 2016. februar 22.

Az alapit6 okirat azonositdja: Szama: 388/2016. szdmu tanacsi hatarozat

7. Az intézmény torzskonyvi azonositd szdma: 655370

8. A kdznevelési intézmény alaptevékenysége: A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 4.§ (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott 6vodai nevelés. A gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 42.§ -ban foglaltak

szerinti bolcsddei ellatas.
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Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851020 — 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkci6 szam

091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

104030 gyermekek napkozbeni ellatasa

104031 gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében

104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104035 munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

107051 szocialis étkeztetés

9. Az intézmény miikddési teriilete: Sagvar, Som, Nyim telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény Sagvar, Som, Nyim kozigazgatasi terliletén a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol szold 1992. évi LXVI. torvényben meghatarozott bejelentett
lakohellyel rendelkezd 6vodas kort gyermekek tekintetében kell biztositani az 6vodai ellatast.
A Dbolcsdder ellatast Sagvar, Som, Nyim kozigazgatasi teriiletén a polgarok személyi
adatainak ¢és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVI. térvényben meghatarozott

bejelentett lakohellyel rendelkezd 1-3 éves korti gyermekek tekintetében kell biztositani.

Szabad férdhely esetén az intézmény illetékességi teriiletén kiviili telepiilésekrdl is felvehet

gyermekeket.

10. A gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok
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Onallodan gazdalkodd koltségvetési szerv, az intézmény eldiranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalési, teljesitésigazoldsi joggal és feleldsséggel

bir.

Meghatarozott pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Sagvari kozos Onkormanyzati Hivatal 1atja

el Feladatatvallalasi megallapodas alapjan.

11. Az intézmény alapito iranyito szerve:

Sagvar és Kornyéke Onkormanyzati Feladatellaté Tarsulds

8654, Sagvar, F6 utca 16.

12. Az intézményi tarsulds alapitasanak éve: 2013.

13. Az intézmény fenntartd szerve:

Sagvar és Kornyéke Onkorményzati Feladatellaté Tarsulas

8654, Sagvar, FO utca 16.

14. Az intézmény irdnyito szerve:

Sagvar és Kornyéke Onkormanyzati Feladatellaté Tarsulas Téarsulasi Tanacsa

8654, Sagvar, FO utca 16.

15. Az ellatand¢ véllalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koltségvetési szerv- eszkozeinek, szabad kapacitdsdnak hasznositdsdnak érdekében —
korlatozott mértékben vallalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve hogy ez nem
vesz€lyezteti az alaptevékenységét ¢és az ebbdl fakadd kotelezettségeinek teljesitését.

Villalkozéasa kizarolag szolgaltatasok értékesitésére terjedhet ki. Vallalkozasi tevékenysége
aranyanak fels6 hatara a modositott kiadasi eldiranyzatok aranyaban 10%.

16. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirdsok
Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
52016 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagogiai program szabalyozza, valamint a Bélcsddei nevelés- gondozés szakmai

szabdlyai alapjan elkészitett Bolcsddei szakmai program hatarozzdk meg.
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Az intézmény gyermekcsoportjainak szama: 3 dvodai csoport és 1 bdlcsddei csoport
Az intézmény felvehetd maximalis gyermeklétszam: 102 £6

- ebbdl 6vodai féréhely: 90 6

- bolcsddei férdhely: 12 6

Az Ovoda és bolcsOde szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és mukodésével

kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések  elOkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a  pedagogusok,

kisgyermekneveldk és sziilok is.

Az ovoda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt

alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra

hozatalardl az intézmény Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
17. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

- az ingatlan, 8654 Sagvar, Pet6fi Sandor utca 44. szam alatti 448 hrsz-u ingatlan, mely
Sagvar kozség Onkormanyzatanak tulajdona. Osszes teriilete: 3819 m2,
- valamint a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.
Az intézmény épiilete az dnkormanyzati tdrzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy

az intézmény nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul felhasznalni ezeket.
18. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

Az intézmény az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan

gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtisat a Sagvari kozos Onkormanyzati Hivatal valamint az 6voda kdzott meglévéd

mindenkor hatalyos Feladatatvallalasi Megallapodas alapjan kell elvégezni.
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19. A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszammal kapcsolatos adatok:

- Az intézmény szamlaszama: 50800245-15377241-00000000

- a szamlavezetd pénzintézet neve: Szigetvari Takarékszovetkezet

- a szamlavezetd pénzintézet cime:Sagvar, Petéfi Sandor utca

- a koltségvetési szerv adoszama: 16807246-2-14

4. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Sagvari Bobita Ovoda és Bolcsdde miikodésének

szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

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

foglaltak:

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerd mikodésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantélasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantélésa.

4.1. Az SZMSZ szem¢élyi hatalya

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasdban

Az intézményben miikddo testiiletekre, szervezetekre

Az intézménnyel jogviszonyban all6 bolcsddés és 6vodas gyermekekre

Az intézménnyel jogviszonyban all6 bolcsddés és ovodas gyermekek sziileire és

gondviseldikre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)
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e Az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban allé személyekre, cégekre, kozottiik,

illetve az intézmény kézott megallapodasban szabalyozottak szerint

4.2. Az SZMSZ teriileti hatalya

e Az intézmény teriiletére.
e Az intézmény altal szervezett - a nevelési program és a bdlcsddei szakmai program
végrehajtasahoz kapcsolddo - intézményen kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

4.3. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1€p hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan iddére szol. Ezzel egy idOben hatalyéat veszti a 2013-ban késziilt és a fenntartd

altal jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet €s a KT elndk
A kihirdetés napja: 2016. augusztus 31.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntartod egyetértése sziikséges.

5. Az intézmény szervezete
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5.1. Az intézmény szervezeti abraja

Intézmény: Ovodavezetd
és bolcsddevezeto

Elelmezésvezetd

Bélcsdei dajka- Kisgyermek Ovodavezet6 - helyettes —»
takarité neveldk <
454 Szakacsok
/ \ Kézilanyok -
Dajkak Ovénék Pedagdgiai
asszisztens

L

Szakmai

munkakozosség
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5.2. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egység engedélyezett 1étszama:

2013. szeptember 01.-t6l az 6vodaban 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamu melléklete és a

mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.

A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményt az Ovodavezetd €s bolcs6devezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belso
szabalyzatai 4altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott modon és iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd

helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez

tartozo:

e vezetok,
o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl-strukturajabol adodo ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az

egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmitkddési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo

eloirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.
Az intézmény {6 szervezeti egységei

e (voda
e Dbolcsode
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e Kkonyha
5.2.1. Az 6voda szervezeti egysége

Az intézmény szakmailag 6nall6 szervezeti egysége.

A Nemzeti Kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC torvény alapjan az 6voda a gyermek haroméves

koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

5.2.2. A bolcsdde szervezeti egysége

Az intézmény szakmailag 6nall6 szervezeti egysége.

Feladatkore: A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szo6ld tobbszor modositott

1997. évi XXXI. torvény 41-42 §-ban foglaltak szerint gyermekjoléti alapellatasaként, a

gyermekek napkdzbeni ellatdsa, bolcsddei ellatdsi formaban. Az intézményen belill a

bolesdde, mint 6nalld szakmai egység mitkddik, egy bolcsddei csoporttal.

5.2.3. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat mikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
¢lelmezésvezetd, a hozza tartozd szervezeti egység engedélyezett 1étszama 4 f6. A konyha
szervezeti egységének feladata a bolcsddés és Ovodas gyermekek, tanulok, dolgozdk ¢és az
étkezést igénybe vevd Kkiils6s személyek szadmara az étkeztetés biztositasa, a konyhai
szolgaltatdsunkat igénybe vevd szocidlis étkezOk szamara az étkezés biztositasa. Feladata
tovabba az étlap Osszedllitasa, a havi elszamolasok lebonyolitdsa, az ¢élelmiszer-szallitasi

szerzddések eldkészitése, az €lelmezési program, 1€tszadm naprakész vezetése.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési

nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntart6 hatarozata rogziti.

Az élelmezésvezetd a kdvetkezd tigykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként: a
konyha szervezeti egység munkdajanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcsolattartas, a
szallitott aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitasdnak megszervezése, a

kozegeszségiigyi feltételek biztositdsa, konyha képviselete.
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5.3. A szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

a neveldtestiilet- 6vodapedagogusok
e szakmai munkakdzosség

e aneveldmunkat kdzvetleniil segitd dajkak, pedagogiai asszisztens

bolesddei kozosség
o ¢lelmezési szervezeti egység
Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

képviselok kdzremikddésével — az 6vodavezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

5.4. Az intézmény szervezeti egységei

5.4.1. Intézményvezetés

Az 6voda és bolcsdde vezetdje, aki — a kdznevelési térvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerl és torvényes miikdodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban

minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
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Az ovoda és bolcsddevezetd kozvetleniil iranyitja az dvodavezetd helyettes munkajat, az
¢lelmezésvezet6t. Kapcesolatot tart a sziildi kozosséggel, illetve biztositja a miikodésiik

feltételeit.

Az 6voda ¢€s bolcsédevezetd kozvetlen munkatarsa az 6vodavezetd helyettes.

5.4.2. A vezetOség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal

rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsé szervezettsége,

hatékonysédga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdségének a tagjai

- az intézményvezetd (6vodavezetd és bolcsddevezetd)
- altalanos intézményvezet6-helyettes

- a szakmai munkak6zdsség vezetd

- az Onértékelési csoport vezetdje

- sziil61 szervezet elndke

- élelmezésvezeto

5.4.3. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak koziil a nevel6-oktatd munkat végzé ovodapedagogus, a
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdk, bolcséder €s mas kozalkalmazottak. Az

alkalmazotti k6zdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

5.4.4. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben

foglalkoztatottak kozossége. A nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
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ovodavezetd vezet. A neveldtestiilet évente legalabb harom alkalommal értekezletet tart. Az

értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

5.4.5. Szakmai munkakdzosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos nevelési feladatot ellatd pedagogusok. Az
ovodaban egy munkakozosség mikodik. Szervezeti elhelyezkedését az intézmény szervezeti

abraja mutatja.

5.4.6. A nevelémunkat kozvetlentil segité dolgozok kozdssége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod

jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.
Nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak

e pedagbgiai asszisztens
e dajkak
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az

intézmény szervezeti abraja mutatja.

5.4.7. Sziil61 kozosség

Intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezé sziil6i szervezet miikodik, valamint Erdekvédelmi képviselet. Az 6vodaban
csoportszintli sziilé1 kozosséggel a csoport 6vondi tartjdk a kapcsolatot, az intézményi szintii
szilldi szervezettel pedig az dvodavezetd. A bolesédei Erdekképviseleti Forum miikodése

kiilon szabalyzatban rogzitett.

5.5. A belsd kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdsége évente illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Errdl irdsos emlékeztetd késziil. Az intézményi vezetdség megbeszéléseit az
intézményvezetd késziti eld és vezeti le. Az intézmény vezetdségének tagjai a belsd

ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

21



A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben rogzitettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informéciokrol kdlcsondsen tdjékoztatjak egymast.
A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakdri leiras tartalmazza, mely

az SZMSZ mellékletét képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

e az aranyos terhelés,
e afolyamatossag.

A vezetOi értekezlet feladata:

o tajekozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkdjarol
e az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az ovodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetdk a havonta tartandd megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ald tartozo
szervezet mikodésérdl, illetve tovabbitjdk az informdaciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 1évd szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az
ovoda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.
Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

- A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi ¢és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében

vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

5.5.1. Vezetdk kapcsolattartasa

A vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapcesolattartds megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
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e az alkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi

megbesz¢léseken;

e az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend

szerinti benntartdozkodasa soran;

e az oOvodavezetd helyettessel ¢€s a szakmai munkakozdsség-vezetdvel torténd

munkamegbeszélések utjan;
e az 6vodai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetdsége a munkatervben meghatarozott idépontokban
tart kozos értekezletet. Ezek biztositjak a munkakozosség és az 6vodapedagdgusok egymas

kozotti kapcesolattartasat, informacidcseréjét is.

5.5.2. Szakmai munkak6zosséggel vald kapcsolattartas

A szakmai munkak6zdsségek folyamatosan kapcsolatot tart a csoportokkal. A kapcsolattartas
a nevelési és a nevelési idon kiviili tevékenységek, csoport- és 6vodai programok, alkalméval
valoésul meg. A kapcsolattartds része, hogy panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az

intézmény vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

5.5.3. Sziilékkel valo kapcsolattartés

Az 6voda pedagogusai, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiloi fogadonapokon, intézményi
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az intézmény egészét vagy
csoportokat érintd kérdésekben az 6vodapedagdgusok, illetve az intézmény vezetOsége tart

kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.

Az intézmény nevelési évenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az dvoda valamennyi
pedagdgusa nevelési évenként — az éves munkatervben meghatdrozott idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak a programok
megszervezeésében €s végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot
végrehajtd pedagogus kozosséggel. A munkakdzosségek a pedagdgusok munkdja
megismerésének segitése érdekében a sziiléi szervezet szdmara bemutatd foglalkozasokat

tarthatnak.

23



6. AZ INTEZMENY IRANYITASA

6.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti

munkamegosztas

6.1.1. Intézményvezetd

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd — oOvodavezetd és bolcsddevezetd- all, akit egy
helyettes segit az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban. Az intézményvezetd

munkakori leirasat a polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, gyakorolja a nemzeti
koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben

raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatdrozzak

meg.
Hataskorébe tartozik: az dvoda teljes szervezete.
Jogkore:

1. Gyakorolja a munkaltatoi jogkorét.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények
¢s mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Szabdlyozza az intézmény szervezet mikodését, tovabba az intézményi élet belso
rendjét.

4. Meghatdrozza az intézményen kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és
modjait, az ligyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és
alairasra, az intézmény képviseletére jogosultak korét.

5. Ellenérzi az intézményi nevel6-oktatdé munkat, az intézmény iigyvitelét,
szervezeteinek és kozosségeinek miikodését.

6. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
7. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét.

8. Dont — kérelem esetén — a gyermekek 6vodai latogatasa alol torténd felmentésérol.
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9. apedagdgus etika norméinak betartasaért és betartatasaért;

10.a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben,;

11. az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €és az
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és
miukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
felligyeletéért,

12. az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

13. az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az
iranyit6 szerv altal kdzvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért;

14. a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért ¢s

hitelességéért;

Feladatai:

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt.

r e

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a hivatal pénziigyi ligyintézdjével feladatatvallalasi
egylittmiikodeés alapjan.

e Feliigyeli az 6vodaadminisztracios rendszerek miitkodtetését.

e Gondoskodik az el6irt adatszolgéltatasok elkészitésérél ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

o Kidolgozza az intézmény nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az intézmény miikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az
intézményi munkaterv, munkarend megvalositasat.

e Elkésziti az intézmény munkatervét.

e Gondoskodik az intézményi élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai- nevelési célok megvalositasarol, a
sajat, valamint az intézmény dolgozoinak tervszerl és folyamatos tovabbképzésérol.

e Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.
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Gondoskodik a nemzeti ¢és O&vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megiinneplésérol.

Irdnyitja a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasarol, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

Irdnyitja a gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az intézményi €élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, Erdekképviseleti Forum mitkodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az intézmény — pedagdgus beosztasti és neveldmunkat
segitd, valamint technikai— dolgozoinak tevékenységét.

Az intézmény dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén felelGsségre
vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a gyermekkdzosség €letét.

Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszerlsito és ujito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az intézmény ¢€s az intézménnyel kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek,
valamint az intézmény és a gyermekek csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Ellendrzi ¢€s értékeli a neveldi- pedagogiai munkat, tovabba az dvodapedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziil6k tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész intézményt érintd targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Felligyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozdsség képviseldjével.

Az elemi koltségvetés el6készitése €s szakmai beszamolo elkészitése,
A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi képviseleti jogkor gyakorlasa,

Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzddésre vonatkozé kotelezettségvallalas;
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Dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsd szabdlyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hatdskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;

e Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoléddéan a munkaltatoi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tijékoztatast ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérol, sziikség esetén ellendrzési eljarast kezdeményez;

e Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

e Figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat.

Az intézményvezetd kizardlagos jog és hatdskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az

utalvanyozasi jogkor.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

o az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi kdltségvetés, beszamolo), taniigyi,
mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére
o abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

6.2. Az 6vodavezeto - helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el. Nevelési €s taniigy-igazgatasi vezeto-
helyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
intézményvezetonek.  FelelOsséggel osztozik az  intézmény nevelési  céljainak
megvaldsitasaban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

e A szakmai munkako6zdsség
e A fegyelmi bizottsag
Jogkore:

e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
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e Alairasi jogkor gyakorlasa a vezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az intézményi dokumentumok modositasara.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e A hirdetések ellendrzése.

e Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.)
esetén a helyettesitése.

e A gyakornoki rendszer miikddtetése.
e A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak segitése.

o Kodzvetleniil szervezi és irdnyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, a
munkajat.

Feladatai:

e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

e Folyamatosan ellatja az dvodapedagogusokat a munkdjukhoz sziikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

e Az ovodapedagogusok szdmara foglalkozaslatogatasokat, bemutatd foglalkozasokat,
tapasztalatcserét szervez.

e El6késziti az 6vodai munkatervet.
o FElokésziti a KIR-statisztikat.
e Gondoskodik nyari elékészitésrol.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, ¢és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

e Szervezi a gyermekek beiskoldzésat €s kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan napokrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

e Ellendrzi a munkaid6 elszdmolasokat.

e Egyiittmiikddik a hivatallal a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

e Segiti a neveldmunkanak, céljainak és programjainak megvalosulasat.

e (Gondoskodik a gyermekek szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

e Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.
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Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelds az intézményi tinnepségek €s a bucstizé megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
Részt vesz az 6vodai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedésekre javaslatot tesz.

Gondoskodik a gyermekbalesetek megeldzésérol, kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és
a kapcsolodo adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

Gondoskodik az oktatds- nevelés korszerlisitésérdl, a képzés szinvonalanak
emelésérol.

Felelos az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairl, a felmeriilt problémakrol ¢és
intézkedéseirdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

Javaslatot tesz az Ovodapedagdgusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban.

Szervezi az 6vodapedagdgusok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az neveléshez- oktatashoz sziikséges segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Szervezi a gydgytestneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért

a szll6i szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

havi tigyeleti rend elkészitéséért

a pedagdgus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
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e a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezeté megbizasa alapjan képviseli

az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

6.3. A vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valod

benntartdozkodasanak rendje

A nevelési napokon az intézményvezetd €s az helyettese a nevelési évre megallapitott heti
beosztas szerint tartdzkodnak az intézményben. A beosztds napi bontasban a munkaterv

tartalmazza. A beosztést ki kell fliggeszteni a neveldi szobaban.

6.4. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda

vezetdje.

Az ovodavezetd kiadmanyozéasi jogéat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadményozéasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézOnek ¢&s

vezetonek is.

6.4.1. Az 6vodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

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

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett

iratokat,
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a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €és utalvanyozasi jogkorrel 0Osszefiiggd

dontések iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

¢ mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

6.4.2. Az 6vodavezeto- helyettes kiadmanyozza:

- a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

- a feladatkorébe tartoz6 iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek el0készitése sordn hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadményozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast

6.5. A képviselet szabalyai

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A keépviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s milkodési szabalyzat helyettesitésrdl sz6lo rendelkezései az intézményvezetd helyett

torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuloi jogviszonnyal,
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az intézmény ¢€s mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo iigyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

az intézményfenntart6 €és az intézmény mitkddtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkako6zosségekkel, a sziildi szervezettel,

mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢s miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso ¢€s kiilsé partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhédzakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jarod jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntartéi, mikodtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztats

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
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e Nem adhatdo nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 el6tti nyilvadnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

6.6. Az 6vodavezetd vagy az 6vodavezetd — helyettes akadalyoztatasa

esetén a helyettesités rendje

A reggeli nyitva tartds kezdetét6l a vezetd beérkezéséig az ligyeletes 6vodapedagogus, a
délutdn tdvozod vezetd utan a délutdni iigyeletes Ovodapedagogus felelés az dvoda
mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére. Intézkedési jogkore az intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az dvoda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének

akadalyoztatdsa esetén a:

e vezetoi,
o vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja ellatni, a vezetéi feladatokat az intézményvezetO-

helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozod
teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd

ovodapedagdgusnak kell ellatnia.
A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes milkodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat

el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

33



- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartds tavollétnek az
egy honapndl hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo

megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités).

6.7. Az intézményvezetd feladat- €s hataskorébdl leadott feladat- és
hataskorok

Az atruhdzott feladat- ¢és hataskorok esetében az Ovodavezetd-helyettest teljes kora
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskoroket a munkakdri leirds

tartalmazza.
Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy

mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartdo masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezdk szerint:

e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben ¢s iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e Az egyes vezetOk a fenntartdo eldtt az adott teriiletiik iligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.
Az O6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskoroket ruhazza at:

6.7.1. A képviseleti jogosultsag korébdl az intézményvezetd az alabbi feladat- és

hataskoroket ruhazza 4t a helyettesére:

e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellenérzésben
val6 vezetoi feladatok.

e A munkavégzés ellendrzése.
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e Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e Az 6vodai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikdk elkészitése.

e A nemzeti és az 6vodai linnepek munkarendhez igazod6é méltd megiinneplése.

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszer(i
megszervezése ¢s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Az 6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytlittmiikodés.

e Személyi anyagok kezelése.

e Az intézmény szakmai képviselete

e A nevel6 munkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellatdo alkalmazottak

kozvetlen irdnyitasa, munkdjuk szervezése és ellendrzése

6.7.2. Az intézményvezetd hataskorébdl atruhdzza az €lelmezésvezetdre:

e A f6z8konyha koltségvetési eldiranyzataival valo gazdalkodast,

e arendelkezésre allo kiadasi eldirdnyzatok erejéig a kotelezettségvallalast,

e konyhai dolgozok szakmai munkajanak tervezését, szervezését, iranyitasat,
ellenOrzését, értékelését,

e akonyha egészségligyi, munkavédelmi tevékenységek iranyitasat

6.7.3. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakd6zosségre.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az {ligyekrdl,

amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizést az dvoda vezetdje a feladat ellatdsara, annak idStartamara, hatarozott idore adja.

(kivéve a vezetd valasztast bonyolitod bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
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e a bizottsag feladatat

e a bizottsag hataskorét

e anevelOtestiilet elvarasat

e abeszamolas formajat

e abizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

e Palyazatfigyel0 és készitd bizottsag
e Panaszt kivizsgalo bizottsag
e Program bevalast vizsgalo bizottsag
o Felvételi bizottsag
A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot, a

bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

Az egyes munkakorokhoz tartozod feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri

leirasait a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak. (Isd. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakordkre jelen szabalyzat, mig mds munkakdrok

esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

6.7.4. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallalo, a munkakdr megnevezését

A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét

Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat

A munkakore szerinti ellendrzését

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

o Gyermekvédelmi felelds
e Tiiz- és munkavédelmi felelds
e Belso szakmai konyvtaros
A munkakori leiras mintdk a Szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezik.
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6.7.5. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetonek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylo tligyiratokat a vezetd - helyettes irja
ala.

6.8. Bélyegzd hasznalat

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

,,Hosszu bélyegz6: Az 6voda neve, cime, ill. az addészama

Korbélyegz6: Kozépen cimer, kdrben az 6voda neve, cime

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovodavezetd ¢és Ovodavezetd-helyettes minden iigyben, az élelmezésvezetd, a szakacsok a

munkakori leirdsukban szerepld ligyekben. Részletes hasznalat szabalyzatban rogzitett.

7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

7.1. Alkalmazotti kozosseg

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kozalkalmazotti toérvény
szabalyozza. Az alkalmazottak koziil a nevel6-oktatdé munkét végzd oOvodapedagdgus, a
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitok, bolcsdédei €és mas kozalkalmazottak. Az

alkalmazotti kzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden kozalkalmazottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket

a dontés elokészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az

intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1£6)

alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok

szabalyozzak.

7.2. A nevelOtestiilet

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdoznevelési torvény

¢és végrehajtasi rendeletei, 8 munka torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatéarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozod
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
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A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-

(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevel6testiilet véleményezd ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érintd tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

a) a pedagdgiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ clfogadasa,

C) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

0) a hazirend elfogadasa,

J) az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai
vélemény kialakitéasa,

K) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal)

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tanacs,
az ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi

1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a

pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést

elfogadja e.

Az oOvoda rendes nevelOtestiilet értekezleteit az o6voda munkatervében meghatarozott

napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja 0ssze.

A nevelodtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irasos

eléterjesztés alapjan targyalja

e apedagbgiai program,
e az SZMSZ,
e ahazirend,
e amunkaterv,
e az 6vodai munkdra irdnyulo atfogo elemzés,
e abeszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb

nyolc nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.

A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a

helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelOtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatérozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,

¢és azokat nyilvantartasba kell venni (hatrozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv

késziil, mely tartalmazza:

- ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd €s hitelesitok nevét
- ajelenlévik nevét, szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévok hozzaszolasat

- amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
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- ahatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd Ot munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzoékonyvet az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,

melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelGtestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,

egyszeri szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez

az évodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti

jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

7.3. A szakmai munkak6zosségek

A munkakozosség tagjai legalabb 6t, azonos nevelési feladatot ellatd pedagogusok kozossége.
Ennek megfelelden az intézményben egy munkakozdsség miikodik.
Szervezeti elhelyezkedését a szervezeti dbraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a vezetdé biz meg a

munkakdzdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek feladatai:

o A teriileté¢hez tartozo6 nevelési tevékenységek gondozasa
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részvétel a tervezo-, elemzo-, értékeld tevékenységben

javaslattétel kiegészitd programokra, eszkozokre, modszerekre
torekvés a szakmai-modszertani fejlodés biztositasara

egyéni fejlesztési tervek, szakmai anyagok véleményezése, ellendrzése
részvétel a belsd mérés, értékelés rendszerének mitkodtetésében

segitségnyujtas a palyakezdo és hosszabb tavollét utan munkaba allo pedagogusok be-
, illetve visszailleszkedésében

részvétel a tehetség-gondozasban

belso tovabbképzések szervezése

A Szakmai munkakozosségek miikodési rendje

A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja ossze.
A munkakozosségek évente minimum 4 alkalommal értekeznek, ebbdl két alkalommal
tartanak foglalkozast

rendkiviili foglalkozast tart szlikség szerint, ha azt a munkakozosség-vezetd vagy a
munkak6zdsség tagjainak egyharmada kezdeményezi

Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az
6vodavezetd-helyettes elrendeli

a munkakdzosségi foglalkozéasok nyitottak, azon minden érdeklddo részt vehet

a munkakozosségek a nevelési év elején elkészitik éves munkaterviiket, nevelési év
végén értékelik éves tevékenységiiket

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagdgusok munkdjanak megsegitésében

szakirodalmi jegyzék készitése, irodalomajanlas

folyamatos szakmai-modszertani konzultacios lehetéség biztositasa
modszertani segédanyagok készitése

belsd tovabbképzések szervezése

modszertani konzultacid, tanacsadas

7.4. Sziilok kozossége

Az intézményben a szililok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az

intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
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rendelkezd sziil6éi szervezet mukodik. A sziildi kozosség sajat szervezeti és mitkddési
szabalyzatuk szerint miikodik. A szervezet alapegységei a csoportok sziildi kozosségei.

Kiildotteik a Sziiléi Szervezetben képviselik a csoportot.

A sziiloi szervezet figyelemmel kiséri az intézményben a gyermeki jogok érvényesiilését, a
neveld-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a
gyermekek egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé tigyek targyalasakor képviseldjiik részt
vehet a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési rendjérdl és
munkatervérdl, valamint az 6vodaszékbe delegalt képviseld személyérdol. Véleményt mond a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadasakor és

modositasakor.

8. Az oOvoda Kkoznevelési intézményként valdo miikodésére

vonatkozo miikodés rendje

8.1. A nyitva tartas rendje
Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen

alakul.
Az dvoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjarol november 30-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkoz6 sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartds el6tt 7 nappal — a csoportok 6vondinek kell Osszegytijtenie és

tovabbitani az dvoda vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott minden hét hétféi napjan 8-12

oraig a hivatalos ligyek intézésére ligyeletet kell tartani.
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Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.
Adott nevelési évre a nyitva tartasi idot a fenntartd hatarozza meg (sziil6i igény alapjan).
A 2013/2014-es nevelési évtdl a nyitvatartasi ido: 6,30 oratol — 17,00 oraig tart.

Az 6voda vezetdjével tortént elOzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben

(rendezvény, sziilo értekezlet, fogado ora) is.

Az tigyelet reggel 6,30 — 7,00 6raig, ill. délutan 16,30 — 17,00 oraig. A teljes nevelési idoben
ovodapedagogus feliigyeli a gyermekeket.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,30 orara érkezd déleldttdos 6vond nyitja és

délutdn a munkarend szerinti délutanos dajka zarja be 17,30 6rakor.
A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentdlasat a mindenkori jelenléti iv napi

alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek id6tartamat
e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idOpontjat
e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgdldo pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
iddépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A

megvalosulas ellendrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelds.
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8.2. A vezetdk intézményben valo benntartdzkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdozkodnia
abban az iddszakban, amikor nevelési id6 van. Ezért az dvodavezetd vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 13.00 ora
kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az 6voda sziikségleteinek és

aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és idotartamban latjak el.

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Ovodavezetd és bolesddevezetd: Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-t61 kotelezd draszdma:10 6ra a mindenkori hatalyos jogszabaly szerint
Intézményvezeto helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-t6l kotelezd draszama:24 6ra a mindenkori hatalyos jogszabaly szerint

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6é munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ugy a

helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

8.3. Az alkalmazottak intézményben vald benntartozkodasanak rendje,

¢s a munkavegzes altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagogus
havonta kdételes nyilvantartani kotelez6 6rdjan feliilli munkaidejét az 6voda bels6 hasznalatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadodrak, gyermekek értékelése, sziilés csalddokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is

berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd
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a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabdl vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a

helyettesitésrodl intézkedhessen.

Az oOvoda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt.,, az NKt, az 6voda miikodését meghatarozo intézményi

dokumentumok, valamint a K&zalkalmazotti Szabalyzat iranyado.

8.3.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd oradkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok munkaideje

tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

8.3.2. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az d6vodavezetd vagy
helyettese allapitja meg az intézmény nyitva tartasanak fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan milkodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a nevelés nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabol
valé rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott

munkanapon 7.00 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
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kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat

legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 2. munkanapon le kell adni a vezetdi irodaban.1

8.3.3. A pedago6gusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A koznevelési torvény a nevelési-oktatasi intézményekben 2013. szeptember 1-jét6l rendeli el a

kotott munkaido, illetve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidod alkalmazasat.

Az 6vodapedagodgusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkdjadban val6d részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba

eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szdmara.

A torvényi szabalyozas szerint az 6vodapedagogusok:
¢ heti munkaideje 40 o6ra
o kotott munkaidejiik heti 32 6ra
e a megtartand6 foglalkozdsok szama heti 32 ora
e a heti 40 6ras munkaidd fennmaradé részébdl, azaz heti 8 6rabol maximum 4 6rat a 62.§

(8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.

A heti teljesitett 32 6ran tul 36 ora idétartamig eseti helyettesités rendelhetd el, amiért — a
korabban jogszabalyban meghatarozott — tiloradijat nem kell fizetni.

Amennyiben nincs elrendelt eseti helyettesités, ugy a munkaidé kotetlen idejét az
ovodapedagdgus — heti 8 ora- koteles a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatok végzésére
forditani. (adminisztracio, felkésziilés, tervezés, gylijtdmunka, szakirodalom, konyvtar, stb.)
A kotetlen munkaidd az intézményben és azon kiviil is eltdlthetd, melyet a dolgoz6 sajat

maga hatdroz meg az elvégzendd feladathoz igazitva.

A gyakornok 6vodapedagdgus szdmara meghatarozott foglalkozasok szama:
A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot

széazaléka, azaz heti 26 6ra lehet. Részletes szabalyait a Gyakornoki szabalyzat tartalmazza.

L Bzt az el8irast jogszabaly nem rdgziti, intézményvezetéi dontésen alapul.
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Az 6vodapedagdgusok szamara érvényes képesitési kovetelmények:

A mesterpedagogus fokozatba keriild évodapedagdgusokra vonatkozé szabalyok:

Az a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt évodapedagogus, aki az orszagos pedagogiai-
szakmai ellenérzésben, a pedagdégusok mindsité vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban
szakértoként vesz részt vagy szaktanacsadoi feladatokat lat el, munkaid6-kedvezményben
részesiil. Az (6vodapedagdgus) neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje nem lehet tobb heti
huszono6t 6ranal — tovabba hetenként legalabb egy napra a munkahelyén térténé munkavégzés
alol mentesiteni kell, annak érdekében, hogy a szakértdi, szaktanacsadoi feladatok ellatasaban
részt tudjon venni.

Az 6vodapedagdgusok szabadsaganak kiadasara vonatkozé szabalyok:

A pedagdgus szabadsagit — a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn jard potszabadsag
kivételével — elsdsorban a nyari sziinetben, 6vodakban a julius 1-jét6l augusztus 31-ig tartd
idészakban kell kiadni, annak figyelembevételével, hogy a gyermekek o6vodai nevelését a
teljes dvodai nevelési évben biztositani kell. Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem adhato ki,
akkor azt az Oszi, téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalado
szabadsagnapokat pedig a szorgalmi iddben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni. A
szabadsag kérelmet az 6vodavezetd helyettessel kell minden munkavallalonak egyeztetni. A
konyhai szervezeti egységnél elséként az élelmezésvezetdvel kell egyeztetni a szabadsag
tervezett id6pontjat.

Mivel az 6vodapedagdgusok esetében a kotott munkaidd €s a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd egyarant 32 ora, a teljes munkaidd-kedvezményt a 32 6ras kotott munkaidd terhére
kell kiadni.

Az ovoddkban a kozalkalmazotti tanacs (lizemi tanics) tagjat megilletd munkaidd-
kedvezmény mértéke a Mt. 260.§ (1) bek. szerint a heti 40 6ras munkaid6é 10%-a, azaz heti 4
ora, amelyet a heti 32 6ras kotott munkaido terhére kell kiadni, azaz a kdzalkalmazotti tanacs
tagjanak kotott munkaideje, tovabba foglalkozasok megtartasara forditandé munkaideje nem
32 6ra, hanem csak 28 ora. A kozalkalmazotti (lizemi) tandcsok elndkeire ugyanez vonatkozik
azzal a kiilonbséggel, hogy munkaidé-kedvezménylik heti 6 ora. Az Nkt. 62.§ (8)
bekezdésében meghatarozott maximalisan 4 6ra munkahelyen toltendd 1d6 természetesen a
kozalkalmazotti tisztségviselokre is vonatkozik.

A Munka torvénykonyvének 134. § (1)-(3) bekezdése eldirja, hogy a munkaltatonak kell

nyilvantartania a rendes ¢és a rendkiviili munkaid6 és a szabadsdg idOtartamat. A
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nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili

munkaiddnek. Ehhez az intézményben késziilt nyomtatvanyt kell alkalmazni, naponta vezetni.

8.3.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az 6vodavezetd késziti el. A térvényes munkaido és pihendido figyelembevételével a
szervezeti egységek vezetOi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsdra. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az 6vodavezetd hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd, technikai és konyhai dolgozdk esetében az
intézményvezetd, vagy a helyettese, illetve az élelmezésvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval

torténik.

8.3.5. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

- A HACKCEP eloirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

- Az intézmény munkaviéllaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szédmara az
intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas, illetve eldtte 5 méteres korzetben. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatirozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

- Az intézményen belill és az Ovoda 4&ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

8.3.6. Munkakori leiras-mintak

Ovodankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhdny napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. A

munkakori leiras minték jelen SZMSZ mellékletét képezik.
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8.4. Belépés €s benntartozkodas azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a

kovetkezok szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

= A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovononek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
» A gyermek tdvozasakor: a gyermek ovonotdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz szilikséges
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgoz6éi meghatdrozott rend szerint tartanak

ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben

= a gyermeket hoz6d és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
» valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és

sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

* A sziilének, a gondviseldnek az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartozkodasa, a

kovetkezok szerint torténhet:

» Az O6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az Ovodavezetéi vagy
¢lelmezésvezetdi irodaba kiséri, aki belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
= A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel

valo egyeztetés szerint torténik.
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* Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai

= Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az 6vodavezetonek
» Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

e jotékonysagi programokon
o gyerekek részére szervezett programokon
e az dvodai jatszonapokon
e iinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor
o ¢lelmezéssel kapcsolatos ajanlatokkal az élelmezésvezetéhoz
e az ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...)
e A benntartdzkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

8.5. A helyiségek, berendezések hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és
azt a sziil6k és az alkalmazotti kozdsség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités

formajaban.

Az o6voda miikodési rendjére vonatkozd részletes szabalyozast az oOvoda Héazirendje
tartalmazza az oOvoda helyiségeinek hasznélatara a gyermekek kiséretére az étkeztetésre

vonatkozoan

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor és oly modon hasznaljék,

hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
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ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dévoda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
idopontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idoponttol
az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban

csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaloé dolgozhat.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a

vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkod6é minden személy felelds:

e akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megodrzéséért,
e az 6voda rendjének, tisztasdgdnak megdOrzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem mitkddhet,

tevékenységet nem végezhet!

9. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAI

Az 6voda a nevelési 1don kiviil a gyermekek érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén a vezetd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és idGtartamat a vezetd rogziti, terembeosztassal egyiitt a mindenkori lehetdségeihez

igazodva. A foglalkozasokrol tervet kell késziteni.

A rendszeres nevelési id6n kiviili foglakozasokat a vezetd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartdo pedagdgus nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember
30. A jelentkezés a csoportokban, vagy a foglakozast tartd6 pedagdgusnal lehetséges. A

jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kotelezo.
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9.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal

kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.
A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a

csoportnaploban rogzitik.
Az 6vodapedagdgusok feladatai:

- A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

- Az dvodavezet6t tajékoztatni eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedés
eszkoOz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban.

- Az 6vodapedagodgusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformékat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az d6vodavezetd vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani, 10 gyermekenként

minimum kettd f6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziil6i igények alapjan szervezddo onkdltséges szolgaltatasokon vald részvétel szabalyai:
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- a szilé onkéntes elhatdrozdsan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

- tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség

- a vezetd és a szolgaltatast nyujté kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

9.2. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott

1étrej6itt egylittmitkddési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megéllapodéds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a

nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és

vallasszabadsagat.
A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember 15-ig keriil
sor a sziil61 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodavezetd- helyettes Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozasoktdl keriilnek

megvalositasra délutani idépontban.

10. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

10.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja €és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszadgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,

illetve tagja lehet szakmai egyesiileteknek.
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Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban  all6 intézményekkel, dallami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢&s

vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal iranyitdsaval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikddésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége ¢s pedagdgusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelkkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkdjanak ellendrzését €s értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és

értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

10.1.1. Altalanos Iskola

Az ovoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja

el.
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet

megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai foérum, rendezvényeken, bemutatd

foglalkozasokon valo részvétel, sziildi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadésa

e pedagoégusok szakmai programjai
e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése
e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel

o ¢rtekezletek
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e Volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd

félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

10.1.2. Az 6voda orvosaval, védondjével

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje
A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
pedagogiai programjat képezO testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi

fliggdség és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés. A vizsgalatokat a gyermekorvos oOvodéas kortiak esetében sziildi
jelenléttel a rendeldben végzi, mig a bolcsdde orvosi teenddket az eldirdsok szerint a

bdlcsddében.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatdit végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra ¢és az idOszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

10.1.3. Pedagdgiai Szakszolgalattal

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

ovodapedagbgus, €s az 6vodavezetd helyettes.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszElés, konzultacio,

sziiloi értekezleten vald részvétel.
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A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e agyerekek Pedagogiai Szakszolgalattal torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az Ovodavezetd, konzulticids kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai Szakszolgalattal a
vizsgalatra kildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a pszicholdgus, logopédus

€s 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Az O6voda ingyenes logopédiai szolgéltatdsdit a Pedagogiai Szakszolgalathoz tartozo

logopédiai szolgalat logopédusa biztositja, a szolgaltatd altal megallapitott 6raszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informécio atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Rendszeres fogaddora keretében a sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlédésérol.

10.1.4. Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal, Gydmiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: 6vodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositdsa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,

amikor a gyermekko6zosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése - ha az Ovoda a szolgdlat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az Ovoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkerésére,
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e ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
o sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgéalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja

tartalmazza.

10.1.5. Fenntartoval

Kapcsolattart6: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartdi elvarasoknak

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

e az intézmény muikddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara

e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

o szobeli tajékoztatas

o beszamolok, jelentések

o egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

o a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

o specidlis informécié szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan

o statisztikai adatszolgaltatas

o az intézmény milkddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint
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10.1.6. Gyermek  programokat ajanlé  kulturdlis  intézményekkel,

szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott Ovodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek musorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet

véleményének kikérésével.
10.1.7. Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattartdo: Az egyhazak képviseldivel az dvodavezetd ¢és a hitoktatok tartjdk a

kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bekezdésben foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda

biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet.

10.1.8. Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattart6: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok

ellatasara 1étrehozott intézményekkel.

A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa

- A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata

- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

- Szaktanacsadas

- PSZSZ munkatarsak meghivéasa szakmai napjainkra

59



10.1.9. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartés

Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a

tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

» anyagi helyzetérol
= atamogatassal megvalositandé elképzelésérdl és annak eldnyeirdl
* Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tadmogatds felhasznaldsanak modja,
célszeriisége, valamint a tdmogato ilyen iranyt informéacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamdra minél tobb tdmogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

10.2. A vezetdk és az Ovodai szulodi szervezet kozotti

kapcsolattartas formai

Az oOvodai szintli sziil6i szervezettel valo egyiittmlikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egylittmiikddés
tartalmat ¢és formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével dallapitjdk meg. A sziiléi szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a

jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt -ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érél, iigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat

maga dont.
A sziil6i szervezet €s az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus
kompetencidjat meghalad6 iigyekben az 6vodavezetd helyettes, illetve az Ovodavezetd tart

kapcsolatot.

60



A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak

targyalasdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mukddésével kapcesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal

korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az

intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodavezetd bontatlanul

koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogéaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor

a mitkddés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetok intézményben val6 benntartézkodasa

belépés és benntartdozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

a vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az innepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadéasakor

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

vezet6i palyazatnal
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e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e Ovodasz€k létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelOtestiilet 6sszehivasat,
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezet6hoz kell cimezni

e a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

e a sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 iigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hdzirend hatarozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrol az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

e ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelOtestiilet a sziild1 szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi

értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznédlhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az d6voda mitkddését.
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
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a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet €s az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a

kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

szil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziiléi szervezet nevére szO0lo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiiket a sziiléi szervezet

szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles

nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds sordan a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i

Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai Sziild1 Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az oOvoda belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

segitse az intézmény hatékony miikodését
tdmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét
véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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A sziil61 munkak6zosség

Az 6voddban mikodo sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviselodi),

e a sziildi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SzM munkajat az 6voda tevékenységével az SzM 0Osszekoté ovodavezetd- helyettes

koordinalja, akit az 6vodavezetd biz meg hatirozatlan iddtartamra. A SzM vezetdségével

torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben

torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

10.2.1. A sziilok, érdekl0dok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

A csoportok sziiléi értekezletét az dvodapedagogusok tartjadk. Az 6voda nevelési évenként
legalabb két sziildi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az
ovodavezetd, az 6vodapedagdgusok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi

értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az dvodavezetd hivhat dssze.
Fogadoorak

Az 6voda valamennyi pedagogusa nevelési évenként legalabb két alkalommal tart fogaddorat.
A fogadooran torténik a gyermekek egyéni fejlodési lapjanak értékelése, ismertetése a
szlilokkel. Fogaddorat a sziild és az ovodapedagdgus sziikség szerint kezdeményezhet.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadoodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
neveldivel, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon, személyesen, vagy

elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.
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11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

11.1. Ovodai iinnepek

Az O6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az OGvoda

Pedagodgiai Programja tartalmazza.

Az Ttnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban elektronikus forméban megjelentet. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdridore elkészitik, és

tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzosség minden tagjanak

kotelessége.

Az tUnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb {linnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési

¢év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

11.2. Hagyomanyok

* A hagyomanydapolds az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

* A hagyomdanydpoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyépolas eszkozei:

- Unnepségek, rendezvények
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- Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

= jelkép hasznélataval
= gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

= az intézmény belsdé dekoracidjaval

Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai

" polon
= 73sz16n
= |eveleken

* meghivokon
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, ko6zds oOvodai iinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ijabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az 1jonnan teremtett hagyomanyok

apolasarol, megdrzésérdl is

11.3. Felnott kozosségek hagyomanyai

= kardcsonyi linnepség
* Pedagodgus nap
» kirandulas
* nyugdijasok napja
A gyermekek misorral iinnepelnek a kovetkezé tinnepélyek alkalmaval, mely azonos

idépontban is szervezhetd:

e Marcius 15.
e Anyék napja
e Karacsony
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

Mikulas, karacsony, idosek koszontése, farsang, marcius 15-e, htisvét, htisvéti kreativ délelott,

anyak napja, gyermeknap, iskolaba 1ép6 gyermekek bucsuztatasa.
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Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. A
Pedagogiai Programban meghatarozott iinnepek nyilvanosak. Az o6vodapedagogusok

kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -
megiinnepeljiik a kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is. T¢l bucstztatas, Viz

Vilagnapja, Fold napja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil

Sor.

12. Intézményi védo, 0vo eloirasok

12.1. Ové védo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell
tartani az 6vodaban vald benntartdézkodas soran, amelyeket a

csoport Ovodapedagdgusa ismertet:

e A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

e Az 6voda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozo6 szabalyok

e Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

e A sétak, kirdandulasok alkalmara vonatkozo szabalyok

e Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok

e Sport programokra vonatkozo6 szabalyok

e Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok
Az ovodapedagogusoknak a kiranduldsok illetve a programok szervezésénél koriiltekintéen
kell eljarni, el6zetesen tajékoztatast kell nyujtani a programokrol, eseményekrdl. A

veszélyhelyzetekrdl részletes tajékoztatast kell nyujtani.
A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Minden o6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Minden évodapedagogus feladata:

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak ¢&s

idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélésa.

Koriiltekinté jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas. Ovodai csoportszobaban

megfeleld tantsitvannyal ellatott jatékeszk6zok beszerzése.
Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e A védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzdjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
kirdandulasok szervezésénél, gyermekek szallitdsdra alkalmas jarmiivel torténd
gyermekszallitds. Minden oOvodan kiviili tevékenységhez sziil6i hozzajarulas
beszerzése (dokumentélja, és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus

ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védod-, 0vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd

magatartasra. Ennek dokumentalasa a csoportnaploban torténik.

Az dvoda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az

ellendrzésbe bevont személyeket.

68



Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm
csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet.

e (Gondoskodjon a védo, ovo intézkedések céljabol az adott terliletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve
azok tartalmédnak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

- hogy az 6voddban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése, az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

- hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabdlyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

- évente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovod
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos

szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
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A foglalkozédsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonb6z06 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, Ttlgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az o6vodapedagdgus a foglalkozéasokra csak olyan sajatkészitésti és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén elldtando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsésegelynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
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megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a

segitségben részt venni. Gondoskodni kell a tobbi gyermek feliigyeletérdl, biztonsagarol.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztito
szertar).
- a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitéséért az

ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stilyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsadgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabdlyokat az &voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabdlyzata tartalmazza. Az O6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢és a kozrehato személyi, targyi és szervezesi okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium {lizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Uton Kkitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Gton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy

példanyat a kiallito intézményében meg kell érizni.
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A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az 6vodavezetd feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
- jegyz6konyv készités
- Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
- legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének

részvételét.
Az 6vodavezetd, az 6vodavezetd helyettes és az 6vodapedagdgusok kiilonleges feleldssége:

- gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld

- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

12.2. Rendszeres egeszségligyi feliigyelet €s ellatas rendje

» Az dvodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

» Az 6voda orvosa az orvosi rendelében végzi a gyermekek éves szlir0 vizsgalatat.

» Az ovodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit, biztositja a helyet a
védond szdmara.

» Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonodi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

» A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

» Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a

rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.
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12.3. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendOk

Az ovoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilléndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés stb.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az Ovodavezetd

dont.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti felligyeletért a gyermekek

ovodapedagdgusa a felelds.

- A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:

- Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé neveldnek a
termen kivil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épliletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
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Az 6vodavezetdnek, a vezetd helyettesnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a
vesz€lyeztetett ¢épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével —

gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl
- az elsésegélynyujtas megszervezésérol
- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,

vezetd helyettesének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

- az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- akoézmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

- az épiiletben tartézkodo6 személyek 1étszamardl, életkorarol

- az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre ¢€s dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az oOvoda vezetdjének

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a , Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére

(bombariado6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlhzriaddo terv ¢€és a bombariadd terv elkészitéséért, ¢és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelOs.
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Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz

¢s munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvényliek.
A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- sz€khely intézmény neveld szobajaban

13. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az

intézmény vezetdje a felelds.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének célja az intézményben folyd nevelé-oktaté munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibdk észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony

mukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.
Minden nevelési évben ellendrzott teriiletek:

e A nevel6i munka, foglakozds. Az ellendrzést az intézményvezetd, az 6vodavezetd

helyettes, a munkak6zdsség-vezetd, végzi latogatassal.

e A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakozdsség-vezetd neveldtestiilet eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A csoportnaplo, fejléddési napldo és mulasztasi napld vezetése. Az ellendrzést az
intézményvezetd kiséri figyelemmel. Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai

ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.
o A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét a vezetd és helyettese ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamdnak alakuldsa. Az ellendrzést a gyermekvédelmi

felelds folyamatosan végzi.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség €s a sziilé1 kozosség is.
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Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett pedagodgussal,
munkak6zdsség-vezetovel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  altalanosithatd tapasztalatok  Osszegzésére nevelOtestiileti  vagy
munkakdzdsségi értekezleten keriil sor.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a

pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

- Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szaméra az informdciot az intézményben folyo

neveld - oktatd munka tartalmarél és annak szinvonalarol.

Az ellenérzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyQjtas, segitségnyujtas,

egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetOi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az

intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagogiai mikodését.
- Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

- Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai

program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.
- Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.
- Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre, hianyossagokra.

- A sziil61 kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény

valamennyi szerepldjének megfeleld pedagodgiai modszer megtalalasat.

- Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,

megtartasat.

Az oOvodavezetéség szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgéltasson az

ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

- Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos

belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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- Hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,

- a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

- a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenOrzés fajtai:

- tervszer(, elére egyezetett szempontok szerint,

- spontan, alkalomszertien,

- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran

- a pedagdgusok és a neveldomunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.
- a neveldomunkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga,

- a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

- az 6vono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
- aneveldmunka szinvonala, eredményessége

- a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

- elozetes felkésziilés, tervezés,

- felépités és szervezés

- az alkalmazott modszerek,

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

- az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
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- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
- a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a

felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az 6voda vezetdje
e aszakmai munkakozosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.

Az ellenOrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az

ovodapedagdgussal, és a neveld munkat segité alkalmazottal.

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belso
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal

felhasznalva késziti el az 6voda kovetkez6 évi munkatervét.

14. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
14.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
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e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — papiralapon is hozzaférhetévé

kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o ¢l kell latni az intézményvezetd eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentOlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiillé dokumentumok hitelesitési

rendje:

e FEl kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zéaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos

korbélyegzd lenyomatat, €s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum héany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités

szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,
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e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

hitelesitd

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel €s ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo éaltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzétartozo jelszot lezart

boritékban az intézményvezetd Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé

személyesen felel.

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.
A Szabdlyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozadsanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezod iratok kezelésének,

megorzésének szabalyzasa.
A Szabdlyzat személyi hatéalya:

A Szabélyzat minden dolgozd szdmara kotelezé érvényli, aki munkdaja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat

tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma szolgélati titok!
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A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres

1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

kiterjed a védelmet €élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési forméajuktol fiiggetleniil,

kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évO, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentéaciora (fejlesztési,
szervezeEsi, programozasi, lizemeltetési),

kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

kiterjed az adatok felhasznaldséra vonatkozo utasitasokra,

kiterjed az adathordozok taroldséra, felhasznalasara.

Elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy
koteles papiralapt formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az intézményvezetd eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utaldst

,elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitads datumat

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a

hitelesitésrdl az intézményvezetének kell gondoskodnia.

Iratnak mindsul:
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Minden olyan irott széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznéalasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékaval késziilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.
Elektronikus Iratok l1étrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Gton

keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el

kell latni a megfelel azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem

valtozik meg.)
F4jlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,
e A fijl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
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Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel

kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az ¢étkezési program keletkezd adatbazis a rendszeren beliill keriilnek Iétrehozasra,
adatbazisanak, bels6¢ folyamatainak segitségével, melyet az élelmezésvezetd végez és

dokumentélja.
Az ¢élelmezési program a ,,WIN MENZA” nevii program.

Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbéazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordozoit (napi: az
iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivaldsa az iktatott

dokumentumokon meghatérozott selejtezés idejéig).

A mentés kiilsé eszkozre is torténik, masolatot is kell késziteni, és évente minimum egy

alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

A programokhoz valé hozzaférési jogosultsigokat névre szoloan kell dokumentalni. A
dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsdgokat a szervezeti
egyseégek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja 6ssze. A

jogosultsdgok beallitasa, illetve modositasa a vezetd feladata.
Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az ovoda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat gy kell

rogziteni hogy:

e az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhato
allapotban val6 6rzését és a maradando iratok levéltari atadasat.
Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, személy- és munkatigyi

rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
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1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgal6 rendszer: KIRA
Hozzéaférési jogosultsdga van: 6vodavezetd és Hivatal alkalmazottja

2. Statisztikai adatszolgéltatas kezelésére szolgald rendszer:KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: dvodavezetd

3. Gyermekek nyilvantartasa oktatasi azonosité szam alapjan: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: dvodavezeto €s helyettese

4. Bolcsddés gyermekek adatainak kezelésére szolgalo rendszer: KENYSZI

Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd és élelmezésvezetd

15. A torvényes mukodés alapdokumentumai
dokumentumai

és egyéb

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagbgiai program

e ahdazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd mitkodésének részenként funkciondlnak az aldbbi

dokumentumok:

- éves munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldkkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziild, valamint az intézmény

alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az 6voda honlapjan, a

,Dokumentumok™ meniipont alatt.
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A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhato a fenntartonal, a vezetdi irodaban. Itt, az intézmény nyitva

tartasa alatt, minden érdekl6do helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal Kkapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az

intézmény vezetdjétol és az dvodavezetd-helyettestol, eldzetesen egyeztetett idopontban.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év els6 sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Ennek dokumentéldsa a csoportnaploban torténik. Az 1) beiratkozo kiscsoportos
gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Héazirend fénymasolt példanyait - az atvétel sziild

altal torténd alairasaval - atadjuk.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre, az intézményi dokumentumokba betekinthessenek.

16. EGYEB SZABALYOK

16.1. Lobogo6zas szabalyai

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. Az 6voda
épiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid

zaszlajat.

e A zaszl6 allandd mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

16.2. Hivatali titok megorzese

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak

mindsit.

16.3. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast

betoltok részére

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo mindazon

személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje
e az intézményvezeto helyettese
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség

évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Az ovodavezetd esetében a fenntartd, az dvodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatoi

jogkort gyakorolja, az 6vodavezetd.
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A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a fenntartondl, az intézmény

pancélszekrényben torténik.

16.4. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az

udvaron nem hasznalhatja.

16.5. Az intézményben folytathatod reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,

kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

- A megengedett jellegii reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd, vagy a

vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket

(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra a vezetd engedélye

nélkiil.

Politikai hirdetmények, valladsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres

ellen6rzése.
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17. Bolcsode intézmény-egység szervezet miikodési rendje

Az 6voda intézményén beliil a bolcsdde, mint 6nallé szakmai egység miikodik, egy bolcsddei

csoporttal.

Az intézményvezetd hataskore az intézmény minden 6vodai és bdlcsddei dolgozdja feletti

munkaltatoi jogkor gyakorlésa.

17.1. A bolcsdde altalanos jellemzoi

Neve, székhelye:

Sagvari Bobita Ovoda és Bolcs6de

8654 Sagvar, Pet6fi Sandor utca 44.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. - 38. §
szerinti bolcsddei ellatas

Szolgéltatoi tevékenység tipusa: bolcsdde

Ellatési teriilete: Sagvar, Som, Nyim kozségek kozigazgatasi teriilete
Agazati azonosito: S0270908

Szolgaltatasi tevékenység kezdd idépontja 2010.09.01.
Engedélyezett féréhely szam: 12 {6

Csoportok szama: 1 csoport

17.2. A bolcsdde helye ¢és feladata a gyermekvédelem

rendszerében

A bolesode, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd- 1 évestdl — 3 éves
kort- gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozéasat és nevelését végzd intézmény.
Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a bolcsddében.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. torvény
értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az Ovodai nevelésre, a 4. életévének
betdltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsdédében.

Bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozéi valamilyen

ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast.
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A bolcsddei felvételnél eldnyben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket.

A gyermek bolcsddébe valo felvételét a sziilé kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti a
védond, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértéi és rehabilitacios bizottsag, a szocialis

illetve csaladgondozo, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a gyamhatosag.

A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a bolcséde szakmai vezetdje latja el. A
kisgyermeknevel6k odafigyelnek a gyermekek apro jelzéseire, magatartadsukban
bekdvetkezett valtozasukra, rendszeres bolcsddébe jarasukra.

Segitségnyujtasi lehetdségek:

e beszélgetések,

e asziild figyelmének felhivasa a gyermek fejlédésének sajatossagaira

o sziildi értekezletek

e hirdetd tabla informécioi

e sziildcsoportos beszélgetések

e csaladlatogatasok.
Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Modszertani utmutat6é a gyermekvédelmi észlelérendszer és jelzérendszer miikodése kapcsan

a gyermekek bantalmazédsanak felismerésére €s megsziintetésére iranyuld egységes elvek ¢€s

modszertan alapjan kell eljarni.

17.3. A bolcsddei felvétel rendje

A bolcsddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.

A bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithato.

A kérelemhez mellékelni kell:

- a sziilok lakcimének igazolasara vonatkozo lakcimkartyat, melyrdl fénymasolat késziil

- a szililok munkaviszonyéanak fennallasat igazoldé dokumentumokat,

- a gyermeket kordbban otthon gondozo sziil§ esetén, a munkaltatd nyilatkozatat a tényleges

munkéba 1épés napjarol,
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- a gyermekorvos igazolasat a gyermek bolcsddei ellatasahoz.
A bolcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a

szabad féréhelyek megléte esetén.

17.4. A bolcsddei csoportok szervezése

A csoportok szervezésénél a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében

megfogalmazottakat kell figyelembe venni.

A bolcsodei ellatas megsziinik:

A bolcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte.

Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az 6vodai érettséget, akkor a negyedik
¢letév betoltését kovetd augusztus 31-én.

Megsziinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolecsédében nem gondozhato, illetdleg magatartaszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

Megsziinik a gyermek bolcsddei ellatdsa mennyiben a sziilé vagy torvényes képviseld irasban

kéri.

17.5. A gyermekek fogadasa: nyitva tartas — zarva tartas

A bolcsdde heti 5 napos munkarenddel napi 10 6rdban biztositja a bolcsddei ellatast.

Napi nyitva tartas: 7 oratol — 17,00 oraig tart.

A Dbolesodét reggel a munkarend szerint érkezd &vodapedagogus nyitja, 7 oratdl
kisgyermeknevel6 fogadja a gyermekeket.

Az tinnepekkel 6sszefliggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével — egy
héttel eldre értesitjiik a sziiloket.

A bolcsdde nyari zarésa:

A nyéari zarva tartds idOpontjardl a sziilok legkésdbb az adott év februar 15-ig értesitést
kapnak.

A Bolcsdéde kozegészségiigyl okokbol torténd munkalatait és az aktualis karbantartési,

feljitasi munkakat ezen iddszak alatt végezziik el.
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A munkdkat ugy kell iitemezni, hogy a nyitast kdvetden biztositott legyen a zavartalan
gondozo6 — neveld munka.
A nyari sziinet teljes idOtartama alatt heti egy alkalommal a bolcséde szakmai vezetdje

ligyeletet tart.

Minden év aprilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bolcs6dék napja alkalmabol.
Errdl, tovabba a gyermek aznapi felliigyelete és az étkeztetés biztositasa iranti igény

bejelentésének lehetdségérdl tajékoztatast kapnak a sziilok marcius 1-ig.
Ezt a napot a kisgyermekneveldk szakmai fejlddésére hasznaljuk fel.

Nyilt napot elére meghatarozott, meghirdetett idopontban tartunk, vagy elézetes egyeztetés

esetén tudunk maskor is érdekl6d6t fogadni.

A Dbolcs6débe jard gyermekek sziilei eldzetes egyeztetés utan barmikor bepillantast

nyerhetnek a bdlcsddei életbe.

17.6. A kisgyermekneveldk munkarendje

A kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, helyettesitési rendet a bolcs6de szakmai vezetdje
allapitja meg. A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkdra kész allapotban
megjelenni.

A kisgyermeknevelonek a munkdbdl vald tdvolmaradasat eldzetesen jeleznie kell,
amennyiben varatlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésébb 7
oraig jeleznie kell, hogy a feladatdnak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
kisgyermekneveldt hidnyzasa esetén szakszerlien kell helyettesiteni. Elsdsorban valtotarsa
latja el a feladatot.

A dolgozok munkaidd beosztasaért €s a munkaidd pontos betartdsaért elsdsorban a bolcsdde
szakmai vezetdje a felelOs.

A kisgyermekneveldk heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasbol
all, a 40 o6rabol fennmarad6d idében a gondozd — neveldmunkéaval Gsszefliggd egyéb
feladatokat lat el bolcsddén beliil és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracids
munkak stb.)

A 257/2000. (XI1.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaiddben csak a gondoz6 — neveldmunkaval 6sszefliggd tevékenység végezheto.
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17.7. A technikai dolgozd munkarendje

A technikai dolgoz6 munkabeosztidsa, a tavollévo helyettesitésének rendje és a dolgozo
munkarendjének elkészitése a bolcsdde szakmai vezetdjének feladata, melyet ugy készit el,
hogy az igazodjék a gyermekek napirendjéhez és a kisgyermeknevel6k munkarendjéhez.
Osszeallitasanal figyelembe kell venni a bdlcsdde feladatainak zokkendmentes ellatasat.

A dolgozonak miiszakkezdésre, munkara kész allapotban kell megjelennie, tavolmaradasarol
kotelesek eldzetesen értesiteni a bolcs6de szakmai vezetdjét. Amennyiben varatlan betegség
¢s egyéb eldre nem lathatd okok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésobb 8§ oraig
koteles ezt megtenni.

A bolesddében dolgozok magatartasukkal, munkdajukkal, fegyelmiikkel fejezzék ki azt a
felelosséget mely a gyermekek testi, szellemi fejlédésének biztositasaban rajuk harul. Ezért a
bolcsdde alkalmazottainak teljes 0sszhangban dolgozé egységet kell alkotniuk. A dolgozdok

munkajat ¢és feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

17.8. A vezet6 intézményben vald benntartozkodasi rendje

A Dbolcsdde élén a bolcsdde szakmai vezetdje all, aki gondozési — nevelési, feladatok
ellatasaért, a zavartalan miikodés biztositasaért felelésséggel tartozik. A nevelési napokon az
intézményvezetd ¢és az helyettese a nevelési évre megallapitott heti beosztds szerint
tartozkodnak az intézményben. A beosztds napi bontdsban a munkaterv tartalmazza. A

beosztast ki kell fliggeszteni a neveldi szobaban.

Tavollétében a helyettesitési rendben, irdsban megbizott személy jogosult helyettesitésére, aki
— a gyermekek és a bdlcsdde biztonsagos mitkddésével kapcsolatban — korlatozott jogkorrel

ellatja a vezetdi feladatokat. A helyettesitési rendet az SZMSZ tartalmazza.

A helyettesitéssel megbizott személy feladata a biztonsagos miikddéssel, a gyermekek

azonnali ellatasaval 0sszefiiggd feladatokra terjed ki.

17.8.1. A bolcsodevezeto feladatai

1. Felelds a bolesdder dolgozok munkajaért.

2. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcs6éde munkarendjét, a
kisgyermekneveldk és technikai dolgozok munkaidd beosztasat.

3. Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.
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Felelds a bolcsddei szakmai program megvaldsulasaért.

Elkésziti a bolcséde hazirendjét, éves munkatervét,

Gondoskodik a munka-, és balesetvédelmi, tlizvédelmi utasitasok betartasarol.
Gondoskodik a dolgozdk tovabbképzési tervének elkészitésérol.
Kisgyermekneveldi, sziiloi értekezleteket szervez, tart

Vezeti a bolcs6dei dokumentaciokat.

10 Kapcsolatot tart a fenntartoval, érdekképviseleti szervekkel, tarsintézményekkel.

©oNo ks

11. Eves beszamolot készit az intézményvezetd és a fenntarté szamara.
12. Havonta beszamol a bolcséde munkajarol az intézményvezetonek.

17.8.2. A kisgyermekneveldk feladatai

» A Dbolcs6dés gyermekek gondozésa, nevelése, harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

» Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalodsitasa érdekében.

» Szakmai kompetenciajuk novelése érdekében tovabbképzéseken vald részvétel.

» Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki ¢€s sziildi jogok és kotelességek
figyelembevételével végzik.

17.8.3. A technikai dolgozé / bolcsédei dajka feladatai:

Ellatja a bolcsdde takaritassal, kapcsolatos munkalatait.

Felsopor, felmos, portalanitést, fertdtlenitést végez.

Gondoskodik az udvar és a terasz tisztantartasarol.

A jatékokat, homokozo6t a kinti jatékhoz el6késziti.

Etelt elokészit, csoportszobdba tolja, étkezések utan kistakaritast végez, konyhaban
mosogat.

Agyaz a csoportszobaban.

Végzi a mosassal kapcsolatos feladatokat.

A kisgyermekneveldk altal kikészitett jatékeszkozoket fertdtleniti.

Sziikség esetén gyermekekre felligyel.

abrwdndE

© o~

10 Felelds a rabizott eszkdzok rendeltetésszeri hasznalataért.

17.8.4. A bolcsdde szakmai vezetdjének feladatai:

A bolcsdde szakmai vezetdje dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan

tigyben, amelyet a jelen SZMSZ és a hatalyos jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.
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A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. torvény

eléirasainak megfelelden elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

nyilvantartasok elkészitése, ellendrzése, vezetése,

a bolcsddés gyermekek felvétele

felvételi naplo/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

gondoskodik a gondozd — neveld munka feltételeirdl,

tervezi, szervezi a kisgyermekneveldk folyamatos tovabbképzését,
kisgyermekneveldi és munkatarsi értekezleteket hiv 6ssze igény szerint
kapcsolatot tart

tanulmanyozza és értékeli a sziil6k véleményét a bolcsdde miitkdodésérdl,
ellatja a bolcséde gyermekvédelmi feladatait,

gondoskodik a gyermeki jogok bolcs6dén beliil valo érvényesiilésének feltételeirol,

nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és egyéb étkezési
téritési dij kedvezményben részesiilé gyermekekrol,

kiilondsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.

Elkésziti

a hazirendet,
a munkarendeket,
a munkakori leirasokat/ munkaltatoi tajékoztatasokat,

az intézmény munkatervét, szakmai programjat, gondoskodik az érdekképviseleti
szervezetekkel valo elfogadtatasrol

a munkaid6 beosztast,

a kisgyermekneveldkkel kozosen a gyermekek napirendjét.

Az intézményi miikddéssel 6sszefliggd tovabbi feladatai:

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, az intézmény miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa,

jelentések készitése,
vagyonkezelés,
gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,

informaciok szolgaltatasa,
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e belso ellenOrzési feladatok.

17.9. A boleséde baleset-, munka- és egészségvédelemmel

kapcsolatos szabalyai

A bolcséde orvosi feladatokat a kozség haziorvosa (gyermekorvos) latja el, megbizési

szerzddéssel, havi 4 ordban, ill. sziikség esetén, telefonon hivhato.

A gyermek egészségi allapotaval kapcsolatos feljegyzéseit rogziti a gyermek-egészségiigyi

torzslapon.

17.9.1. A bolcsodés gyermekek egészségveédelme

Betegségre gyands, ldzas gyermeket nem szabad bevenni a bolcsddébe.

Amennyiben a betegség gyantija a nap sordn meriil fel, a kisgyermekneveld jelzi a bdlcséde
orvosanak, aki indokolt esetben eltandcsolja a gyermeket a kozosség védelmében. Ha az orvos
nem érhetd el, akkor a kisgyermekneveld gondoskodik arrol, hogy a sziild6 minél hamarabb
elvigye a gyermekét. A bdlcsddében minden esetben Un. siirgdsségi ellatas (lazcsillapitas,

elsddleges sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata.

Lezajlott betegség utdn a sziild kdoteles orvosi igazolast vinni a bolcsédébe, melyet a
kisgyermekneveld a bolcsddei gyermek — egészségiligyi torzslapon dokumental.

A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges, hogy a
bolesdde naponta biztositsa:

e amegfeleld iddtartalmu szabad levegdn tartozkodast, jaték formajaban,

e a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges
anyagok bevitelét,

e tiszta fehérnemiit (azoknal, akik igénylik a bolcsddei ruhat)
e 2 hetente egyszer sziikséges agynemiit valtani.

e Hetente 2x, ill. szlikség szerint a torolkozot.

17.9.2. Jarvanyiigyi eldirdsok

A védodoltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.
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Az ¢életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok beadasardl a kisgyermekneveld koteles a sziilotol
igazolast kérni, és ezt a gyermek — egészségiigyi torzslapon jelezni.

A bolcsdde orvosanak a fert6zd betegeket, ill. erre gyanusakat a bejelentésrol és
nyilvantartasrol szolo szabalyzatnak megfelelden be kell jelentenie, és a bélcsddének nyilvan
kell tartania.

A bolcsddei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

A boélcséde jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kel forditani a
dolgozok egészségére €és annak védelmére. Az intézményben csak olyan dolgozét szabad
alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban eldirt egészségligyi konyvvel és abban a
fertdzomentességét és alkalmassagat igazolo érvényes bejegyzések hianytalanul megvannak.
A dolgozé koteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkéba allas eldtt, idoszakos
vizsgalaton — az alkalmassag jboli véleményezése végett -, soron kiviili vizsgalaton — ha a
jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozdjanak ismerni kell a tliz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyzataban rogzitetteket. Evenként valamint az 0j dolgozé munkaba allasa el6tt, oktatast
kell résziikre tartani, melyen vald részvételilkket és az abban foglaltak tudomasulvételét

alairasukkal igazoljak.

17.9.3. Takaritas

A bels6 felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithato és fertétlenithetéek legyenek.
A takaritashoz sziikséges eszkozok, szerek alkalmazésat, tarolasat a takaritds menetét
rendszerességét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Festés: Evente meszeltetni kell a féz8konyhat, az élelmiszerraktart, a mosogat6 helyiségeket,
a mellékhelyiségeket a gyermekek altal hasznalt fiirdészobat, és a mosokonyhat. Az egész
intézményt 3 évente festetni €s 6 évente mazoltatni kell.

A szennyes ruha kezelése, mosas:

A szennyes pelenkat, zart edénybe kell elszallitani a mosodaba. Minden gyermek tisztaba
tétele utan fertStleniteni kell a pdlyazot. A fertdtlenitd oldatot a polydzd mellett kell
elhelyezni.

A gyermekek ruhdit, dgynemiit, torolkozoit, asztalteritéit, és a dolgozok véddruhait

kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfeleld6 mosastechnikat kell
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alkalmazni. A kimosott textiliat szennyezddés és fertdzddés mentes koriilmények kozott kell

tarolni.

17.9.4. Elelmezés
A bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek intézményen beliili meleg étkeztetését az
intézményben mitkddé konyha biztositja.

A gyermekeknek napi 4-szeri étkezés biztositott.

A bolcsddei ¢lelmezés soran a korszerli csecsemd — ¢€s kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni, gy hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes dsszetételdl,
e biztonsagos, a higiénés kdvetelményeknek megfeleld,

o megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett legyen.

17.9.5. Kisgyermektaplalas

A bolcsdde vezetdje az élelmezésvezetdvel kozosen allitja 0ssze, legaldbb 2 hétre az étlapot.
Az étlap Osszedllitasandl be kell tartani az ide vonatkozd jogszabalyokat és a modszertani
levelekben megfogalmazott iranyelveket.

Az étkeztetés kozegészseégligyi szabalyait részletesen a HACCP kézikonyv tartalmazza.

17.9.6.  Téritési dij

A bolcsddében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilonek, torvényes képviseldjének az
étkezés tekintetében van.
A téritési dij Osszegét a sziilokkel kotott megallapodas tartalmazza, melyet a fenntarto kiilon

rendeletben hatiroz meg.

A sziild, gondviseld kotelessége, hogy a megjelolt napokon gyermeke étkezési téritési dij havi
Osszegét a sziilok a pénztarba — minden honapban elére kihirdetett iddpontban — befizesse

készpénzben, szamla ellenében, vagy atutalassal.
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Hidnyzéas esetén ebédmegrendelés, illetve lemondas telefonon, személyesen a Napkozi
konyhajan. Lemondas a kovetkezd naptol érvényes és a befizetésnél irhaté jova. Be nem
jelentett hidnyzas esetén visszatéritésre nem jogosult a sziilo. A téritésmentes étkezok szamara
is kotelezd az étkezési napok bejelentése €s a hianyzas esetén a lemondasa. Amennyiben a
szUlé nem jelenti az étkezés ismételt igénybevételét - az igénybevételt megel6zé napon 12

oraig-, abban az esetben nem tudjuk a gyermeket fogadni a bolcsddében.

A bolcsdde teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatasa otthonrdl hozott élelmiszerrel a

tobbi gyermek elott nem etikus, valamint az 61t6z06 tisztan tartasat is zavarja.

Az ingyenes gyermekétkeztetésre jogosultsag feltétele, az 1997. évi XXXI. torvény
szeptember 1-jén hatalyba 1ép6 modositasa szerint, mar szélesebb korben elérhetd az

ingyenes, bolcsddei, gyermekétkeztetés.

A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell

biztositani, azaz ingyenesen étkeznek ha

1. a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (6nkormanyzati
hatarozattal kell igazolni)

tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolas csatoldsa)

A csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (csaladi potlék igazolas)

A gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatarozat csatolasa)

o bk~ w N

Olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130 %-at

Amennyiben a fentiek alapjan a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, ugy be kell

nyujtani a sziikséges igazolasokat az intézmény vezetdjchez.

17.10. A gondozd — neveldmunkaval 0sszefliggod feladatok

Boles6dénk a bolcsddei gondozas — nevelés orszagos szakmai alapprogramja, ,,A bdlcs6dék
miikodéséhez sziikséges szakmai kovetelményekrol ,,alapjan kidolgozott szakmai programmal

mitkodiink.
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A bolcsdde minden dolgozdjanak feladata a gondozasi — nevelési célkitiizések szinvonalas
megvalositasaért torténd egyiittmikddés, a szakmai programban megfogalmazott elvek
megvaldsitasa.

Munkaértekezletek megtartdsanak rendje.

A gondozd — neveld munka és egyéb feladatok megfogalmazasa és az informacios csatornak
mikddtetése a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti
megbeszélések mellett értekezletek megtartdsa is. Kisgyermeknevelk munkatérsi
értekezletek 6sszehivasa rendszeres idok6zonként, de legalabb havonta egyszer torténik.
Unnepek, hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatok:

Unnepek a hétkdznapok kozott dromet nyuajtanak, s a legtobb iinnep kozosségi kapcsolatok
erésitését is szolgalja. Az 1-3 éves koru gyermek atveszi az ilinnepekre vald késziilddés
érzelmi hangulatét, 0j szavakat, kifejezéseket ismer meg, 6rdmforréds, valtozatossag, az én
tudat kozosségi érzés fejlesztésének eszkoze.

A szakdolgozok tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskodast végzd személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A bolesdde szakmai vezetdjének feladata évenként tovabbképzési terv készitése, illetve a
targyévet kovetd év februdr 28-ig a nyilvantartonak a nyilvantartasba vett dolgozokra

vonatkozoan az adott évben teljesitett tovabbképzésekrdl jelentést kiildeni.

17.11. Létesitmenyek, helyiségek hasznalatanak rendje

A bolcsdde helyiségeit mas nem gondozasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében a fenntartd engedélyével lehet.

A bolcsdde helyiségeinek hasznaldi, tovabba a boleséde minden dolgozoja felelds:
- abodlcsdde tulajdonanak megovasaért,
- abodlcsdde rendjének, tisztasdganak megovasaért,
- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

- az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben ¢és egyéb belsd szabalyzatokban
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A hivatalos ligyintézes a bolcsdde szakmai vezetdjének helyiségében torténik.
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A bolcs6dét reggel a munkarend szerint 6.30 orara érkez6 6vodapedagdgus nyitja. A bolesdde
kapujat kizarolag a bolcsddés gyermekek sziilei, hozzatartozoi hasznalhatjak.

A boélcsdde dolgozodi, tovabba ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek a bolcsdde
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

A bolcséde teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédd szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai tevékenység nem folytathato.

A boles6de miikddésében rendkiviili események kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathatdo eseményt, amely a gondozo-neveld munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
bolcsdde gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

17.12. Egyéb szabalyok

A sajat mobiltelefon haszndlatdra csak az arra kijelolt helyen nyilik lehetdség. Tilos
telefondlni a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartozkodik a dolgozo.
Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra csak indokolt esetben lehet hasznalni és a

telefonhivasi flizetben a hivoszamot, az idétartamot regisztralni kell.

17.13. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- természeti katasztrofa (villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- tliz,

- robbanassal torténd fenyegetés,

A bolcséde minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a vezetOnek
jelenteni.

A bolcsddevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitéseérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat,
- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
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- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt a bolcsddevezetd sziikségesnek tartja,

A rendkiviili esemény észlelése utdn a bolcsdéde szakmai vezetdje vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgozd utasitdsara az épiiletben tartdozkodd személyeket értesiteni kell
valamint, haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett épiiletrész kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv mellékleteiben taldlhato
,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell:

- az ¢piiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell,

- a kilirités soran a mozgasban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban

segiteni kell,

- a helyszint és a veszélyeztetett €piiletet a csoportban dolgoz6 kisgyermekneveld hagyja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l nem maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben,

- a gyermekeket az épiilet elhagyasa utan a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a

kisgyermekneveldnek meg kell szamolni,

- a gyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz 1d6 esetén a kornyezd hazakba,

A bolesddevezetdnek, ill. az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtds megszervezeésérol,

e a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol,
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjét a bolcsdde szakmai

vezetdjének, vagy az altala megbizott dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
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- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

- akdézmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartézkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol,

A rendvédelmi, ill. katasztrofaelhérito szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
ill. katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, ill. katasztrofaelhdrito szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizriado terv”
tartalmazza.

Az ¢épiilet kitiritéséért a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a bolcséde szakmai vezetdje a
felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

17.14. A bolcsdde szolgaltatasat igénybe vevOk jogai €s

kotelességei

A sziil6 joga, hogy:
- megismerhesse a gyermekcsoport ¢életét,
- megismerje a gondozasi-nevelési elveket,
- tanacsot, t4jékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tol,
- abolcséde mitkddését illetden mondjon véleményt €s tegyen javaslatot,

- megismerje gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat,

A sziild kotelessége, hogy:

- a gyermeke ellatdsdban kozremiikodé személyekkel ¢és  intézményekkel
egylittmiik6djon,

- az intézmény hazirendjét betartsa.
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17.15. A bolcsdde kozosségei

17.15.1. A bolcsddei alkalmazottak (kdzalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozosséget a bolcs6de nevelGtestiilete és a bolcsddénél kdzalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

A bolcsddei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint a bolcsddén beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény), illetve az ehhez kapcsolédd rendeletek,
rogzitik. A teljes alkalmazotti kdzosséget a bolcsdde szakmai vezetdje hivja 6ssze minden
esetben, amikor ezt jogszabdly eldirja vagy a bolcs6de miikodését érintd kérdések
targyaldsara keriil sor. Az értekezleteken a bolcsOdevezetd tajékoztatja a dolgozdkat a
bolcsddei munkarol és ismerteti a soron kdvetkez6 feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a jegyzokonyvvezetd vezet.

17.15.2. A bolcesdde nevelOtestiilete
A nevelOtestiilet tagja a bolcsdde valamennyi kisgyermekneveld munkakort betoltd

alkalmazottja.

A bolesdde neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, a bolcsddei intézmény miikddésével
kapcsolatos tligyekben, valamint mds jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:

- aBolcsddei Szakmai Program és modositasainak elfogadasarol,

- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és modositasainak elfogadasarol,

- abolesdde éves munkatervének elfogadasarol,

- abolcsdéde munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- ahdazirend elfogadasarol,

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasarol

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit:
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A bolcséde neveldtestiiletét a bolcsdde szakmai vezetdje vezeti. A neveldtestiilet feladatainak
koordinalasat, elvégzését az intézményvezetd folyamatosan ellendrzi, értékeli.

A nevelGtestiilet értekezleteit a bolcsdéde szakmai vezetdje hivja dssze, az érintettekkel valod

egyeztetést kdvetden, a vonatkozo jogszabalyi kotelezettségek figyelembevételével.

17.15.3. Sziil61 munkakdzosség

Intézményiinkben Sziil6i munkak6zosség miikodik. A szliléi munkakdzosség az intézmény
valamennyi sziil6jének képviseletében jar el. A bolcsdde sziildi szervezetébe a csoportok 2
szilot delegalnak. A delegalt sziil6t a csoportba tartozd sziilok nyilt szavazassal valasztjak
meg. Az sziil6i munkakozosségbe delegalt tagoknak megbizdsa visszavondsig, illetve Uj
gondozasi év kezdetéig érvényes.
Dontési jogkore van:

- képviseletében eljard személyek megvalasztasaban,

- asziloi korben tarsadalmi munka szervezésére,
- agyermekek jogainak érvényesitésére,
Egyetértési joga van:

- az SZMSZ, és a hazirend elfogadasaban.
Véleményezo6i jogkort gyakorolhat:
- az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- abolcsddei munkarend, nyitva tartds megallapitasaban,
- amiikodési szabalyzat a sziiloket is érintd rendelkezéseinek meghatarozasaban,
- asziilok tobbségét is érintd anyagi iigyekben,

- sziil6i1 értekezletek témainak meghatarozasaban,

Javaslattevo jogkore van:

- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

17.16. A gyermeki jogok védelme, a sziildi jogok gyakorlasa

A jogok biztositasa céljabol a Gyvt. 35-36§- a szerint a bolcsddében Erdekképviseleti Forum
mikodik.
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Az Erdekvédelmi Forum tagjai: az ellatasban részesiild gyermek sziilei vagy mas torvényes

képviseldje (2 £6), az intézmény dolgozdja (1 £0), az intézményt fenntartd képviseldje (1 £6).

Az Erdekképviseleti forum:

Megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat, és a hataskorébe tartozo tigyekben dont,

Intézkedését kezdeményezhet a fenntartonal, a gyamhivatalnal, illetve mas hataskorrel
rendelkez0 szervnél,

Véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érintd tigyekben,

Véleményt nyilvanithat az intézményi hazirend jovahagyasanal,
Panasszal ¢élhet az intézmény vezetdjénél az ellatast érinté kifogasok orvosldsa, a
gyermeki jogok védelme érdekében,

Evente legalabb két alkalommal, illetve minden hataskorét érinté esetben iilésezik.

17.17. Kapcsolattartas a tarsadalmi kornyezettel

Az intézmény a feladata ellatdsa, a gyermekek gondozdsa — nevelése, egészségligyi-,

gyermekvédelmi- és szocialis ellatdsa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel. A vezetd rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetdivel.

A kapcsolattartas formai és modja:

szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

intézményi rendezvények latogatasa,

napi szakmai t4jékozodas személyesen és telefonon,

napi beszélgetések,

sziildcsoportos bezsélgetések,

csaladlatogatasok,(lehetdségekhez képest, a beszoktatast megelézden)

szil6i értekezletek, (évente két alkalommal)

A bolcsdde intézménye kapcsolatban all:

a fenntartoval,

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermekjoléti szolgalattal

hatosagokkal

a sziilokkel,
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e az 6vodakkal

e szakmai szervezetekkel.

17.18. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

17.18.1. Hazirend

A hazirendet a kisgyermeknevelok kozossége jovahagyasat kovetden nyilvanossagra kell
hozni. Ki kell fliggeszteni a falitijsagra, a sziil6 szamara is nyitva allé helyiségekben. A

hazirend egy példanyat beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

17.18.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az elfogadott SZMSZ-t a bolcsddében kijeldlt helyen a sziilék altal hozzaférhetové kell tenni.

17.18.3. Szakmai Program

A sziilok szamara hozzaférhetd a vezetdi irodaban nyomtatott formaban, €s elektronikusan az

intézmény honlapjan.

17.19. A gondozo6- neveld munka belso ellendrzésének rendje

A bolcsdde ellendrzési rendje atfogja a bolesdder gondozo- neveldmunka és a miikodés teljes
egeszét. A folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miikddésért a bolcsdde
szakmai vezetdje a felelOs.
Az intézményi belsd ellendrzés feladatai:

e biztositsa a bolcsdde jogszerli miikodését,

e segitse el az intézményben folyd munka eredményességét,

e az intézményvezetd szdmara megfeleld informacioval szolgdljon az ott folyd
munkarol,

Az intézményben ellendrzésre jogosultak:
e Sagvari Bobita Ovoda és Bolcséde intézményvezetdie

e Sagvari Bobita Ovoda és Bolcséde intézményvezeté-helyettese (bolesdde szakmai
vezetdje)

e hatdsagok

106



e a fenntarto belso ellendr munkatarsa

e Somogy Megyei Korményhivatal Szocialis €¢s Gyamhivatala
Kiemelt szempontok az ellendrzések soran:

e a dolgozok munkafegyelme,

e kisgyermekneveld- neveldmunka tartalma,

e a bolcsddei gondozas — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai
programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,

e aneveldmunkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga,
e kisgyermekneveldk és a gyermekek kapcsolata,

o kisgyermekneveldk és a sziil6k kapcsolata,

e kisgyermekneveldi munka szinvonala,

e a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,

e az intézmény tisztasaga,

e a gyermekek étlapjanak mindségi és mennyiségi ellendrzése,

e a HACCP-ben eldirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracio ellenérzése
o Az ellen6rzés tipusai:
e tervszerl, elére megbeszélt,

e spontan alkalomszerti,

Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatarozza meg. Az ellendrzés tapasztalatairol a
vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott munkatérssal. Az intézmény

részletes ellendrzési szabalyozasat a belsdellendrzési szabalyzat rogziti.

18. Zaro rendelkezések

1. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SzZMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja,

a szil61 munkakozosség véleményének kikérésével.
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2. Az intézmény eredményes ¢s hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket ©Onalld szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint vezetdi

utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.
Sagvar, 2016. junius 30.

ovodavezeto

Nyilatkozat

A Sagvari Bobita Ovoda és Boleséde Sziilsi Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aladirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és mukodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége
az adatkezelési szabalyzat modositasat 2016. julius ....-i iilésén megtargyalta, annak modositési

javaslataval egyetért.

Sagvar, 2016. jalius

a Sziil6i Munkakozosség elndke

EIVENYES: .. .ovveeii e (év/honap/nap)-tol.
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