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1. A szervezeti és miikédési szabadlyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

o 326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérél €s a
kbozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII torvény koznevelesi
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

o 2012. évi L torvény a Munka Torvénykdényvérol

o 2012. évi IL torvény a szabalysértésekrOl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 062/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyl igazgatasrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot elldto szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

e 1995, évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dagazati
teladatairol.

2. Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli milkddésének biztositdsa, a zavartalan
mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekeben
a Farago Utcai Ovoda nevelotestiilete a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011, évi CXC. Térveny 25.§
(1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kivetkez6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot
(SZMSZ) fogadta el.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja
Megallapitjaa Faragé Utcai Ovoda mitkodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott
keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvenyre juttatdsa:

* az intézmény jogszerii miikddésének biztositasa

e azavartalan mikodés garantdlasa

e a gyermeki jogok érvényesiilése

e aszilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése

e az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantalasa.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idobeli hatadlya

A Szervezeti ¢s Mlikddési Szabalyzatot a nevelotestiilet késziti el, az intézményvezet6 hagyja jova.
Hatélyos a kihirdetés napjan és hatarozatlan idore szol.

Feliilvizsgalata: évenkeént, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet ¢s a KT elndk
Ervényesség napja: 2022.09.01.
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5. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat személyi hatdlya

* az intézmennyel jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

» azintézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmeny teriiletén munkat végzokre,
o akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.

e asziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

6. A Szervezeti és Miikddeési Szabalyzat teriileti hatdlya
Az intézmény teriiletére.
Az intézmeény éltal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - ovodan
kivili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

I. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv
koltségvetési szervként valé miikodésébol fakado
szabalyozasok

I. szama fliggelék tartalmazza az alapité okiratban foglaltakat és egyéb, a koltségvetési
szervként valo mikodésbdl fakado szabalyozasokat.

Az intézmény szakmal tekintetben Onallo. Szervezetével és mikodésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtdsaban részt vesznek a pedagdgusok és sziildk is.

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartdst vezet a gyermekek és a felndtt alkalmazottak
adatairol.

1. Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében aldirasi, kiadmanyozasi jogkore az intézményvezetdnek van:
Szaniszléoné Zold Kldra Agnes

Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat az intézményvezeto -
helyettes irja alar Berkes Imréné

2. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszi bélyegzo: Korbélyegzo:
Az intézmény neve, cime kozépen cimer, kdrben az intézmény neve, cime

l

Faragé Utcai Ovoda
4029 Debrecen, Faragd u. 20-22,
Telefon: 52/ 316-268
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Az intézményi korbélyegzoé hasznalatira jogosult
e az intézményvezetd,
* tavolléte /szabadsag, tappénz / estén az intézményvezetd -helyettes.

Az intézmény hosszu bélyegzijének hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetd
e az intézményvezetd-helyettes
e az ovodatitkar.

Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé alapdokumentumok

A torvényes miikodést az alabbi - hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé - alapdokumentumok
hatarozzak meg:

Alapito okirat tartalmazza:

e az intézmény legfontosabb jellemzoit, biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerli miikodését.

Pedagogial Program tartalmazza:

e anevelés — oktatas celjat, konkrét feladatait

e azintézményben folyo neveld - oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait, az egyes fejlesztési
tertileteket ¢s az elérni kivant kovetelményszintet

o adifferencialt fejlesztést, felzarkdztatast, tehetséggondozast.

Hazirend tartalmazza:

e Azokat az informdciokat, melyek érdemi modon segitik az intézmény é€s a csalad
egylittmikodését, valamint  lehetdvé teszik a  gyermekek, sziilok, alkalmazottak
szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitéset.

A nevelési év Munkaterve tartalmazza:

e Az intézmény hivatalos feladatsorat, mely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges  tevékenységek, munkafolyamatok idSre beosztott cselekvési terve, felel6sok
megjeldlésével,

Jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzat

3. Az intézmény engedélyezett létszama:

A ov(;dapédagggus B SR T . - v

gyogypedagdgus 1 6
konduktor
A nevelomunkat kozvetl } :
dajka
pedagdgiai asszisztens 216
gyogypedagogiai asszisztens 216
i ovodatitkar 1 16
konyhai kisegité 216

udvaros-eljaro 1 fo
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4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja

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

A Farag6 Utcai Ovoda szervezeti abrdja:

Ovodatithir Pedagigiai munkit kizvetleniil segitsk és egyéb alkalmazottak

Az intézményt az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztédsu kozalkalmazott. Munkajat
amagasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eloirtak szerint
végzl. Megbizatiasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra térténik,
visszavondasig érvényes. Feladatait a intézményvezetd - helyettes kozremlikddésével latja el.
Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

o  kiilonb6z0 szintek kozotti ala - és folérendeltség

e azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az intézményen belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok

e vezetokhoz tartozo beosztottak

Az azonos vezetOi szinthez tartozoé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felepitésébol, struktarajabdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egylittmilkodési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kozépvezetd, ¢s magasabb vezeté kozotti szakmai egyiittmikddésre vonatkozo
eldirasokat a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
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5. Az egyes munkakérokhoz tartozo feladatok és hataskordok

5.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, képviselje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

A koltségvetési szerv vezetdje a 201 1. évi CXC. Térvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon
tal felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért

az alapito okiratban eléirt kévetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséert

a tervezesi, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéert &s
hitelessegeért

az intézményi szamviteli rendért

a belsé ellendrzés megszervezéséért és mikodéseéert.

5.2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok
Feleldsség- és hataskor matrix

Cél: az ovoda jogszerii és eredményes miikodtetése A felelésségi matrix segit lathatova tenni, az
egyes munkakorokhoz rendelt felelosseget.

144!

A Intézmeényvezetd Polgarmester
B Intézményvezeld helyettes Intézmeényvezets
C | Munkakézosségvezetok Intézményvezetd
D Ovodatitkar Intézményvezetd
E Nevelotestiilet Intezmenyvezeto, Munkakozosseg vezetok adott
feladatokndl
F Pedagdgiai munkat segitok, Intézmeényvezetd - helyettes
egyeb alkalmazotiak

Munkaltatoi jogkor

1. X

2. | Kételezettségvallaloi,- utalvanyozdsi jogkor X | &

3. | Intézményi szintil éves tervezés X

4. | Az intézmény miikodésének éves értékelése x | %

3. | Az intézmény szakszerii és torvényes mukodtetése X | x

6. | Tovabbkeépzesi rendszer miikddtetése x | x

7. | Belso értékelési rendszer — teljesitményértékelés x |3

8. | Az intézmény mitkodtetéséhez sziikséges feltételek X
biztositasa

9. | Belsd kontroll rendszer szabalyszeri miikddtetése IE ]

10. | HACCP rendszer miikddtetése X | x

L | Szabadsagok titemezése, helyettesitési rend X
elkészitése
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12. | Sziiloi szervezet mitkidésének segitése
13. | Vezetdi ellendrzés ¥l x|z
14. | Gazdasagi és penziigyi folyamatok
15. | Etkezéshez kapcsolodo folyamatok X
16. | Pedagogiai munka szinvonalanak megdrzése, x
emelése
17. | A palvakezdd pedagdgusok szakmai segitése
18. | Modszertani eszkoztar és kultura X X
19. | PP, SZMSZ, Hazirend elfogaddsa X
20. | Intézmeényi munkaterv és beszdmolok elfogaddsa X
21. | Tovabbképzési program elfogadasa X
22. | Az ovoda miikddési korébe tartozo kérdések X | x
véleménvezése

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo felel6sségi szabalyokat az egyes munkakérdk altalanos munkakori leirdsait a
személyre sz616 munkakoéri leirdsok tartalmazzak. (2. szdmu melléklet) A helyettesités rendjét a
vezetd munkakordkre a jelen szabédlyzat, mig mas munkak6rok esetében a részletes helyettesites
rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

5.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely, a munkavallalo, a munkakdr megnevezését.

A munkaidé, a kdzvetlen felettes meghatarozasat.

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkoret.
Az alkalmazotti tagsadgra vonatkozo feladatokat, szabdlyokat, jogokat.
A munkakore szerinti ellendrzését.

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy
hatarozatlan idejii megbizas mellett:

e oyvermekvédelmi megbizott

® tliz- és munkavédelmi megbizott

* munkak0Ozosség - vezetd

e cgyeb, a szervezet mukodésénck megfelelden.

6. Belso kontroll rendszer

6.1. Az intézmény belso ellenérzésének megszervezése, rendszerének
kialakitdsa

A részletes folyamatszabdlyozds megtaldlhato az intézmény Bels0 kontroll rendszer
miikodtetésének szabdlyzatdban. A bels6 ellendrzés feladatkére magaban foglalja az 6vodaban
folyo: szakmai tevékenységgel osszefliggd és gazdalkodasi tevékenységgel kapcesolatos ellendrzési
feladatokat.

Az ellenérzések ellenérzési terv alapjan térténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

10
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A belsé kontrollrendszer a kéltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja, hogy a
koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

o atevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhato gazdalkodas elveivel

(gazdasagossag, haté¢konysag, eredményesség) Osszhangban hajtsa végre

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket

e megfeleljen a vonatkozo térvényeknek ¢s szabalyozdsnak

e megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeril hasznalattol.

6.2. A gazdalkodassal kapcsolatos belsd ellendérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Debrecen Intézmény Miikodtetd
Kézpont latja el.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

e biztositsa az intézmény vezetGje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségl
informaciokat a térvényes miikddeéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi
tevékenységekre

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabdlytalansdgot, hidnyossdgot,
mulasztast

¢ megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet

e vizsgidlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltdrozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldsségét.

Az intézmény kialakitott gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsé szabdlyzatokat ellenérzi, melyek alapjan a feladatok ellatasdra szolgdld
eloiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal vald szabdlyszer(i, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes gazdalkodast biztositja.
A belsé ellenérzés magaba foglalja az

o clozetes

e folyamatba épitett és

e utdlagos ellenbrzést.
A belsé ellenérzés alapdokumentumai:

e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok

e belsd kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata.

II. Az intézmeény koznevelési intézményként valé mikodésére
vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

1.1.Altaldnos informaciok az 6vodarol

Az intézmény elnevezése: Faragd Utcai Ovoda

Az intézmény cime székhelye és elérhetdsége: | 4029 Debrecen Farago u. 20-22.

Telefon: 52/316-268

E-mail: farago@ovoda.debrecen.hu
faragoovi@vipmail.hu

Intézményvezeto: Szaniszloné Zold Klara Agnes
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Az intézmény fenntartoja, cime ¢s elerhetosége: | Debrecen Megyel Jogu Varos
Onkormanyzata
4024 Debrecen Piac u. 20.

Az intézményvezetés tagjai: intézményvezetd
intézmeényvezetd - helyettes
szakmai munkakdzosség vezetok

Fogadoorak: Intézményvezett fogado oraja: kedd 15-17
oraig, illetve eldzetes egyeztetés alapjan
barmikor

Gyermekvédelmi felelOs: minden honap
masodik hétfdjen 13:00-15:00 oraig
eldre egyeztetett idopontban

1.2. Az intézmény nyitvatartasa

Intézménylink hetfotél péntekig, 6t napos munkarendben, folyamatosan miikoddik.

Az intézmény napi nyitvatartasi ideje: 6:30-t6l 17:30 6raig, napi 11 ora.

Az lnnepekkel kapcsolatos nyitvatartasi rendet intézménylink évente, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint szervezi.

Az intézmény nyitasat kévetden, valamint a zarast megel6ézéen a gyermekek létszamatol fiiggden
Osszevont csoportok mitkodnek:

reggel 6:30 - 7:00 - 6raig

délutan 17:00 — 17:30 - oraig
Az ugyeletek nevelési évente kialakitott rendjét a nevelési év kezdésekor az ovodapedagogusok
ismertetik a sziill6kkel, és a bejarati ajtdkon irasbeli tajékoztatast is kozzétesziink.

A 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet (j rendelkezése a 33/B. § (5) alapjan, ha az 6voda reggel 8.00
6ra eldtt vagy a délutani iddszakban nem fejleszto, iskola-eldkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A nevelési év szeptember 1-t8l augusztus 31-ig tart, mely két részbol all:
Szervezett tanuldsi idoszak: szeptember 1-tél majus 31-ig
Nyari idészak: junius [-t6] augusztus 31-ig
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az intézmény vezet$je engedélyezi.

1.3. Az intézmény zarva tartasa

Az intézmény éplileteinek {izemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
szlinetel. A nyari zarva tartas alatt a hivatalos ligyeket meghatdrozott napon (szerda) az intézmény
vezetdje, illetve az 4ltala kijeldlt személy intézi 8-13 dra kozott. Nevelési évben a hivatalos tigyek
intézése az intézményvezetd, illetve az dvodatitkar ligyintézd irodajaban torténik 8%0—15% kozott.
A nyari és téli zards iddpontjarol, illetve az tigyeletet biztositd 6vodakrdl az adott évben legkésdbb
februar 15-ig, hirdetmeény formédjaban (falitysag) tajékoztatjuk a sziiloket, melynek tudomasul
vetelét alairasukkal sziikséges hitelesiteni a csoportnaploban.

A nyari és téli zarva tartds alatt - irdsbeli kérelemre, indokolt esetben- {igyeletes 6vodaban
biztositunk elhelyezést a gyermek részére. A kérelem leaddsi hatarideje: majus 05, illetve november
05.
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1.4. Az iskolai sziinetek alatti nyitva tartas

Az iskolai 6szi €s tavaszi szlinetek, illetve nagyobb hianyzasok esetén a nevelési év kdzben az dvodai
¢let zavartalan miikOdését biztositva, de az észszer(iség és takarékossag jegyeben irasban felmérjik
a varhato létszamot. Amennyiben a gyermekek 1étszama csoportonként a 10 fot nem éri el, ¢liink a
csoportok  Osszevonasanak lehetdségével. Rendkiviili esetben (pl. pedagdgushianyzas)
csoportsszevonast a torvényes létszamkeret betartdsaval és a nevelGtestiilet véleményének
figyelembevételével az intézményvezeto rendelhet el. Létszamtdl fiiggetleniil nem vonhatd 6ssze az
a gyermekcsoport, ahol zarlattal jaro fertéz6 megbetegedés van.

A nyari id6szakban alacsony létszam esetén Osszevont csoporttal miitkédik az intézmény.

1.5. Nevelés nélkiili munkanapok igénybevétele

A torvényi eldirdsoknak megfeleléen intézménytink nevelési évente 6t munkanap erejéig, nevelés
nélkili munkanapokat szervez, melyeken az arra igényt tartok szamadra tigyeleti ellatast biztositunk.
A szlilok a nevelési év elején az elséd sziiloi értekezlet alkalmaval, és ismételten a nevelésmentes
napot megelézoen hét nappal hirdetmény formdjaban (falitjsag) értesitést kapnak.

Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntarté engedélyével egészségiigyi okokbol, természeti vagy
mas katasztrofa esetén kertilhet sor.

1.6. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai
A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete elott olyan
idopontban kell megjelennie, hogy a munkaid6é kezdetére munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen. Mindezt annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elGkészitse, tovabba kotott
Ordjanak letelte utani az aznap hasznalt eszkézeit a szertdri rendnek megfelelen elhelyezze.
Az alkalmazottak munkarend szerint tartozkodnak az intézményben, - ettdl eltérd esetben az
intézményvezetovel egyeztetnek. Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen
stirgds esetekben intézményvezetdi engedellyel hagyhatjék el az intézményt.
Az alkalmazottak munkaido beosztdsukat sajat kérésiikre az intézményvezeto elozetes engedelyével,
a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélhetik el.
Vészhelyzet kovetkezteben elrendelt intézmeénybezaras esetében a munkavégzést tavmunka
keretében is elvégezhetik a pedagogusok ¢€s a nevelomunkat segitd pedagdgiai és- gyogypedagogiai
asszisztensek, illetve az 6vodatitkdr az intézményvezetd engedélyével. A munka tdrvénykényvének
meghatdrozasa szerint tAivmunkavégzés a munkaltatd telephelyétdl elkiiloniilt helyen rendszeresen
folytatott olyan tevékenység, amelyet informaciotechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkozzel
végeznek és eredmeényét elektronikusan tovabbitjak.
A nevelémunkat segitd dajkdk és az egyéb munkakdrben foglakoztatott konyhai kisegitd
munkatarsak és udvaros részére az otthoni munkavégzes kereteirdl a munkaado és a munkavallalo
egyezhet meg.

Egyéb tekintetben az Mt, a Kjt, az Nkt, az intézmény mikodését meghatarozd
intézményi dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat az irdnyadok.

A személyre sz616 munkaidé beosztds az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak benntartozkoddsdnak idétartamat munkaidejiik nyilvdntartdsat a mindenkori
munkaidé nyilvantartas napi vezetésével dokumentaljak.

A szabadsagoldsi terv alapjan az intézményvezetd az intézményvezetd - helyettessel egyeztet,
majd ennek alapjan engedélyezik a szabadsagot. A dolgozd a munkabol valdé rendkiviili
tadvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7
oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.



FARAGO UTCAI OVODA OM:030871
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A helyiségek ¢s berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi - és munkaidében
rendeltetésszerlien hasznalhatjak.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
megdrizni.

Az alkalmazotti helyiség hasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor €s olyan mddon
hasznalhatjak, hogy ne veszélyeztesse a nevelo-oktatd tevékenységet, ¢s az intézmény egycb
feladatainak ellatasat.

A gyermekek helyiségeinek hasznailata:

A gyermekek az intézmény helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgus ¢s dajka feliigyeletével
hasznalhatjak - a Hazirendben foglaltak betartasaval.

A szamitiastechnikai eszkozok, és fénymasolék hasznilatinak rendje:

Az ovodatitkar iroddjaban elhelyezett szamitogépek, nyomtatd hasznalatara jogosult az:

Ovodatitkar,  intézményvezetd,  intézményvezetO-helyettes,  Ovodapedagogusok,

gyogypedagogus.

Az intézményben taldlhaté nyomtatok hasznalatira az intézményvezetdvel valo egyeztetést

kévetéen minden pedagogus jogosult, amennyiben az anyag az intézményi nevelési, mitkodési

feladatokhoz kapcsolédik.

Az informatikai eszk6zdok hasznalatandl kOvetelmény a takarckossédgi szempontok betartasa,

valamint a gépek kimeéletes, szakszeri hasznalata. Miikédési zavar esetén a hasznald koteles

azonnal értesiteni az intézményvezetdt, intézményvezetd-helyettest.

Biztonsagi rendszabalyok:

e Vagyonvédelmi okokbél zarva kell tartani nyitvatartasi ido alatt az tresen hagyott egyéeb
helyiségeket.

o A dajkak és udvaros feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja ¢s kapuja zarva legyen. Az udvaros
gondoskodik a zarak hasznalhat6sagarol.

o Az épiiletet nyitd és zar6 dolgozok kotelesek az épiilet riasztd berendezését felelosséggel
kezelni.

o A dolgozdk altal haszndlt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan
kotelesek aramtalanitani.

Karbantartas és kartérités:

e A csoportszobdk és mds helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért és az azokban
elhelyezett eszkdzok karbantartdsaért az intézményvezet6 felel.

e A meghibasodott eszkdzoket, berendezéseket a hibat észre vevd koteles jelenteni az
intézményvezetdnek, aki intézkedik a hiba elhéritdsa igyében.

e A hibas eszkodzoket le kell adni az udvarosnak a hiba megjeldlésével.
Az Intézményben, annak felszereltségében ¢s a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni

e Az udvaros felelds az intézményi helyiségek, berendezések, udvari felszerelések, jatékok
hasznalhatosagaért és az eszkdzok karbantartaséért.

o Azeszkdzok, berendezések hibajat a hasznald koteles jelenteni az intézményvezetnek, vagy
az intézményvezetd-helyettesnek.

e A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabdaly alapjan selejtezni kell.
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1.7. A vezetdk intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan mikdodéséhez biztositani kell a vezet6l feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetOk intézményben vald tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint

kertil meghatarozama

 Vezetbi beoszths megnevezése :
[ntézményvezetd Heti munkaldeju 40 ora

Kotott 6raszama: heti 10 ora

[ntézményvezetd -helyettes Heti munkaideje: 40 ora.
Kotott draszama: heti 24 éra

Amennyiben tartds tavollétnek (30 nap) nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités
rendjére vonatkozo szabdly szerint kell eljarni.

Az intézmeény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 06, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a: vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

1.7.1. A helyettesités rendje

Ha egyértelmiveé valik, hogy:

e az Iintézmény vezetdje a szikséges vezetdi intézkedéscket akadalyoztatisa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetoi
feladatokat az intézmeényvezetO-helyettesnek kell ellatnia.

e az intézményvezetd helyettese a sziikséges, intézményvezetol és vezetd-helyettes
feladatkérébe tartozo teenddéket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt
nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetoi ¢s intézményvezetd -  helyettesi
feladatokat a rangidds munkakozosség-vezetonek kell ellatnia.

e a rangidds munkakozosség-vezetd a  sziikséges intézményvezetdi €s vezetO-helyettes
feladatkorébe tartozd teenddket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt
nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetdi és intézményvezetd -  helyettesi
feladatokat a masik munkakézdsség-vezetének kell ellatnia.

e a munkakozdsség-vezetd a sziikséges, intézmeényvezetoi ¢s vezetd-helyettes feladatkorébe
tartozo teendéket akadalyoztatasa (pl.: betegsege egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, , az intézményvezetdi és az intézményvezetd - helyettesi feladatokat a
Kézalkalmazotti Tandcs elndkének kell ellatnia.

e cgylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
legmagasabb szolgalati idovel rendelkez6 rangidés kozalkalmazott pedagogus jogosult
ellatni és intézkedni.

1.7.2. Az intézményvezetd, illetve az intézményvezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo
tovabbi eldirasok:

e az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyidejli akadalyoztatasa/hianyzdsa
esetén a helyettesités a 1.7.1. pont szerint térténik.

e Az intézményvezetéssel kapcsolatban felmeriilé feladatokat teljes kortien ellatja az alabbi
esetekben:

v' intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes egyideji
akadalyoztatasa/keresOképtelensége esetén annak id6tartama alatt addig, amig
valamelyik fels6bb vezetd keresGkeéptelensége véget ér.
azonnali intézkedést igényl6 ligyekben.
amennyiben az intézményben dtmenetileg az intézményvezetés betdltetlenné valik, a
betoltés napjaig dtmenetileg teljes korGen elldthatja az 1.7.1. pont szerinti
helyettesitési rend szerint.

Y
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Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetéssel kapcsolatban felmertiilé feladatokat teljes
koriien ellathatja az intézményvezeté akadalyoztatasa/keresoképtelenségének ideje alatt.

Az intézményvezetd-helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az intézményvezetd teljes jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

1.7.3. Beszamolasi kotelezettség a helyettesités utdn

Azokrol az ugyekrol, feladatokrol, amely az intézményvezeto
akadalyoztatdsa/keresoképtelenségének ideje alatt torténtek, illetve dontés hozatal tortént, az
intézményvezetd akadalyoztatdsa/keresGképtelenségének megsziinését kovetd elsé munkanapon a
helyettesitést végzOnek beszamolasi kitelezettsége van az intézményvezetd felé.

2. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka belso ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléfordulo hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, erdsitése, masrészt a pedagogial
munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kdvetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informdciot az intézményben foly6 neveld
- oktaté munka tartalmarol €s annak szinvonalarol.

e Az ellenérzés soran elétérbe kell, hogy kerliljon a timaszny(jtas, segitscgnyujtas, egyfitt
gondolkodas, 8sztonzés.

e Segitse a vezetSi irdnyitast, a dontések elSkészitését és megalapozisit, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését.

e Fogja at a pedagdgial munka egészét.

e Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajénak jogszerti (a jogszabalyok, az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja, valamint az intézmény Pedagogiai Programja szerint el6irt)
mikodeéseét.

e Segitse el valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.
A sziilél kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megtelelé pedagogial modszer megtalalasat.

o Tamogassa a kilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az intézményvezetéség szamara megfeleldé mennyiségl informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol.

e Szolgéltasson megfelelé szami adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan mitkddjon a megel6zé szerepe.

e Megszilarditsa a rendet, munkafegyelmet.

e Segitse az intézmény értckrendjének kialakitasat, képviseletet.

Az ellendrzés kiterjed:
* munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségere
o a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre
e a mikdodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenorzés fajtai:
e tervszerl, elére egyeztetett szempontok szerint
e spontdn, alkalomszerlien



FARAGO UTCAI OVODA OM:030871
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e aproblémadk feltarasa, megoldasa érdekében
e napi felkésziltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése sordn

e apedagogusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme

e anevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga

e aterem rendezettsége, tisztasdga, dekoricidja

e a gyermekek-felndttek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

* anevelémunka szinvonala, eredményessége

e atanulasi folyamatok a tevékenységek/foglalkozasok szervezése

o eldzetes felkésziilés, tervezés, felépités ¢s szervezes

e az alkalmazott modszerek

* agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa

e azeredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

e agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztés.
Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek itemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellen6rzétt dolgozok kijel6lését az intézményi munkaterv részet képezod belso
ellendrzési terv hatirozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az int¢zmenyvezeto ¢és az

intézményvezeto - helyettes a felelds.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézmény vezetdje dont.

Belsé ellenorzésre jogosultak:
* az intézményvezetd
e azintézményvezeto-helyettes
e aszakmai munkakozosség vezetd
o azintézményvezetd altal megbizott személy

Nevelési évenként egy alkalommal, minden pedagogus ellenérzésére, értékeléseére sor kertil.
Az ellen6rzés tapasztalatairol az ellendrzést végzd személy feljegyzést készit, amelyet 1smertet az
ellenérzott pedagogussal. Az értékelést a pedagogus dnértekelése elozi meg.
A pedagdgusok értékelése a neveldtestilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
torténik. A nevelési év zaro értekezletén az intézményvezeto értékeli a pedagogiai munka belsé
ellendérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelétestilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit felhasznalja a kdvetkezo
¢vi munkaterv elkészitésekor.
Az ellentrzéssel kapesolatos konkrét feladataikat az éves munkaterv tartalmazza. A belsé ellenérzés
{itemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni kell:

e kedvezo tapasztalatok (elismerés)

e feltart hidnyossdgok megsziintetésre vonatkozo intézkedés (feleldsségre vonds, megeldzés

feltételeinek biztositasa.)

A pedagégiai munka belsé ellenorzésének formai:
e 5zObeli beszamoltatas
e irasbeli beszamoltatas
o ¢rtekezletekre valo felkésziilés
e dokumenticidk ellendrzése



FARAGO UTCAI GVODA OM:030871

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e ¢riekezleteken vald aktivitas
* csoportlatogatas

3. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban

az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezok

szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek

elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

» A gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez és dvodapedagdgus feliigyeletére torténo
atadasahoz, valamint a kisér6 tadvozasdhoz sziikséges.

» A gyermek tiavozasakor: a gyermek  ovodapedagogustol valé  atvételehez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
o A sziilébnek, a gondviselonek az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
* A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kovetkezdk
szerint torténhet:
o Az intézménybe érkezOt fogadd alkalmazott az illetét az 6vodatitkdri szobaba kiséri, aki
belépéschez kapcesolédoan rendezi, intézi kéreset.
o Az Ovodatitkdr a feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsd személyeket a
intézményvezetonek jelenti be.
o A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas intézményvezetvel vald
egyeztetés szerint torténik.
¢ Az ovodai csoportok, €s tevekenységek/foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.
e Az alkalmazottak benntartézkodasuk esetén hozzatartozoikat, csaladtagjaikat indokolt
esetben az intézmény elterében, ebédldjében fogadhatjak - a kijelolt helyiségekben csak
a keresett alkalmazott jelenlétével, a munkarend megzavarasa nélkiil tartézkodhatnak (a
vezetdvel egyezietve).
e Az intézmény felndtt Oltoz6iben, mosogatoéiban és gyermekek részére kijeldlt
helyiségekben a dolgozdk csaladtagjai nem tartézkodhatnak.
Logopédus: a logopédiai szoba és eldtere
Védono: elkilonité szoba, étkezo
Fejleszto pedagdgus: logopédiai vagy fejlesztd szoba, soszoba
Pszicholdgus: sészoba
Szocialis munkatars: logopédiai szoba
Hitoktato: soszoba
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e Fényképész benntartézkoddsa az intézményvezetovel egyeztetve, az Ovodatitkar vagy a
megbizott ovodapedagdgus kiséretében torténhet.

e Az oOvodatitkdr a feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezé kiilsé szemelyeket az
intézményvezetének jelenti be. Idegen érkezése esetén a keresett szemelyhez vagy
az intézményvezetdhdz torténo kiseérése a feladata.

e A fenntartol, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseloit
az intézményvezetd fogadja.

e Az ecllendrzé szervek csak megbizolevél birtokdban léphetnek be az intézménybe és
folytathatnak szabalyos ellendrzést.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabélyai:
o Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az intézményvezetdnek.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik intézményvezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmeény jellegét.
Az intézmény vezetGje engedélyezheti keresked6k belépését, benntartozkodasat
* jotékonysagi programokon gyerekek részére szervezett programokon,
* az dvodai jatszénapokon
e iinnepkdrokhoz kotéds rendezvényeken
o oyermekkonyv terjesztésekor
e az intézmény dologi beszerzéseihez kot6do ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
kényv. stb)
A benntartozkodas az intézményvezetd altal jelslt helyiségben térténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi tigyndkdk, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

4. A vezeték kozotti feladatmegosztds, a vezetok és a szervezeti egységek
kézotti kapcsolattartds rendje

A vezetdség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezetbségnek célja, hogy a szervezet miikddésehez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyulé funkcidk megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetOség tagjai:

intézmeényvezeto

intézményvezetd — helyettes

szakmai munkakdzdsség vezetok

vezeto altal irasban felkért kozalkalmazott pedagogus.

YV VY

A kapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott folyamatos és a sziikségleteknek megfeleld. Az
intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolesonodsen tajékoztatjak egymast. A vezetok kozdotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét

képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
» azaranyos terhelés
» a folyamatossag.
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Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
» A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi &és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi ¢s intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében
vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirasban.
» A vezeto egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

» Tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kézosségek munkajarol,

» Az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktudlis és

konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti el és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.
A vezet6k sziikség szerint tartando megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo szervezet
mukodésérdl, illetve tovabbitjdk az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrol
az Iiranyitasuk alatt lévé szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetOség felé. Az intézmény
vezetdségenek a tagjal a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4.1.Az intézményvezetd

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az intézmény vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatdsaban. Az intézményvezeté munkakori leirdsat a polgarmester késziti el.
Az intézmény vezetbje egyszemélyi felelésséggel vezeti az oOvodat, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabdlyokbol és a jelen szabdlyzatbél ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti &s dontési
Jogkorét elsédlegesen a kéznevelési torvény és végrehajtasi rendeletel hatarozzak meg.

Az intézményvezet{ - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:
» az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

» az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

» az intézmény pedagogiai programjanak és mas bels6 szabalyzatanak jovahagyasaért

> azintézmény képviseletéért

» anevelOtestiilet vezetéseert

» a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkeszitéséért, vegrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért és ellendrzéséért

» az intézmény szakszer( €s torvényes mitkodéséért

> az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

» a gazdalkodasi lehetoségek ¢s a kotelezettségek 6sszhangjaért

» az allamhaztartdsi belso kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mukodtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyl folyamatokat nyomon
koveto (monitoring) rendszer mukodteteséért

» az intézményi szamviteli rendért

» a folyamatba épitett, eldzetes ¢és utolagos vezet6i ellenérzés, valamint a belsd ellenOrzés
megszervezeéséert €s hatékony mitkodéseért

» apedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért

» anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért

#» az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valo megfeleld
egyuttmitkodeésért

» apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért
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a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézmeényben,

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtcseert

a tliz- és munkavédelmi tevékenység megszervezeseért

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendérzéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéseért

a pedagdgusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a munkaltatol jogok gyakorlasaért

a koznevelési intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozerdekl
informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; azintézményi kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatisaért (amennyiben
rendelkezik sajat Weboldallal, azon keresztiil.)

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséeért

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéseért

az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért

az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az iranyito szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasacrt

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag ¢s az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséert

a tervezési, beszdmoldsi, valamint a kozérdekli és kozérdekbOl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességert és hitelességeéert.

Az intézményvezeto feladata:

i

Vg

Y
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az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iiléseinek eldkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak
megszervezése ¢€s ellendrzése

a nevelomunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a kdzépvezetokon keresztil, az
intézmeény tevékenységének koordinalasa

az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezeése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a pedagogiai program
megvalositdsahoz sziikséges személyi, targyi €s modszertani feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal valo
egylittmiikodés, illetve a sziiléi szervezetekkel vald egylittm(kodés a kozépvezetOk
bevonasaval

szakmai egyiittmiikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott

az elemi kdltségvetés és beszamolo elkészitése

a kételezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa

az intézmény mikdédésével kapcesolatban minden olyan tgyben wvalé dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben

az intézmény kilsO szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando megbizast adhat

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kézremiikdo ovodatitkdar munkajanak kézvetlen
irdnyitasa

21
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» gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe fartozik a kiilon
szabdlyzatban meghatdrozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzddésre vonatkozé kotelezettségvallalas

» kialakitja és milkodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat

» dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabély vagy
a kozalkalmazotti szabélyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskdrébe, dont
az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat
ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddan a munkaltatolr jogkor
gyakorlojahozutalt feladatokat: tdjékoztatist ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez

» gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok

ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlzvédelmi Szabalyzat

tartalmazza)

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott-

feladatokat.

Y
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Az intézményvezet6 kizarolagos jog és hatiskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor.

Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem végez. Abban az esetben, ha az intézmény a szabad
kapacitis kihasznalasa miatt végez tevékenységet az kisegitd tevékenységnek mindsil. /Pl
bérbeadas, szallitas, tanfolyam./

Bevételeket befolyasolé feltétel- és kdvetelményrendszer:
Az intézmény sajat bevételeinek donto szazalékat a téritési dijak adjak.
A mindenkori téritési dij Osszeget, mértekét a DMJV Kozgyiilése allapitja meg.

A gyermekek torvényi el6irds alapjan normativ kedvezményben részestilnek, melynek szabalyait
a Hazirend tartalmazza.

4.2. Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

Az intézményvezetd képviselet jogkOrét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akaddlyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.

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

» Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjekeént.

» Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban megnevezett
személy meghatdrozott ligyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

» Az egyes vezetok a fenntarto elott az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon felhatalmazas
nélkiil is képviselni az intézmeényt.

Az intézmény vezetdie egyszemélyi felelOsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo hataskordket
ruhdzza at:
A képviseleti jogosultsag korébdl
¢ az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire
A munkaltatéi jogkorébol
e neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kodzvetlen
irdnyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az intézményvezetd - helyettesre.

I~
[



FARAGO UTCAI OVODA OM:030871
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

4.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az ligyben

torténod érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az intézményvezeté kiadmdanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazdsa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét. Az intézmény vezetdje kiilon

utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének €s vezetOnek is.
Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

az intézmény mitkodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedeseket

a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket

a szakigazgatési és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervel, valamint a birosagok ¢s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat

YV ¥V ¥

Y V¥

dokumentumait

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat

az eldiranyzat-modositasokat

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik

a helyi és orszaggyiilési képvisel6k megkeresésével osszefliggo iratokat

a rendszeres statisztikai jelentéseket

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

VVVVVY

Az intézményvezet6- helyettes kiadmanyozza:

» a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezet6 nem tartotta fenn, €s

arra mas nem kapott felhatalmazast

» a feladatkorébe tartozd tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvényokra adando
valaszlevelek clékészitése soran hozott kdzbensoé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

A kiadmanyozas szabdlyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetoségének
¢és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald.
Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim,

OM azonositd)

e Az irat iktatoszama, az ligyint¢z0 neve, az ligyintézes ideje.
A kiadvany jobb felsd részében a kdvetkezdket kell feltiintetni:

e az irat tirgya, az esetleges hivatkozasi szam, a mellékletek szdma.
A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyoz6 eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szdvegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbelyegzdjével hitelesiti.

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefiiggd déntések iratait
intézményi beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések



FARAGO UTCAI OVODA OM:030871
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

4.4. Az intézmeényvezeto - helyettes
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kbzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd-helyettes munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.
» Az intézményvezets tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat.
> A nevelési teriileten kdzremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
» Kozvetlenill szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajat.

Az intézményvezet6-helyettes felelds:

neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellenOrzéséért
és értékeléséért

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért

a sziiloi szervezet mikodesenek segitéseéert

a helyettesitési beosztas elkészitéseeért

a pedagogus és nevelomunkat kozvetlentl segité alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak
vezetéseéert, elszamolasaért, ellendrzéseért

szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért

az intézmeny milkédéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belso szabalyzatok
elokészitéséeért

a gyermekbalesetek megelOzéséért

a pedagogusok ¢ves beiskoldzasi tervének elokészitéseért.

YVV VVVY A
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Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Irdsbeli beszamolssi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
» a munkakéri leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
» a belsd ellenérzések tapasztalataira
» az intézmenyt érinté megoldando problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézmeényt kiilso szervek elott.
Kiadmanyozaisi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan.

4.5. Szakmai munkakozosség vezeto
A neveldtestiilet a szakmai munkakdzdsség tagjai koziil a munkakozdsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkakdzosség-vezetot valaszt, akit az intézmeényvezetd biz meg egy
nevelési évre a feladatok ellatasaval, - a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
Tevekenységet az intézmeényvezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirdsanak megfelelden
vegzl.
Feladata:
e aszakmai munkakozosség onallo, felelds vezetése
e a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése
e amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa
o ¢rtekezletek Osszehivdsa, bemutato foglalkozasok szervezése
e az () mbdszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele
a pedagogiai munka szinvonalanak emelése
e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban tervezésében, szervezésében es
ellendrzésében valo részvétel
24
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a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkdjanak szakmai segitése
kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a korszert
gyakorlati munka segitéséhez

e irdsos elemzés, ¢rtckelés a munkakdz0sség munkajarol a nevelési év végeén, beszamolo a
nevelbtestiilet elott, javaslatok megfogalmazasa a tovabbfejlesztéshez

e a pedagogial szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapesolat fejlesztése

* mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival

* apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e akdltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa.

Szakmai munkakozosség vezetd jogai:
e cllen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkédjat, a munkakozosségi munkaterv
szerinti elorehaladast és az eredményességet
e hidnyossag esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé
e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakézosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére.

Feleldssége kiterjed a munkakoéri leirasban talalhaté feladatkorre.

Irdsbeli beszamoldsi kitelezettsége Kiterjed:
e a munkak0zOsség ¢ves munkajarol sz610 irdsbeli értékelés elkészitésére
® az ¢ves munkatervben atruhazott ellenOrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkak6zosséget az intézmény
vezetdseége felé, és az intézményen kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

4.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen belill elkilloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti kozésség, ezen beliil:
e anevelGtestiilet - pedagogusok, felsé - és kdzépfoku végzettséggel rendelkezd
gyogypedagogiai-, pedagogiai asszisztens
e aszakmal munkakdzosség
o dajkak, ovodatitkar, udvaros, konyhai kisegit6 dolgozok kozossége.

Az intézmény kiilonbdz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremikodeésével — az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartds formai:

e c¢rtekezletek

* megbeszelések

e forumok

e rendezvények
A Kkapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilonb6zé dontési forumokra, nevelétestilleti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési
s vélemeényezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.
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4.6.1. Alkalmazotti kdzosseg
Az intézmény dolgozoi kdzalkalmazottak, ezért munkavegzésiikkel kapesolatos kotelessegeiket és
jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti, koznevelési térvény szabdlyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel$-oktatd munkdt végz6 pedagdgus, a neveld munkat segito
kozalkalmazott és egyéb alkalmazottak. Az alkalmazotti kozdsségnek az intézményben
foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselSit jogszabadlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és donteési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil
az intézmény milkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az intézmény minden kozalkalmazottja és kbzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a déntés elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkodr gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamédra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes felelésséggel egy
személyben - testiileti jogkér esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1£6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

4.6.2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési - oktatasi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus, munkakérben, valamint a felsofoku végzettséggel
rendelkez6, neveldmunkat segitd gydgypedagogiai-, pedagodgiai asszisztens munkakorben
foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A nevelGtestiilet hatirozza meg alapvetéen az intézmény
tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési
torvény ¢és végrehajtasi rendeletel, a munka térvénykényve és a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza.
A nevelOtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve,
torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.
A nevelotestiilet mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nemzeti
koznevelési torvény, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevelOtestiilet dontési jogkore:

o aPedagdgiai program elfogadasa

e az SzMSz elfogadasa

e az éves Munkaterv elfogadasa _

e azintézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

* atovabbképzési program elfogadasa
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® anevelotestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivélasztasa
e a Hdzirend elfogadasa
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben van

4.6.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelotestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviill nevelGtestiileti €rtekezlet hivhatd &6ssze az intézmény lényeges problémadinak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a kozalkalmazotti tanacs, az
intézmeény vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelétestileti értekezletet foglalkozasi idén
kiviil a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili neveltestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell Gsszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt az
intézmény szintli Sziildé1 Kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a
kezdeményezést elfogadja -e.
Az intézmény rendes nevelOtestiileti értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetOje hivja Ossze.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelGtestiilet irasos elGterjesztés
alapjan targyalja.

. a Pedagogiai program

. az SzMSz

o a Hazirend

o az éves Munkaterv

. az intézményi munkdra iranyul6 atfogd elemzés

° a beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intezményvezetd az ecldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb
nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd - helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveltestiileti
tagot valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerti sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az intézményvezeté szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat
nyilvantartisba kell venni.
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l Iényegkiemels, emlékeztetd jegyzSkonyv késziil,
mely tartalmazza:

e ahelyet, id0t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezet6 és hitelesitdk nevét

e ajelenlévok nevét, szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévEk nevét

e ameghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A JegyzOkonyvet az értekezletet kOvetd hdrom munkanapon beldl el kell késziteni. A
jegyzbkonyvet az intézmeényvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzékonyvet alairdk hitelesitenek.
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A nevelbtestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit ¢s
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerli szotdbbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességehez az
intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikseéges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelGtestiilet véleményét - amennyiben a fenntarto ezt kéri - irasba foglalja, mely
tartalmazza a szakmai munkakozosség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

4.6.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

» A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre.

e Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni kdteles — a félévenkénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az intézmény vezetdje a feladat ellatasara, annak idotartamara, hatarozott
idore adja (kivéve a vezeto valasztast bonyolito bizottsag).

A megbizasnak tartalmaznia kell
® abizottsdg feladatat
* abizottsag hataskorét
* aneveldtestiilet elvarasat
e abeszamolas formajat
a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

Ilyen bizottsag lehet
e Panaszt kivizsgalo bizottsag.
Program bevalast vizsgald bizottsag.
Felvételi bizottsag.
A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikddd bizottsagot, a
bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

4.6.5. A nevelotestiilet tagjai a pedagogusok, felsofoku végzettséggel
rendelkezoé nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
Felettik az altalinos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti valtasban.
Kozvetlen felettese az intézményvezeto.
Létszam: 16 o
Heti kotott oraszam: 32 6ra, heti munkaidd 40 ora.

Délelotti beosztas:
HeEtf6to1- csiitértdkig: 7.00-13.30 és 7.30 — 14.00-1g
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Penteken a kotott oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Délutani beosztas:

Hétfotol- estitortokig: 10.00 — 16.30 és 10.30 — 17.00 - ig
Penteken a kotott 6raszam kezdése 30 perceel megrovidiil.

Eldzetes beosztas, illetve a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagogusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6.30 — 7.00 6ra és a délutani 17.00 — 17.30 kozotti ligyeletre
/hetenkénti valtasban /.

Feladata: A Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottak, illetve az 6voda belsd
szabalyzataiban ra harulo feladatok, melyet munkakori leirdsa tartalmazza a felel6sséggel egyiitt.
Beszamolasi kotelezettsége: Nevelési év végén az egész éves teljesitményét irasban az erre
kialakitott szempontsor szerint értékeli.

Gyogypedagogus

Munkaideje: 40 6ra/hét, kotelezd: 21 dra/hét

HEtLo, kedd, csiitortok, péntek: 8.00-12.00-ig, szerda: 8.00-13.00-ig

Feladata: a sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése — oktatdsa.

Konkrét feladatat, feleldsségét munkakori leirasa tartalmazza

Beszdmolasi kitelezettsége: Nevelési év végén az egész éves teljesitményét irasban az erre
kialakitott szempontsor szerint.értékeli.

4.6.6. A nevel6 munkat kozvetleniil segitd dolgozok kézdssége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattev jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A dajkak elsésorban sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Sziikség esetén két csoport ellatdasat, kiszolgalasat végzi. Miiszakcserét nagyon
indokolt esetekben csak az intézményvezetd-helyettes engedélyével lehet végrehajtani.
Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd-helyettes.

Gyogypedagogiai asszisztens

Munkaideje: 40 ora/hét

Hetfotol -pentekig: 8.00 - 16.00-ig

Feladata: a sajatos nevelési igényfi gyermekek nevelésének, gondozasanak segitése.
Konkrét feladatat, felelGsségét munkakori leirasa tartalmazza

Beszamolasi kotelezettsége: Nevelési év végén az egész éves teljesitményét irdsban az erre
kialakitott szempontsor szerint.értékeli.

Pedagogiai asszisztens

Munkaideje: 40 ora/hét

Héttotol - péntekig: 8.00 — 16.00-ig

Feladata: az 6vodas korl gyermekek nevelésének, gondozésénak, oktatasanak segitése.
Konkrét feladatat, felelosségét munkakori leirasa tartalmazza

Beszamolasi kotelezettsége: Nevelési év végén az egész éves teljesitményét irdsban az erre
kialakitott szempontsor szerint.értékeli.

Dajkak
Munkaidejiik: 4006ra/hét
Délelott: 7.30 — 15.30
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Délutan: 9.30 — 17.30 — ig.
Feladataikat ¢s felel6sségiiket a munkakéri leirasuk tartalmazza
Beszamolasi kételezettsége szoban, a nevelési évzaro értekezleten.

Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A nevel6testiilettdl és a
dajkdk k6zosségétol elkiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az
intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti
mikodesehez szolgdlo feltételek biztositisa az intézményvezetd egyszemelyi utasitdsai alapjan.
Sajat tertiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkérrel rendelkezik. Kézvetlen
felettese az intézményvezetd.

Munkaidé beosztasa: 406ra/hét

Hetfo, szerda, csiitortok: 7:45-16.00-ig, Kedd 7:45-17:00-ig Péntek 8:00-14:00-ig.

Feladatkdrebe utalt teendéket a munkakori leirdsa tartalmazza. Onallé intézkedési jogkdrrel nem
rendelkezik. Anyagi felel6sséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Hidnyzasa esetén az intézményvezetd-helyettes vagy az intézményvezet§ altal megbizott

személy latja el az 6vodatitkari feladatokat teljes felel6sséggel.

4.6.7. Egyéb alkalmazottak

Konyhai Kisegitd:

Munkaideje: 40 ora/hét

allandé munkarendben: Konyhai kisegit6 1. - 6.30-14.30-ig
Konyhai kisegité 2. - 8.00-16.00-ig

Feladataikat és felelésségiiket a munkakori leirdsuk tartalmazza.

Udvaros - eljaré

Munkaideje: 40 ora/hét

6.30-14.30-ig, az intézményvezetd dltal elrendelt idében /pl. télen hoseprés alkalmaval
hétvégeén is/ Feladatait és felel6sségét a munkakori lefrasa tartalmazza.

4.6.8. A szakmai munkakdzosség

Az 6vodaban a szakmai szinvonal emelésére a szakmai munkakozosségek az intézmeny
pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott munkakozdsségek tagjainak javaslatai
alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakdzdsségek
napi munkdjuk sorén kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézményvezets-helyettessel. Naponta
cgyeztetnek a helyettesitések ¢és szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrél a nevelési
értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatidk az egész neveldtestilletet. A  szakmai
allasfoglalast igényl6 kérdésekben kdzvetlenill is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcesolodo
munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosseg vezet6k az intézményvezetd
iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy email-ben is torténhet.

A szakmai munkakozosségek feladata:

* amunkakézosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetSjének a
munkakozosség-vezetd személyére

* a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, valamint az adott
koz0sség tagjainak javaslatai alapjén ésszedllitott egy nevelési évre sz616 munkaterv szerint
tevekenykednek

* apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése
az intézményi neveld ¢s oktatd munka belsé fejlesztése, korszeriisitése

* javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztisara

30
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egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenorzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése

a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok vélemeényezése, felhasznalasa
segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelesek
elkészitéschez

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez

fejlesztd munkdhoz modszertani segitségnynjtas

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara

az intézményvezetéi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé szakmai
vélemény kialakitasa

javaslatot tesz az dvodaban hasznalhatd moédszertani konyvekre

segitségnylijtais az  ovoddban folydé neveldmunka tervezéséhez, szervezéschez,
ellentrzéséhez

scgitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges bandsmodot igényld (sajatos nevelési igényli, BTMN-s
gyermekek) a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

a pedagdgusok szakmai munkdjanak tamogatasa

0j modszerek, cljarasok segitése, megvalositasa, értckelése, valamint publikaciok
kdzzététele a nevelotestiiletben.

A Kornyezettudatos magatartas az 6vodaban szakmai munkako6zosseg, és a Jatékos fejlesztés az
dvoddban szakmai munkakézosség hozzdjarul a Faragd Utcai Ovoda o6nallé arculatanak
megorzéséhez, tovabbi formaldsahoz.

" A munkakozosségek 6sszehangolt munkajanak eredményeképpen az intézménylinkben az alabbi cél
megvalosulasat segitjiik eld:

}".,'
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v
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A nevel6testiilet tagjai személyes érdeklédésiik, motivéltsdguk alapjan tudnak feladatot
vallalni.

Ovodankban a hagyoményapolas eszkdzeivel, és értékorientdlt kézosségi nevelés altal
szeretnénk a gyermekek és a sziil6k felé kézvetiteni a magyarsagtudatot.

A hagyoméany6rzés, hagyomanyapolds eszkozeivel mindségi idotoltés elosegitése,
lehetdségek megteremtése az dvodaba jard gyermekeknek és sziileiknek.

[ntézményvezetdi palyazatban megfogalmazottak alapjan a meglévé hagyomanyok dpolasa
és hagyomanyok teremtése ¢s azok megvalositasanak céljabol.

A Z5ld Ovoda és Madarbarat Ovoda programjainak, valamint az egészségnapok tartalmassa
tétele a csaladok bevonasaval.

Komyezettudatos gondolkodas, magatartas fejlesztése az 6vodai tevékenységek soran

Jeles napok, ,,zéldnapok™ kiemelése az ¢voda mindennapi €letében.

Pedagdgusok sziilok példaértékii tevékenységének erdsitése kozos programokkal.

Az egészséges életmod, egészséges ¢letvitel megalapozasa.

A népi hagyomdnyok megismertetése az oOvodas korosztallyal. A mar kialakult 6vodai
hagyomanyok dpolasa, innovativ gondolkodassal 0j hagyomanyok teremtése.

Egyiittmiikddés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében:

A munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemz0, értékel tevékenység,

Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6z0s szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij méodszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa.
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A munkakdzosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend 1)
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

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

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 0sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatisa meghatarozott idékozonként a munkakézdsség
tevékenységérdl.

o [rasbeli beszamolo, sszefoglalo elemzés, értékelés készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodésének rendje

a munkakozosseégek tagjainak munkakapcsolata folyamatos

munkatervitket az éves munkaterv figyelembevételével késziti , javaslatot tesz annak
kialakitasara

a két munkakdzosség dsszehangolja feladatait, terveit

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

a kapcsolattartisban egyre novekvo szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikaciénak

a szakmai allasfoglalast igényldé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, k6zos
javaslatok megfogalmazasa.

4.6.9. Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Az intézményben 4 fével miikédik az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport (OTM)
Az OTM tagjainak kivalasztdsi szempontjai:

A pedagdgus legyen elkotelezett a munkaja irdnt, szakmailag alkalmas legyen a feladat
elvégzésére.

Rendelkezzen elézetes ismerettel, tapasztalattal a mindségtejlesztés terén. Elkotelezett legyen
a mindségirdnyitds, mindségfejlesztés, a mindségi munka irant.

[smerje a feladatokhoz kapcsolédd torvényeket, jogszabdlyokat, az intézményi
alapdokumentumokat.

Megfeleld informatikai kulturaval, rendszerszemlélettel rendelkezzen.

Egyiittm(ikddo, jo szervezdkészségli, motivalhatd legyen és sziikséges az a képessége,
hogy 6 is motivalni tudja a kollegait. (Megfelelé kommunikacios képesség.)

Legyen kitartd, és képes Onalld tevékenységre, munkajat a precizitds és a pontossag
jellemezze.

A csoport feladata, hogy kizremiikodjon:

az Intézmenyl elvarasrendszer meghatarozasaban

az adatgyljtéshez szikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban

az éves terv €s az otéves program elkészitésében

az aktualisan érintett kollégak, sziilok tajékoztatasaban

az értekelésbe bevont kollégdk és sziilék felkészitésében, feladatmegosztdsaban
adatok feldolgozaséban, kimutatésok, értékelések elvégzésében

az OH informatikai timogat6 feliiletének kezelésében.
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e Beszamolasi kotelezettsége félévente a nevelOtestilet felé irasban
torténik.

5. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto - helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az intézményvezetd
-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa/tartos tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelésséggel az dvodaban az intézményvezetd -helyettes teljes koriien ellatja a vezeto kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkodr
gyakorlasdra vonatkozoé megbizads a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara
kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az intézményvezeto és az intézményvezeté-helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités ezen
szabdlyzat 1.7. fejezetében rogzitettek alapjan torténik.

A reggel 6.30 oratol 8:00 oraig, illetve a  16:00 oratol 17.30 oraig terjedd idOben az
intézményvezetd helyettesitésének ellatasaban kozremuikddnek a munkarend szerint ez id8ben
munkat  végzé Ovodapedagégusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
dvodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkOre az intézmény muikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

6. A vezetdk és az 6vodai sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas formai
Az intézményi szinti sziloi kozosséggel vald egylittmikddés szervezése az intézmény
vezetojenek feladata. Az intézményvezetdo ¢és a sz(loi kozosség elndke az egylttmilkodés
tartalmat ¢és formajat az éves munkaterv és a sziiléi kozosség munkaprogramjanak egyeztetesével
allapitjak meg. A sziiloi kozosség mitkddesének feltételeirdl az intézményvezeto gondoskodik.

A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.

A szllok az Nkt.-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
kozosséget, illetve oOvodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi kdzosség sajat SzMSz-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol &s kepviseletérol
sajat maga dont.

7. A sziiléi kozosség és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi rendje
Az Ovodai szintll sziiloi kozosség vezetojével az intézményvezetd, a csoportszintll {igyekben
a csoport sziildi kozosség képviselOivel az ovodapedagdgusok, valamint az ovodapedagogusok
kompetencidjit meghalado ligyekben az intézményvezetd - helyettes tart kapcsolatot.

A sziil61 kozosség képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i kdzosségnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i kozosség az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat el6terjesztésérol
- 8 napon belili rendkiviili neveltestiileti értekezlet Osszehivasaval - az intézményvezetd
gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.
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Az intézmény vezetdje a szlloi kozosség elndkét legalabb félévente tijékoztatja az intczmeényben
folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziilsi kozosség képviseldjével az ovodapedagdgusok
tartanak kapcsolatot. Az dvodapedagdgusok a csoport szilloi kozosségének képvisel§jét havonta
tajékoztatjak.

A sziiloi kozossé részére érkezett iratokat az Gvodatitkar bontatlanul koteles dtadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziiloi kdzosség részére biztositott jogok
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a szil6i kozosség szdmdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, amely sziikséges, hogy a sziiloi kozosség éElhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevo jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

o az SzMSz elfogadasakor

o amikddés rendje, a gyermekek fogadéasa

e avezetdk intézményben valod benntartézkodasa

e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel
o avezetok és a sziil6i kozosség kozotti kapesolattartds modja
e kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja
e az iinnepélyek, megemlékezések rendje
* rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas

e az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
a hazirend elfogadasakor
a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben
a sz(iloi ertekezlet napirendjének meghatarozasaban
az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatirozasaban
vezetdi palydzatnal
az intézmény megszintetésével, dtszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e Ovodaszék létrehozasat, és delegdlhassa a sziil6k képviseldjét

o nevelotestiilet 6sszehivasat

o egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez,

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményesseget
e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e atajékoztatas megéllapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szébeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a szlil6i kozosség képviselojének
e ha a szildi kozosség a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az intézményvezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelétestiilet a szil6i kozosség képviseldjének részvételével
megtargyalja.
34
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A sziiléi kozosség képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informacidkrol.

A sziloi kozosség feladatai ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az Ovoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda milkodését.

A sziil6i kozosség vezetojének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo idon
beliil gyakorolja
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
a szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek
o asziil6i kozdsség jogszabdlyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo jogkorének
eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi kozosség és az intézményvezeté kozotti kapcesolattartas formai jellemzoen a
kovetkezok:
o szobeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziiloi kozdsség
vezetdjevel
o kozremukodés az el6terjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajekoztatok
elkészitésében

* munkatervek egymas részére torténd megkiildése

o drtekezletek, tlések

e sziil6i kozoss¢g képviseldjénck meghivésa a neveldtestiileti értekezletre

e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi kdzosség lilésere

e irasbeli tajckoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi kdzosség jogkdrebe tartozo tigyekrol

egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasahoz
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiloi
kozosség jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)
e asziiloi kozosség nevére szol6 levelek bontas nélkiili dtaddsa az érintett szemelyeknek
o aszilloi kozosség altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa.
A sziiloi kozosség aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziildi kozdsség szervezeti €s
miikédési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi k6zosség koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmukddes és kapcesolattartas soran a vezetok feladata, hogy az ovodai sziil6i kozosség
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa
e kozvetlenil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évodai sziiléi
kozosség jogainak gyakorldsahoz szlikségesek
o (vodan belll megfeleld helyiség, szitkséges berendezés biztositasa.
Az dvodai szuldi kozosség feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabdlyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
e segitse az intézmény hatékony mitkodését
e tdmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét
e véleményezze az Ovoda tevékenységének eredményességét.

8. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyi, gyermekvédelmi es szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Fenntarto
Kapcsolattarto: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes
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A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
» az intézmény mukodéseével, mitkddtetésével dsszefliggod feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre szlikség van
az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmeény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

YV VYY

A kapcsolattartas formai:

» szobeli tajékoztatas

» beszamoldk, jelentések

» egyezteto targyalason, értekezleten valé részvétel

» a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

> specialis informacié szolgdltatds az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsolédoan

» statisztikai adatszolgaltatas

» az intézmény mikodésének €s tartalmi munkajanak ertékelcse.

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Debreceni Intézménymiikodteté Kozpont
Rendszeres, mindennapos kapcsolat kdltségvetési-gazdalkodasi tigyekben
Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, ovodatitkar

Altalanos Iskola

Az intézményvezetd, az intézmény pedagogusai kapesolatot tartanak a lakéokorzet szerinti- iskolak
igazgatoival, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba Iépé gyermekek beilleszkedését
megkonny1t0 egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattarto pedagogus személye az évenkénti
munkatervben Kkeriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattart6: az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az intézmény-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi
értekezlet, pedagégusok szakmai programjai, Ovodasok iskolaval wvalo ismerkedese,
tinnepélyeken, szakmai programokon vald kélesonds részvétel, értekezletek.

Gyakorisag: nevelési évenként, az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elso félévet
kivetden. Az 6voda biztositja, hogy az iskola informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Az intézmény orvosa, védondje

Kapcsolattarto: az intézményvezeto

A feladatellatésra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi cllatasat és az egyéb iskola-egészségligyl
feladatokat végzd szervezet, az intézményvezet6vel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi
a preventiv munkat.

A kapesolat forméja: konzulticid, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a
munkaba 4llds elbtti orvosi vizsgélatra és az id8szakos orvosi vizsgalatra torténé beutalds az
intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotte,
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Szakértoi bizottsagok
Kapcsolattartd: az intézményvezetd, gyogypedagdgus
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, sziiloi
ertekezleten valo részvetel.
A kapcsolattartas formaéja: elsésorban eseti, mely kiterjed

» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefliggd szakvélemény

megkérésére

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzoen, illetve a pszichologus. logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgalat

Kapcsolattartd: az intézményvezetd

A kapcsolat formdja:  vizsgalat  kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagogusokkal (konzultacio,
informdcié atadas, eredményesség)

Gyermekjéléti Szolgalattal, Csalddsegité Szolgdlattal, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekveédelmi felelds.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése &s megsziintetése,

es¢lyegyenlOseg biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formadja, lehetséges maddja:
> esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel,

» segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja az intézmény megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

» a QGyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja

» amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen

» esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére

» kbzbs intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csékkentésére, prevenciojara

» szllok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben

valo kihelyezése), lehetOvé téve a kozvetlen megkeresését,
Gyakorisag: sziikség szerint illetve a szociilis segité munkatars 6vodankba kijelolt idejében.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az intézmeény nevelési programja
tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalat
Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szimara lehetdség van az
Oktatésiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Kapesolattartd: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakdzdsség vezetdje.
A kapcsolattartds rendje:
» A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és - amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.
> A vitdban all6 felek kozos akaratuk kinyilvéanitdsaként irasban teszik meg a megkeresést.
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» A kOzvetitd altal kijelolt kézremiikodo elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével torténik.

» A vitaban allok a kézvetitOvel egylittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

» A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az intézmény irattaraban is
elhelyezésre kertlilnek

Gyakorisdga: sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturailis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az intézményvezetd, €s az adott nevelési évre megbizott Ovodapedagogus

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

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok ldtogatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiloi kdzdsség
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattarto: intézményvezetd, pedagdgusok

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjat figyelemmel kiséri, javaslataival segiti munkajukat.
Pdlydzatokon valé részvétel a Faragé Utcai Ovoda gvermekei érdekében.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan.

Egyhazak

Kapcsolattartd: intézményvezeto

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitdsa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az Ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiloiigény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az intézmény biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziiloi kozdsség véleményeét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatas, Pedagdogiai Oktatasi Kozpont
Az intézményvezetd kapcesolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményelkkel.
Kapcsolattarto: intézményvezeto
A kapcsolat tartalma:
» A POK éves munkatervének, tovabbképzesi tervének, programterveinek megismerése,
az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
A POK konyvtardnak, médiataranak hasznalata.
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.
Szaktandcsas
POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.

VVVYV

Az intézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfelelé tajekoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérél, a tamogatassal
megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abbél megallapithato legyen a tdimogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége, valamint a tamogato
ilyen irdnyl informacidigénye kielégithetd legyen.
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Az intézmenyvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {nnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiség-
fejleszteseétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kornyezethez
fliz6d@ pozitiv viszony alakulasat, a néphagyomanyok, népi kultura apolasat, az identitastudatot,

a hazaszeretet ¢rzését. A felndtt kdzosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozéds, a kolcsonds
megbecsiles ¢rtékeinek erositéséhez.

Az 6vodai innepeket, hagyomanyokat a gyermekek kdzdsségére vonatkozoan az dvoda pedagogiai
programja tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcesolatos felel6soket a
nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, az
intézményi kozzétételi listdban elektronikus formaban és (miikodé weblap esetében) az 6voda
honlapjan is megjelentet. A felelésdk a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a
munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az (innepséget.
Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozbs cselekvés
oromére, kozosség formdlasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmeény jO hirnevének megbrzése az dvodal kozbsség minden tagjanak
kotelessége.

Az Unnepek, megemlékezések mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, valamint az egy¢b linnepek megiinneplésének rendjét
és modjat a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozoéjanak feladata a szakmai
munkakozosség tamogatasaval. Kézremiikodésiik révén gondoskodunk arrél, hogy az
dvoda hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az Ovoda meglévd
hirnevének megorzése, ndvelése.
A hagyomanyapolas eszkizei
e linnepségek, rendezvények
e egyeb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az 6voda hagyomanyai érintik
* az Oovoda gyermekeit
e a felnott dolgozokat
e aszildket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet
e jelkép hasznalataval
* gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével
* az ovoda belsé dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezo logo megjelenitésének formai
e polon, sapkan, irodaszereken (korlogo)
e leveleken, az 6voda dokumentumain, meghivékon (hosszi logo).
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Rendezvényeken, kirandulasokon, kézds dvodai tinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk. A
neveldtestlilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ajabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérdl is.
Felnott kizosségek hagyomanyai
e nevelési évnyito tanacskozas: az o6voda alkalmazottainak és a vezetSk részvételével
minden év szept.01.-ig.
e nevelési évzaro értekezletek az ovoda alkalmazottainak részvételével
minden év augusztus 3 [-ig.
Tovabba:
e szakmai napok, tovabbképzések
* hazi bemutatok
» karacsonyi linnepség
* pedagogus nap
e kirandulas
o Jubilalé dolgozdk koszontése.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo iinnepélyek alkalmaval, melyek azonos
Idépontban is szervezhetdk:

e Anyak napja

o Evzard (a kiscsoport kivételevel).

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

e Sziireti mulatsag, Egészség-Hét, Tok-Fesztival, Liba-Hét, Mikulas, Adventi varakozas,
Farsang, Marcius 15-e, Husvét, Anyak napja, Gyermeknap, Evzaré, illetve az
iskolaba 1ép6 gyermekek bucsinapja, a Nemzeti §sszetartozas napja.

Az ovoda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, iinneplésben részt venni.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekesoportok fzjlettségének megfelelden - megiinnepeljiik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

/Allatok Vildgnapja, Fold napja, Viz Vildgnapja, Madarak és fak Napja/

Egyéb rendezvények, események szervezésére a adott nevelési év munkaterve €s a nevelési terve
szerint keriil sor.

Az iinnepek és hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok

Az intézmény kozos helyiségeinek az linnephez mélto feldiszitése. Téjékoztatd informaciok
kihelyezése a program idOpontja elétt legalabb nyolc nappal. Feladatterv készitése az
intézményszintii rendezvényekhez (feladat, felelés, hatdridé megjeldlésével). A rendezveényeken
valé aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok magas szintil elvégzése. Alkalomhoz ill§
oltozkodés - egységes arculat tiikrozése.

10. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje
Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.
Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérol és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitéserol.

e Az dvodaba jaré gyermekek intézményen belilli rendszeres egészségiigyl
feliigyeletét a fenntart6 oOnkormanyzat ¢s a hazi gyermekorvosi szolgalat
kozotti  megallapodas keretében védéné latja el, nevelési évenként az éves
munkatervben meghatarozott idépontban és feladatkorrel.

o Evente fogorvosi sziirés torténik.

e A kotelezd védooltasok az intézményben nem adhatok be.
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o Az iskolai beiratkozas el6tti kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermek korzeti
gyermekorvosa végzi a szilo feliigyelete mellett a rendeloben.

e Az l-estipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatasa - Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan

hatalyba lép6 modositisa a 2021/2022. nevelési évtol kotelezettséget telepit az
ovodakra az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, ovodai nevelésben részt vevo
gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvalosuld specidlis ellatasa
tekintetében. Az oOvoda vezetdje az l-es tipusti diabétesszel €16, az Ovodaval
jogviszonyban all6 gyermek részére a sziil6 vagy mas térvényes képviseld kérelmére,
a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai
irinymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja.
Az 6voda vezetje — az ellatds megszervezésével dsszefliggésben — a pedagdgus vagy
¢rettségl  végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott beosztottja szamara eldirhatja: a) a vércukorszint sziikség
szerinti mérését, b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a szllvel, mds torvényes
képviseldvel, a megadott kapcsolattartdsi moédon egyeztetve, az eldirt iddkdzonkeént a
szilkséges mennyiségii inzulin beadasat. Az Ovoda alkalmazottjanak a specialis
ellatasban valo részvétele harom feltételhez kozott: a) munkakori és végzettségi
minimumfeltétel; b) szakmal tovabbképzés sikeres elvégzése; ¢) a munkavallalo
nyilatkozata a feladat elvallalasarol. Az évoda vezetdje a gyermek esetleges rosszulléte
esetén az Elitv.-vel Osszhangban alloé specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki. Az 1-es
tipusu diabétesszel ¢éléd Ovodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat végzo
alkalmazott diabétesz ellatdsi podtlékra jogosult, melynek havi mértéke a
mesterfokozatra megallapitott illetményalap 17%-a.

11. Az intézmény védo - 6vo eldirasai

A baleset-megeldzés fobb feladatai

Olyan kornyezetet kell teremteni az intézményben, mely alkalmas a balesetek
megel6zésével kapesolatos szokdsok, magatartasi formak kialakitasara.

Az ovodai tevékenység soran ki kell alakitani a gyermekben a biztonsidgos intézmenyi
koérnyezet megteremtésének készségét, a baleset-megeldzési ismeretek elsajatitasat.
Fejleszteni kell a gyermek biztonsagra térekvo viselkedését.

11.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandd feladatok

Minden o¢vodapedagogus koznevelési tdrvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészséglk, testi épségiik meglbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdégus feladata

A gyermekek életkordanak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

Kiranduldsok, sétak biztonsagos elékészitése.

A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzdket.

Sziilok tajékoztatasa a gyermekek rubaiban, ¢kszerhasznalataban ¢s jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.
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o Sziil6k hozzijarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valod utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez. Az dvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a
munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit. A
munkakéronként kialakitott éltalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként
ismétlodo oktatason valo részveteliikkel kitelesek megszerezni.

e Azegyéni feladatokat az intézmény Honvédelmi Intézkedési Terve ( HIT) tartalmazza.

Az 6vodal egész napos nevelémunka folyamén a dolgozdnak koriiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivnia a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendo
magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

® azudvaron tartozkodnak

e kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek

* azutcan kozlekednek

o valamilyen rendezvényen vesznek részt

* ¢segyéeb esetekben.
Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
cllenOrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezeto fel¢ jelezze.
Az intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézményvezeto feladatai az alabbiak:

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

e A kronikusan beteg, valamint a mozgas- ¢s latassériilt gyermekek esetében az
orvos véleménye alapjan a biztonsagi eléirasok kibovitese.

¢ Gondoskodjon a védé, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetojének feleldssége hogy:

e az intézményben keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felajitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhet6

e az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdim csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett [ehet

o a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
- a halozat megfeleld védelmével

o a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelento helyiségeibe ne juthassanak be.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.), valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése.
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A veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell. Evente az intézmény egész teriiletén fel kell mérni
a veszélyforrdsokat a védo-, ovo intézkedések sziikségessége miatt.

Az intézmény alkalmazottainak felelossége

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

A tevékenységek/foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel, ki
kell alakitani a gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésenek
készségét, at kell adni a baleset-megelézési ismereteket a f6bb kozuti kdzlekedesi
balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés
témakorében.

Fejleszteni sziikséges a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenck
hozza.

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

Munkatertiletiikdn fokozott ovatossdggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi éps¢gére.

Veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak.

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

Az azonnali veszélyelharitis a baleset megeldzése érdekében.

Az o6vodapedagogus a tevékenységekre/foglalkozasokra csak olyan sajat keszitésh
és kereskedelemben  gydrtott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amelyek
megfelelnek a jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

11.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

® & @& & @

a sértilt gyermeket elsOsegélyben kell részesitent

ha sziikséges, orvost kell hivni

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetni
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezet§jének ¢és a sziilonek

Az elsosegélynytjtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagoégus alkalmazottainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére

a veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak (karbantarto helyiség,
tisztito szekrény, szertar)

a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével vihetik be.

Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabdlyokat, az
intézményi 6vo-védd eldirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell

43



FARAGO UTCAI OVODA OM:030871
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

tartani. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi megbizott feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgaldsdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd szemelyt kell
bevonni.
A nyolc napon til gyogyulé sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6kdnyvek kivetelével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Gton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyz8konyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziil6jének. A jegyzdkonyv
egy példanyat a killit6 intézményében meg kell Grizni.
A gyermekbalesetek jegyzékonyvezése és nyilvantartasa a munkavédelmi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

* jegyzOkonyv készités

o bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapesolatos tovabbi eldirasok:

® azonnall jelentési kotelezettseg a fenntarto fele

e lcgalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevondsa a

baleset kdriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi kozosség képviseldjének
részvetelét.

A munkavédelmi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelozésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
e az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

11.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

11.3.1.Nevelési idében szervezett intézményen kivili programokkal kapcsolatos
szabalyok
A pedagdgusoknak lehet6ségiik van intézményen kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
* sport programok
» iskolalatogatas stb.
A szil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az intézményen kivill szervezett programokon részt vegyen, ennek tényét a csoportnaploban
rogzitik.

Az 6vodapedagégusok feladatai
e A csoport faligjsagjan tajékoztatjdk a sziiléket a program helyérdl, indulasi és
érkezési idopontjarol, a kozlekedési eszkozrol.
e Az intézményvezet6t elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (melyik csoport, hovd, mikor, mennyi fOvel, felnott
kisérével) kitoltésével irasban.
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e Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeészségiik ¢s testi épségiik védelmére vonatkozod elbirasokat, a kiilonbozé
veszelyforrasokat, a tilos ¢és elvarhatd magatartasformikat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eléirasok
° A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
. Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként [- 1 f6 felnbtt kiséré -
de minimum 2 f6.

. Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenkeént 1- 1 f6 felnott kisérd.
. Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

11.3.2. Az intézmény alkalmazottainak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

o Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCP el6irdsok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felel6ssége.
Az intézmény egész teriiletén és a bejarattol 5 m-es tavolsagban tilos a dohanyzas!

. Az intézményen beliil és az altala szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatdintézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megval6sitisa minden alkalmazott feladata,

11.4. Ové - védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az intézményben
valé benntartdzkodas soran

A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok

Az intézmény helyiségeinek hasznalatira vonatkozé szabalyok
Az udvar hasznélatdra vonatkoz6 szabdlyok

A sétak alkalmara vonatkozé szabélyok

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok

A tornaterem hasznalatdra vonatkozo szabalyok

Szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabélyok

Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok.

12. Rendkiviili esemény, bombariado esetén szitkséges teenddk
Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadélyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minosiil kiiléndsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapés, foldrengés, drviz, belviz, stb.)

o alliz

® arobbantassal torténd fenyegetés.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6l és a fenntarto értesitésérdl az intézményvezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az ovodatitkar
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A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

* azintézmény vezetdjét

* azintézmény fenntartojat

e tiiz esetén a tlzoltosagot

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
szemelyi sériilés esetén a mentéket
egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelés dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel:
kolomppal ¢rtesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell litni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésé¢hez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkod6 gyermekcsoportoknak a tiizriadd
terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhatod "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten térténd
gyiilekezesert, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusai a
felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢piletb6l minden gyermeknek tévoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
neveldnek a termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyermekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevel hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gyo6zodni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre t6rténd
megerkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

Az intézmeényvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett
eplilet kiliritéseével egyidejiileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az elsOsegélynyljtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltésag, tiizszerészek
sth.) fogadasarol.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaclharito szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

* aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol

* azépiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

* akoOzmi (viz, géz, elektromos sth.) vezetékek helyérdl

* az¢piiletben tartozkodd személyek létszamardl, életkorardl

e az épilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjénck igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
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intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve kataszirofaelharitd szerv — vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és a gyermekek kotelesek betartani!

A tiz eseteén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriado terv” dokumentum
tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabdlyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)™ utasitds
tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje és a tiiz- és munkavédelmi megbizott
felel.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz- és
munkavédelmi megbizott felel.

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

A tliznado terv ¢s a bombariadd terv az intézményvezetd irodija melletti hirdetStablan van
elhelyezve.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos
rendelkezések
Miikddési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
e Hazirend
» Eves Munkaterv.
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kdvetkez0 helyeken van elhelyezve:
a fenntartonal
az intézmeény vezetdjénél
az irattarban
az allamkincstarban.
Az alapdokumentumok megismerése minden alkalmazott szdmara biztositott és kotelezd. A
dokumentumok a csoportokban megtaldlhatoak.
A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
intézményvezetd feladata. Irattéri elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kdvetkezd
helyekre torténik meg: KIR-ben, fenntartonél, az intézményvezetdnél, a neveldi szobaban és az
intézmeény honlapjan.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk, és az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziil6k barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezet6jétél, vezetos-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.
A pedagogial programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az iigyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos id0pontja a sziilgvel térténd elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
Szobeli  érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.
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[rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthaté az intézményvezetének cimezve, aki
az ligyintézesi hataridon beldl irasbeli tajékoztatast nyujt.

nrer

Az Ovodapedagogusok minden nevelési év elsé sziiléi értekezleten tdjékoztatdst adnak
a hazirendrdl. Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
kivonatanak fénymasolt példanyat atadjuk.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési térvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

14. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elekironikus uton el6allitott dokumentumok elektronikus aldfrasdra az E-szigno
alkalmazas hasznalataval az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes jogosult.

A Debreceni Intézménymiikodtetd Kézpont (DIM) altal elektronikusan eldallitott, a Polisz
rendszerben hasznalt nyomtatvanyok digitalis aldirasiara az intézményvezetd és az
intézményvezetd-helyettes jogosult.

Az elektromos uton el6allitott leveleket, hatarozatokat, ligyiratokat nyomtatas utan, vezet6i
alairassal ¢s az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni €s azt az iktatéba szamozas
utan le kell flizni. A szamitogépen fajl mappaban kell elhelyezni az azonos targyu leveleket.
Az intézményben elektronikusan keletkezett leveleket az dvodatitkari iroddban taldlhat6
geépen taroljuk. Hozzaférni intézményvezetOi engedéllyel lehetséges.

Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

A Kkoznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer.

Az adatokat a kdznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az intézményvezetd
a KIR honlapjan keresztiil kiildi meg.

Az intézményvezetd a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatarozott adatok
megkiildésével a gyermek, a pedagdgus munkakérben, valamint a neveld munkat
kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat
kovetd 6t napon beliil tizenegy jegyli azonositd szam (a tovabbiakban: oktatdsi azonositd
szam) kiadasat kezdeményezi.

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy az érintett megismerje a részére kiadott
oktatasi azonositd szamot.

Ha a koznevelesi intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatdsi azonositd szammal, a jogviszony létesitését kovetod ot napon beliil
koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezetd a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok véltozasat a valtozast kovet6 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

Ha az oktatdasi azonosito szammal rendelkezd személy jogviszonya megszinik, az
intézmenyvezeto a jogviszony megsziinését —a megsziinés idopontjatol szamitott -6t napon
beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezetd a kdznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kozérdek(
adatairol minden év oktober 15-ig —a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott forméban
statisztikai céllal adatokat kozol.
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I11. Egyéb szabalyozasok

1. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betolték
részére. A vagyonnyilatkozat tétel célja

II1. Egyéb szabdlyozasok
1. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.
A vagyonnyilatkozat tétel célja
A kozélet tisztasagdnak biztositasa, a korrupcid megelézése, valamint az alapveté jogok és
kotelezettségek paratlan és elfogulatlan érvényesitése. Ennek érdekében a vagyonnyilatkozat-
tetelre kotelezett személy nyilatkozatot tesz a sajit és a vele egy haztartdsban é16 hozzatartozoi
jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban 4ll6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
* azintézmény vezetdjére
* azintézményvezetd - helyettesre.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
* a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozd jogviszony, beosztis létrejoite,
munka- vagy feladatkor betéltése érdekében azt megelézden
* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkoér megsziinését kdvetd 30 napon belil
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennalldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
¢vében jinius 30-ig kell teljesiteni
e nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allé személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd - helyettes esetében pedig
a munkaltator jogkdrt gyakorlo intézményvezetd.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmd vagyonnyilatkozatot tesz.

* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjdt megel6z6 ot naptari évben
szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat-tétel eljarasrendje

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett intézményvezetd - helyettes kézhez kapja az irdsos
tajekoztatd anyagot a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségérdl. Ezen a lapon az intézményvezetd
bejegyzi a kitdltetlen vagyonnyilatkozat és egyéb nyomtatvanyok ataddsdnak idépontjat,
helyszinét, (Faragd Utcai Ovoda vezetdi iroda) illetve a kitéltott vagyonnyilatkozat
atvételenek 1d6pontjat, helyszinét. (a kézhezvételtdl szamitott 8. nap)

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett intézményvezetd - helyettes a Nyilatkozat elnevezésii
nyomtatvanyon nyilatkozik a vele egy haztartisban él6 hozzatartozok nevérdl, valamint az
igényelt vagyonnyilatkozati dokumentumok példanyszamarol.
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Ezutan a vagyonnyilatkozat-tételi csomag, és Kitdltési utmutato atadasdra keriil sor, mellyel egy
idében a vagyonnyilatkozat nyilvéntartasi szdmanak meghatarozasara keriil sor, mely az
iktatokdnyvben a soron kivetkezd sorszam.

A vagyonnyilatkozat nyilvdntartdsi szamat csak a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
intézményvezetd - helyettes kell feltiintetni a vagyonnyilatkozataban, a hozzéatartozoi
vagyonnyilatkozatoknak nyilvantartasi szamuk nincsen.

Az atadott boritékokba a vagyonnyilatkozatokat az alabbiak szerint kell elhelyezni

L. boritek (vagyonnyilatkozat tételre kotelezett intézményvezetd - helyettes

példanya)

Ebben a boritékban keriil elhelyezésre a intézményvezeté - helyettes vagyonnyilatkozatdnak egyik
példanya, valamint a hozzétartozoi vagyonnyilatkozatokbol hozzatartozénként 1-1 példany.

2. boriték (Faragé Utcai Ovoda intézményvezetdjének példanya)

Ebben a boritékban keriil elhelyezésre az intézményvezetd - helyettes vagyonnyilatkozatanak
masik peldanya, valamint a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokbol hozzatartozéonként 1-1 példany.
Atvételkor az intézményvezetd a boriték lezirdsira szolgalé feliileten elhelyezett aldirasaval
¢és az Ovoda korbélyegzojének lenyomatdval egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasakor a boritékot lezartdk. Az intézményvezetd a boritékot nyilvantartasi szammal latja el,
mely megegyezik az intézményvezetd - helyettes vagyonnyilatkozatan feltiintetett szammal.
Az atadas-atvételrdl igazoldsi lapot tolt ki az intézményvezetdije.

A vagyonnyilatkozat drzése

A vagyonnyilatkozat egyik példianya a nyilvantartisba vétel utdn a kotelezettnél marad,
masik példanyat az intézményvezeté egy¢b iratoktdl elkiilonitetten 6rzi két évig.

A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékokat — a nyilatkozd és az 6rzésért felelds személy
példanyat is- csak a jogszabalyban meghatarozott vizsgélat sorén az eljéré szerv bonthatja fel.

A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg az intézményvezetd ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.

A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az intézményvezetd esetében a
fenntartonal, az intézményvezetd - helyettes esetében az dvodaban torténik.

Vagyonnyilatkozat megsziinése

A jogszabaly szerint abban az esetben, ha a vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség megsziint, vagy
a kételezett ) vagyonnyilatkozatot tett, az Srzésért felel6s intézményvezeté a vagyonnyilatkozat
altala orzott peldanyat nyole napon beliil a kotelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds intézményvezetd
ellenorzi. Egyéb esetekben a boriték (ok) felnyitasa torvénytelen, jogi kovetkezményeket von
maga utan.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritckok ataddsakor, a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség esedékessé valasanak évérdl az intézményvezetd-helyettes atveszi az irdsbeli
ertesitést, melyet alairasaval igazol.

Aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja. a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettseget megalapozd megbizatasat vagy jogviszonyat - az arra vonatkozo, kiildn
jogszabdlyban meghatarozott megsziintetési okoktol fiiggetleniil - meg kell sziintetni, és a
jogviszony megsziinésétSl szamitott harom évig kézszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint
a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd munkakort, feladatkért,
tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

2. Lobogo6zas szabalyai
A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,.A nemzeti lobogot allandoan kitlizve kell
tartani.”
Intezmenyiink bejaratédndl allando jelleggel nemzeti szinii zdszl6t helyeziink el.
A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzdsanak egyes kérdéseirél eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretii zaszI6 kitiizesét, illetve a fellobogdzas szabalyait,
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Textil szalas anyagbol, szovéstechnologiaval késziilt piros, fehér és zold szinfi szévetbdl varrott
zaszl0 hasznalhat6. A zaszIot tekintélyének megdrzése érdekében rendszeres tisztittatjuk.
Zaiszloméret : minimum 90X150 cm

A zaszlot fabol késziilt zaszloridra ersitve tlizzik ki. A zaszIorid nyers szinii, fehér vagy fehér
alapon spiralisan lefutd nemzetiszin(i csikozast lehet.

Zaszlorad mérete: 2,5 m

A zaszl6 4llandé mindségének megtartasarol az dvodavezetd gondoskodik.

3.Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kételessége a hivatali titok megtartisa. A kézalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Ssszefiiggésben
jutott tudomadsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése siilyos vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz8d6 adat

tovabbd, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az intézmeény jo hirnevének meglbrzése érdekében vezet6i utasitasban irasban vagy
szoban annak minésit.

VVVYV

4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a rddi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirdsokat kell betartani:

» Az intézményt érinté kérdésekben a  tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra
az intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.
A nyilatkozat tétel elott fenntartdi engedély sziikséges.
A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, az dvodanak anyagi, vagy
erkOlest kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
A nyilatkozatok megtételekor a fenntartorol korrekt, tényszer(i tajékoztatast kell nytjtani.
Azok, akik jelen szabalyzatban foglaltakat nem tartjdk be, viselik annak mindenkori
kovetkezményeit.

A A

x?'

N

5.A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
rendje

368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolé térvény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL térvény az
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informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovibba a kotelezden
kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalanak eljardsrendje az intézményben az SzMSz
mellekletében kiadott szabalyzatban kertil meghatarozasra .

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda
* kezeléscben 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyltt: kézérdekii adat) igénylésénél, tovabba
e az Ovoda hatiskére és illetékessége szerint kezelésében allo koézérdekii adatok
kozzétételénél.

A kézérdekii adat fogalmét az informacios énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kizérdekii adat:

* az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott
egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében lév és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatinak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informécié vagy ismeret.

Igy kiilonésen

e a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredmeényességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikédést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozo adat

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

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabélyzatiban
talalhatok a mellékletben.

6. A munkakozi sziinet igénybevételének szabalyai

2012. évi L torvény a Munka Térvénykényvérdl (103. §) a munkavallald részére, ha a beosztas
szerinti munkaidd a napi hat érat meghaladja, hiisz perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A
munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasival kell kiadni.

A munkak0dzi szlinetet legaldbb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.
Tekintettel arra, hogy a gyermekeket ﬁ:lﬁggzelet nélkiil hagyni nem szabad, intézményiinkben a
munkakdzi sziinetet a kézalkalmazottak 12"-13°h kézétt vehetik igénybe.

A munkakdzi sziinet idején az ovoda teriiletét elhagyni nem lehet!

A munkakdzi sziinet idején tortént munkavallaloi baleset nem szAmit munkahelyi balesetnek.

Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikddesi szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
nevelotestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet véleményének figyelembe
vételével, amely az intézményvezetd jovahagyéasaval vélik érvényessé.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kételezo,
megszegese esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossiaga
* A hatalyba lépett SzMSz-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kérben
hasznaljék helyiségeit.
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* Az SzMSz-ben foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.
» A hozzéférhetdség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

Debrecen, 2022.08.29.
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Legitimacios zaradék

Debrecen. 2022.08.29.

ailtgboug] Zo Al felatn .1‘?;7‘**4

Intézmenyvezetd

A Faragd Utcai Ovodaban 2022.08.29-én tartott hatarozatképes nevelGtestiileti iilésén at nem
ruhazhaté jogkorében megismerte, véleményezte és elfogadta a Faragé Utcai Ovoda SZMSZ
modositasait. Az elfogadds tényét a nevelGtestiilet tagjai az alabbiakban hitelesits alairasukkal
tanusitjak.

Debrecen, 2022.08.29.
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