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Bevezeto

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza a koltségvetési szerv szervezeti felépitését,
miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a koltségvetési szerv helyi 6vodai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
raciondlis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a szerve-
zeti kultura fejlesztésében, az évtizedek alatt kialakult pedagdgiai gyakorlat tovabbvitelében.

Az SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szerepldk jog eldtti egyenldségének biztosi-
tasa, a rendeltetésszert joggyakorlas kdvetelménye.

|. Az SZMSZ Jogszabalyi alapjai

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl (R.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasa-
10|

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozal-
kalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok-
ban val6 kézremiikddés feltételeirdl

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, dllamhéztartasi szakfeladatok
¢s szakéagazatok osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és

belsé ellendrzésérdl (Ber.)



2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXIL. térvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsag-
16l

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydmhatosdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altala-
nos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati fe-
ladatairol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

VezetOi utasitasok



I. 1. Eljarasjogi megfeleloség

Tartalom:
A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ ELJARASJOGI MEGFELELOSSEGE
e Az intézmény neve, székhelye, OM azonositoja, az irat alairdjanak neve, beosztasa, kor-
bélyegzd lenyomata, érvényesség megallapitasat segité datum (Isd.: feddlap)
Javaslattételi jog: sziildi kozosség
Véleményezési jog: Sziil6i kozosség
Egyetértési jog: fenntartd, miukodteto
Elfogadés: neveldtestiilet
e Jovahagyds: fenntartd
A jogosultsagok gyakorlasardl jegyzokonyvet kell felvenni, és a zar6 rendelkezések kozott pon-
tosan kell hivatkozni a gyakorolt jogra.

Nevelétestiilet jogkore:
A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési oktatési
intézményben a neveldtestiilet fogadja el, mely jogkorét nem ruhazhatja at.

Fenntarté jogkore:
Az SZMSZ, a hazirend, a pedagodgiai program, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, ame-
lyekbdl a fenntartéra, a mitkodtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a mitkodteto jova-
hagyasa sziikséges.

Fenntartoi ellenorzés, jovahagyas
A koltségvetési szerv iranyitasa — tobbek kozott — a koltségvetési szerv szervezeti €s mitkddési
szabalyzatanak jovahagyasat jelenti.

Sziilok joga:

A sziil6 joga kiilonosen, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjat,
hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A sziil6i szervezet, az SZMSZ elfo-
gadéasakor véleménynyilvanitassal élhet. A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkeznek.

A dokumentumok nyilvanossdgra hozasaval, és az intézmény, tdjékoztatasi kotelezettségével,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban a sziiléi szervezetet véleményezési jog
illeti meg.

Nyilvanossag:

Az SZMSZ-t, a hazirendet ¢€s a pedagdgiai programot Balatonkenese Varos honlapjan, tovabba
helyben az 6vodavezetd irodajaban nyomtatott formaban, meg lehet tekinteni. A dokumentu-
mokkal kapcsolatos felvilagositast az dvodavezet6tdl lehet kérni.



Kozzétételi lista:

A koznevelési intézmények kozzétételi listajanak tartalmaznia kell:

a) felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok Sza-
mat,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhato kedvezményeket, bele-
értve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos meg-
allapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tar-
talmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami Szamvev6szék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési év-
ben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkoz6 jog-
szabalyok megtartasaval,

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

(2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az 6vo-
dapedagdgusok szamat, a dajkak szamat.



I1. Alapito Okirat

Okirat szama:

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Kippkopp Ovoda és Bolcs6de alapito
okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A Kkoltségvetési szerv megnevezése:Kippkopp Ovoda és Bolcséde

1.1.1. székhelye:8174 Balatonkenese, Balatoni ut 63.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiigg6 rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv 1étrehozasanak éve:1990. julius 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv irdnyit6 szervének/feliigyeleti szervének
3.1.1. megnevezése:Balatonkenese-Kiingds Kozoktatasi Intézményi Tarsulas
3.1.2. székhelye:8174 Balatonkenese, Béri-Balogh Adam tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége



4.1.

A koltségvetési szerv kozfeladata:a Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairél szolo 2011.
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.

Tobbcéllu intézmény, dvodai nevelés, bolcs6dei gondozas és nevelés.

évi

4.2. AKkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés
4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai nevelés.

Biztositja a 18 hdnapos kort6l-3 éves kora gyermekek bolcsddei ellatasat, illetéleg a 3 éves kor-
tol 7 éves koru gyermekek 6vodai nevelését, iskolai életmaddra valé felkészitését.

A szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan ellatja a sajatos nevelési igényti
gyermekek integralt nevelését

Beszédfogyatékos sajatos nevelésii igényii gyermekek nevelése.
A megismer6 funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének tartos, vagy sulyos rendellenessége miatt
sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek fejlesztése, oktatasa fej-
leszt6 pedagdgus segitségével. Kiilonleges gondozas keretében gyogytestnevelés ellatasa.

4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi gazdalkodasi, iizemel-
tetési egyéb szolgaltatasok.
9 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatadsdnak szakmai feladatai
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
4. 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat
4.5. AXkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

A tarsult 6nkormanyzatok kozigazgatasi teriiletén, allandé lakohellyel rendelkezd vagy onnan
bejar6 gyermekek esetében feladat ellatasi, kotelezettséggel, valamint barmely 6nkormanyzat
kozigazgatasi teriilete az onnan bejar6 gyermekek tekintetében.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikkodése



5.1. Akoltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

Intézmény vezet6re vonatkozéan a kinevezés, felmenés, fegyelmi felel6sségre vonas munkalta-
toi jogokat a Tarsulasi tandcs gyakorolja a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan. Az egyéb
munkaltatdi jogokat a Tarsulasi Tanacs elnoke gyakorolja. (A kozalkalmazottak jogallasarol szo-
16 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasara kiadott 138/1992.(X.8.) Kormanyrendelet alap-

jan.)

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kézalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény iranyadd, meghatarozott esetekben a munka tor-
vénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény rendelkezései az iranyadok. Egyéb foglalkoztatasra
iranyulo jogviszonyra a Polgari torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény (pl. megbizasi jogvi-

szony) az iranyado.

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. Akoznevelési intézmény fenntartdjanak

6.1.1. megnevezése:Balatonkenese-Kiingos Kozoktatasi Intézményi Tarsulas

6.1.2. székhelye:8174 Balatonkenese, Béri-Balogh Adam tér 1.

6.2. Akoznevelési intézmény

6.2.1. tipusa:tobbcéld intézmény

6.2.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése:0vodai nevelés

6.2.3. A gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: Az intézmény elbiranyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi teljesitésigazolasi joggal és
felel6sséggel bir. A szakmai alapfeladata ellatdsdhoz szlikséges szakmai szervezeti egy-
ségekkel rendelkezik. A rendelkezésére allé vagyontargyakat az intézmény feladatai-
nak ellatasdhoz szabadon hasznalhatja a vonatkoz6 szakmai kézponti, és a tulajdonosi

szabdalyoknak megfelelGen.

6.3. A feladat ellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanuldlétszam a koznevelési in-

tézmény

6.3.1. székhelyén: 6vodai nevelés féréhelyek szama: 75 f6
maximalisan felvehet6 84 {6
bolcsddei ellatas féréhelyek szama 12 f6

maximalisan felvehet6:12 {6

6.4. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | ingatlan
helyrajzi | hasznos

vagyon feletti
rendelkezés

az ingat-
lan funk-
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szama alaptertilete | joga vagy ava-
(m?2) gyon hasznalati

joga

cioja,
célja

8174 Balatonkenese, Balatoni ut 63. 780 2454 ingd és ingatlan
vagyon Balaton-
kenese varos
Onkormanyzata
1 tulajdona

vagyon feletti
rendelkezési
joga az alapitét
illeti meg

7. Zaro rendelkezés

Jelen alapitd okiratot a 2016 .......... napjatol kell alkalmazni, ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv

2015. augusztus 31.napjan kelt, alapit6 okiratot visszavonom.

Balatonkenese, 2016. februar 8.

Tomor Istvan
polgarmester
tarsulasi tanacs elnok

III. Az 6voda koznevelési intézményként valo mikodésére vonatkozo

szabalyok

III. 1. A mikodés rendje

Nevelési év

Szeptember 1-t61, augusztus 31-ig, mely két részbdl all:

* Szervezett tanulasi idészak: szeptember 1.-t61 majus 31.-ig

* Nyari iddszak: junius 1.-t6l augusztus 31.-ig

* Az dvodai nevelési év rendjét éves munkaterv szabalyozza

Heti nyitva tartas: 5 napos nyitva tartas, hétf6tél — péntekig

* Rendkiviili nyitva tartast a fenntartd engedélyezhet irdsban benyujtott kérelem alapjan.
Napi nyitva tartas: 6,00 — 17,00 -ig

* A Fenntarto dontésétdl fliggden évente az dvoda nyari nagytakaritdsdhoz, karbantartasi, feltjita-

si munkalatok elvégzéséhez kb. 3 -4 hét
* T¢li zéras: a fenntarté hozzajarulasaval kb.2 hét
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» Technikai sziinet: az dvoda épiiletében bekovetkezett balesetveszély esetén, (fertézés, vagy
egyéb elemi csapas)

* Nevelés nélkiili munkanap a térvény altal szabalyozott szamban évente maximum 5 nap.

Ezeken a napokon a gyermekeknek 10 f6t61 tigyeletet biztositunk a sziil6 irasos kérésére.
Ugyeletek rendje:

* Napi iigyelet: Reggel 6.00 -7.30 -ig és 16.00 -17.00 6raig 6sszevont csoportban iigyeletet tar-
tunk, ebben az id6ben torténik az dvoda takaritasa.

» Az iinnepek miatti munkarendben bekovetkezett valtozdsok miatti tigyeletrdl, a faliujsagon
hirdetmény formajaban adunk téjékoztatast.

* Amennyiben az iskolai 0szi, téli, tavaszi sziinetekkel megegyez6 idében a gyermeklétszam je-
lentésen (felére) lecsokken Osszevont csoporttal mikoédiink.

* Nyari iigyelet: Az 6voda, az iskolai nyari szlinet kezdetét6l, augusztus 31.-ig, nyari napirend
szerint milkodik. Ez idészak alatt 6sszevont csoportokkal dolgozunk.

Az 6voda nyitasanak és zarasanak intézményi rendje:

Az épiilet nyitasat, zarasat dajkak végzik az intézményben. Kulccsal rendelkezik még a vezetd,
illetve a vezetd- helyettes.

* A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében a gyermekek magassagatol fontebb elhelyezett re-
tesszel biztonsagi okok miatt kell zarni.

» Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetonek, aki megteszi a megfeleld in-
tézkedést.

» Az épiilet zarasaval egy id6ben a riasztoberendezés beélesitését is el kell végezni.

» Ha az épiiletben riasztas torténik a renddrséggel egy iddben a riaszto ligyeletrdl a vezetd-
helyettest is értesitik. Akadalyoztatasa esetén a kulccsal rendelkezd dajkat. Tovabbi intézkedé-
sekrdl a vezetd-helyettes gondoskodik.

A Sziiloi tajékoztatas rendje : Minden nevelési évben legalabb két alkalommal sziil61 értekezle-
ten tajékoztatjuk a sziiléket, valamint az aktudlis honap ebédbefizetésekor, hirdetmény formaja-
ban, valamint Balatonkenese Varos Honlapjan (balatonkenese.hu) és lehetdséget kinalunk fogado
oran valo tajékozodasra is. Az 6vodaban folyo aktudlis programokrol a sziildk a falitijsagon kihe-
lyezett hirdetményekbdl, plakatokbdl tajékozodhatnak.

I11. 2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A vezetdk részEérdl a benntartdzkodasi rend a kovetkezo:

Intézményvezeto:

A munkavégzés helye: Balatonkenese, Balatoni u.63.

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezd oraszama: 10 ora

* A vezetd egy muszakban tartézkodik az intézményben 6.00 - 12.30 -ig, de végezheti munkajat
ettdl eltérd munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, az 6voda képvise-
lete stb.)

* A vezet0 kotelezo oraszamanak letoltése 6,00-9,00 6ra kozott torténik.

Intézményvezeto helyettes:

A munkavégzés helye: Balatonkenese, Balatoni u.63.

Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezd oraszama: 24 6ra
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* A vezetd helyettes kotelezé éraszamanak részleteit a munkarend, munkaidd beosztas szabalyoz-
za. A vezet6-helyettes délutanos miiszakban tartozkodik az évodaban 10,30-17.00 —ig, de végez-
heti munkajat ettdl eltérd iddben is (lasd: intézményvezetd) Tavolléte idején a kijeldlt dvodape-
dagogus kompetens az intézkedésre. Az intézmény vezetdje,— az SZMSZ-ben foglaltak szerint — kote-
les gondoskodni arrol, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezet6i, vezet-helyettesi fela-
datokat ellassak.

Egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal
felkért kozalkalmazott Hodos Zoltanné 6vodapedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az intézményben biztositani kell, hogy az alatt az idoszak alatt, amelyben a gyermekek az in-
tézményben tartozkodnak, a vezetdi feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében:
a) a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje és helyettesei koziil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezok 1étszama, illetve a ve-
zetOk betegsége vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetové a vezetdi feladatok a) pont
szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény munkarendjében meghatarozott helyettesitési rendben
kijelolt kozalkalmazottnak az intézményben kell tartozkodnia, aki ekként felel a nevelési-oktatasi
intézmény biztonsagos mukodéséért.

I11. 3. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Bels6 kontroll rendszer
A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

A belsd ellendrzés kialakitasarol, megfelelé miikodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasardl a
koltségveteési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belso ellendrzést végzo személy vagy szer-
vezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit
kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg. A koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos bi-
zonyossag megszerzése ¢rdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a
koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
a tevékenységeket, miveleteket.
e szabalyszerlien, valamint a megbizhatd gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékony-
sag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,
e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozé torvényeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, s a nem rendeltetésszer(i hasznalattol.
A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben fo-
ly6 neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalardl.
e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikddését.
o Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
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Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai prog-
ram, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) mitkodését.
o szakmai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokat

Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok

A belsé ellenérzés feladata, hogy az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszer-
szemléletli megkozelitéssel és modszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzott szervezet koc-
kazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

A jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valo megfelelést, valamint a gazdasagossagot, haté-
konysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés megéllapitdsokat és ajanlasokat fo-
galmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

Az intézményben tovabbi ellendrzést

a) a szakmai és gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendrzés,

b) a vezetdi ellendrzés keretében kell elvégezni.

A munkafolyamatokba épitett ellendrzések sordn a munkat végzo kozalkalmazott kdteles a
munkafolyamat valamennyi szakaszdn a jogszabalyok, belsd szabalyzatok, vezetdi utasitdsok €s
rendelkezések maradéktalan betartasara, a szervezeti egység vezetdje koteles az egyes munkafa-
zisok kijeloléséért, a munkat végzd kozalkalmazott koteles hianyossag észlelése esetén a szerve-
zeti egység vezetését értesiteni.

A vezet6i ellenérzés folyamatos végzése az intézmény valamennyi vezetéi megbizassal rendel-
kez6 alkalmazottjanak feladata.

Eszkozei:

* a jogszabalyokkal, belsé szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos munkak
végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ald tartozok beszamoltatisa a
végzett munkarol.

» Sziikség esetén vizsgalat meginditasa

A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje:

Az intézményvezetd, valamint az intézményvezetd-helyettes a szabalyzatban meghatarozott elle-
norzési folyamatszabalyozas szerint, az éves munkatervben meghatarozott iitemben €s témaban
lebontva, irdsban rogzitett munkamegosztas alapjan ellendrzi, és értékeli a csoportokban dolgozo
ovodapedagdgusok és dajkak munké;jat.

Az ellenérzés célja:

» Az 6voda pedagbgiai programjaban meghatarozott pedagdgiai szinvonal biztositasa, és az in-
tézmény kiegyensulyozott mitkddése.

Az ellenérzés feladata:

A problémak feltarasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi felkésziiltség vizsgalata.

Az ellenérzés Kiterjed:

A munkafegyelemre, a munka mindségére, illetve a munkakori kotelezettségben meghatarozott
feladatokra.

Az ellenérzés fajtai:

Tervszerii, munkatervben rogzitett, elére megbeszElt szempontok szerint. Spontan, alkalomszert-
en, a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében, vagy napi felkésziiltség mérése érdekében.

Az ellendrzés tapasztalatainak rogzitése irasban torténik.

A latogatas mindenkor a jobbitas, a segités érdekében zajlik. A tapasztalatokat értékeljiik, megha-
tarozzuk a fejlesztési lehetdségeket. Az altalanos tapasztalatokat a testiilettel kozosen megbeszél-
Jiik.
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Az ellenérzés iranyelvei:

* Biztositsa az intézmény felelOs vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo nevelo -
oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

* Segitse a vezetOi iranyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, bels6 utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését.

* Fogja at a pedagogiai munka egészét, a miikodés valamennyi teriiletét

« Biztositsa az 6voda pedagogiai munkéjanak jogszerti (a jogszabéalyok, az Ovodai Nevelés Or-
szagos Alapprogramjaban, valamint a Pedagdgiai Program szerint eléirt) miikodést

A jutalmazas elvei, formai:

A jutalmazas altalanos- folyamatosan €rvényes szempontjai:

» Képességeihez mérten kiemelkedé munkat végez

« Kitarto, szorgalmas munkéja a k6zosség szamara eredményes, példas

* Munkafegyelme példas

» Munkatarsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv

* Aktivan részt vesz az 6voda rendezvényein

» Maximalisan azonosul a nevelési program szellemével

A dicséret, jutalmazas formai lehetnek:

* Egyéni és csoportos

* Lehet szobeli, irasbeli és targyi ajandék

 Adhatja: a vezetd ill. a fenntartd irdnyito szervei.

I11. 4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet. Itt meg kell hatarozni azoknak a korét s,
akikre ezek a rendelkezések vonatkoznak, pl. utazé gyogypedagdgus, logopédus, védénd, orvos,
gyermekjoléti szolgélat, helyiséget bérlok stb.

A nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek
részére szervezett rendezvényeken a népegészségligyi termékadordl szolo 2011. évi CIIIL. térvény
hatélya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. A nevelési-oktatési intéz-
ményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek, részére szervezett ren-
dezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthatd

Nem kell az 6vodaban valé tartézkodasra engedélyt kérni:

» A gyermekeket kisérd sziiloknek, nagysziiloknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére (6vodape-
dagdgusok altal drzott meghatalmazas) irasban felruhazott, egyéb személyeknek.

* Az 6vodaval egyiittmiikodési megallapodast kotott szolgaltatonak, a megallapodéasban leirt 1d6-
pontra. (fakultativ hittan foglalkozasok.)

* Az 6voda logopédusanak, fejlesztopedagdgusanak a meghatarozott idépontokban, ettdl eltérd
idépontokhoz vezetdi egyeztetés sziikséges.

Vezetoi engedély, és feliigyelet mellett tartozkodhatnak az 6vodaban:
* Az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek, akik a vezetovel torténd egyeztetés esetén
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jelenhetnek meg az 6vodaban.

* Az érkez0 latogatokat az ovodatitkar/ pedagdgiai asszisztens fogadja.

* Az 6voda irant érdekl6do sziilok. Fényképezés, videdzas az dvoda teriiletén csak a vezetd enge-
délyével torténhet.

» Az oOvodatitkar /pedagogiai asszisztens a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsd
személyeket a felelds vezetonek jelenti be.

» Az 6vodai csoportok, ¢s foglalkozasok latogatasat, az 6vodavezetd engedélyezheti. A belépés,
benntartozkodads engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idOpontban, megfeleld
informaciok beszerzését kovetden torténhet meg.

» Az intézményi rendezvényeken a kereskedok, arusok, fellépok.

« Aruszallitok

« Onkorményzati, vagy orszagos valasztasok alkalmaval, a szavazas ideje alatt, a szavazokor tag-
jai és szavaz6 allampolgarok.

Vezetovel valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az 6vodaban:

* A fenntartd képviseloi

* A kormanyhivatal ellendrzést végzé megbizottai

* Tlizoltosagi, Munkavédelmi, Fogyasztovédelmi ellendrzést végzd megbizottai

» A Varosgondnoksag Miuszaki Szervezetének munkatarsai

* Az 6voda véddndje, gyermekorvosa

* Az 6voda szolgaltatoi az egylittmikodési megallapodastol eltérd foglalkozasok potlasara, vala-
mint sziilok részére rendezendd nyitott 6rdkra.

* A szakszolgalatok munkatarsai

A Nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet,
nem mikodhet.

III. 5. Az alkalmazottak intézményben valo benntartéozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt lega-
labb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atoltozve, annak érdeke-
ben, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse.

Munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato rendelkezésé-
re kell allni. Munkéjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a

munkajara vonatkoz6 szabalyok, eléirdsok, utasitasok és szokasok szerint sziikséges végezni.

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast sziikséges tanusitani,a
munkatarsaival egyiittmiikodni.
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A munka- és pihen6id6
* Munkaidé: a munkavégzésre elGirt idé kezdetétdl annak befejezéséig tartd id6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolddo elokészitd és befejezo tevékenység tartama.
* El6készito vagy befejezo tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a munkavallald
munkakoréhez kapcsolodoan, szokés szerint €s rendszeresen, kiilon utasitas nélkiil koteles elvé-
gezni,tovabba az aznap hasznalt eszkozeit az elvart rendnek megfeleléen elhelyezze.
* A teljes napi munkaidd: napi nyolc ora (&ltalanos teljes napi munkaidd). Az 6vodapedagogu-
sok kotelez6 oraszama: Heti: napi 6,30 6ra/4 nap és napi 6 6ra/l nap. Az éves munkatervben rog-
zitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, csa-
ladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve pihend-
napon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.
Kotott munkaidd: 6vodapedagogusok esetében heti 36 ora, az Nkt. 62.§.(5.)(6.) szerint
* Nem munkaidé:

v' a munkavallalo, lako- vagy tartozkodasi helyérél, a tényleges munkavégzés helyé-
re,valamint a munkavégzés helyérdl, a lako- vagy tartozkodasi helyére torténd utazas tartama.

v" A napké6zben igénybe vett munkakozi sziinet értelemszeriien megnoveli a napi munkaid6t.
A munkakdzi szlinet igénybevételi szandékat, a vezetének kell jelezni, az igénybe vétel elott,
legkésObb a munkaba allaskor, hogy biztositani tudja a szakszer(i helyettesitést

v" Munkabdl val6 tdvolmaradas jelentése: A dolgozo a munkabdl vald rendkiviili tavol-
maradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal elobb, de legkésbb rendkiviili esetben az adott
munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyet-
tesitésrol intézkedhessen.
Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben,rendkiviili esetekben
vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
Az 6voda dolgoz6i munkaidd beosztasukat, az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélhetik csak el.
A munkavégzés altalanos szabalyai: Az 6voda dolgoz6i munkajukat, megfeleld szakértelem-
mel, és gondossdggal, a munkéjukra vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitidsok (munkakdri le-
iras), €s elvart magatartas (etikai kddex) szerint végezik.

IIL. 6. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

III. 6. 1. A vezetoség

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

A vezetdségnek célja, a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, a vezetdi funkciok ella-
tasaval érje el a szervezet hatékonysagat, a feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:

« Ovodavezeté (Intézményvezetd)

« Ovodavezet6 — helyettes (Intézményvezets-helyettes)
 szakmai munkakozosség vezeto

* bolcsode szakmai vezetd

A kapcsolattartas a vezetdoség tagjai kozott
Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
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A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és
intézkedési jogkor kiterjedése, a munkakori leirdsban van meghatarozva.

A vezeto egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az 6vodavezetd

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével, a jogszabalyokbdl, és a jelen szabalyzatbol ra haruld, az in-
tézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési
jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézményvezeté munkakori leirasban meghatarozott feladatai:

* a nevel6btestillet vezetése,

* a nevelOtestiileti értekezlet és alkalmazotti kozdsség értekezletének elokészitése, vezetése,

* a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

* a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

* a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése,

* a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

» a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiloi szervezettel vald egylittmiikddés,

* az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,

* a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak foglalkoztatasara,
élet — és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

* az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

* a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhdzott feladatok ellatasa, ésszerti,
takarékos gazdalkodas megszervezése.

* a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelésének biztositasa a szakértdi bizottsag vé-
leménye alapjan

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore:

* Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre

« Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé
* Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete
Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa:

* Az 6vodavezeto-helyettesre atruhazott hataskorok:

a munkarend, illetve helyettesitések beosztasa

Ovodasok intézményben tartézkodasanak idényilvantartasa, kezelése

a jelenléti ivek vezetésének kontrollalasa

szabadsagolasi terv készitése

szabadsag kiadasanak nyilvantartasa

kapcsolattartas a nevelési tanacsadoval, szakszolgalattal és a szakértdi bizottsaggal
a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa és ellenérzése

leltarozassal ,selejtezéssel kapcsolatos feladatkor ellatasa

AN NN N N NN
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Beszamolasi kotelezettség: A vezetd-helyettes az atruhdzott hataskor gyakorlasardl, havonta
szoban beszdmol a vezetOnek.

* Az ovodatitkar /pedagdogus asszisztensre atruhazott hataskorok:

A gazdasagi feladatok elvégzését, ellendrzését, feliigyeletét,az intézményi leltar és selejtezés le-
bonyolitasat,

Beszamolasi kotelezettség: Az ovodatitkar/ pedagogus asszisztens szoban beszamol a vezetdnek
a hataskor gyakorlasarol.

A kiadmanyozas eljarasrendje:

* A kiadményozasi jog az tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

* A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

* A 6vodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében a beérkezo iratokat.

* E szerint, kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ -
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezeto irhat ala.

Ovodavezeté-helyettes

Felel6ssége:

* kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre

* valamint az atruhazott hataskorokre

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

* a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
* a belsd ellendrzések tapasztalataira

* az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére

Képviseleti joga:

* a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé
szervek elott.

Kiadmanyozasi joga:

* az SZMSZ rendelkezései alapjan

Feladatai:

* Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altala-
nos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezeté helyettes munkako-
ri leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezeto tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal, munkakori leirasban megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a tagovoda minden dolgozoéjanak munkajat, valamint a munka-
koriikben meghatarozott, egyénre szabott feladatokat.

* Az vezetOt tartos tavollétében (harminc nap) az dvodavezetd kizarodlagos jogkoreinek kivételé-
vel (munkaltatoi jogkorok.), az 6vodavezetd helyettes helyettesiti.

Szakmai munkakozosség vezeto

Feladatai:

* Munkdjat megbizas alapjan a jogszabalyban meghatarozott po6tlék alapjan, munkakdri leirasa
szerint végzi

* Beszamolasi kotelezettséggel bir a testiilet és a vezetd felé a munkakozosség szakmai munkaja-
ol

* Az 6voda vezetOségének tagja, ellenérzési jogkorrel rendelkezik a szakmai munka tertiletén ha
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a vezetd erre irasban kiilon megbizza.

Képviseleti joga:

* A munkako6zdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé,
valamint, ha a vezetd megbizza, az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
Felelossége:

« frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed a munkakozosség vezetdi
feladatainak vonatkozasaban.

Bolcséde szakmai vezetd

Feladata a bolcsddei gyermekcsoportban a szakmai munka koordinaldsa, az érvényben 1évo jog-
szabalyok, szabalyzatok, illetve modszertani eldirasok szerinti mitkddés szerint. A szakszeri he-
lyettesitési rend kialakitasdval kapcsolatban folyamatosan konzultidl az intézményvezetdvel, a
helyettessel. Az egyik kisgyermekneveld hidnyzasa esetén tarsa veszi at a feladatokat. Tartos
hianyzas esetén bolcsddei eldirdsoknak megfeleld szakképzettséggel rendelkezd helyettesitd kap
megbizast.

A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésében tevékenyen, a rendkiviili és rendszeres érte-
kezleteken részt vesz. A munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Meérvadoak a szabdlyozésra vonatkozdan a 368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet 13.& 1 )e.,g..h.,
pontjai.

I11. 6. 2. Szervezeti egységek

Az alkalmazottak kozossége

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megéllapitott munkakdrre, a tor-
vény altal engedélyezett 1étszdmban az 6voda vezetdje alkalmazza, munkdjukat munkakori leira-
suk alapjan végzik.

Tevékenységiiket az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja ill. a Pedagégiai program,
valamint a bolcsddei mitkodést jogszabalyban meghatarozott, a vezetd altal elkészitett éves
munkaterv szerint végzik.

Az intézmény dolgozo6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény is szabalyozza. Az alkal-
mazottak egy része neveld-oktaté munkat végzo dvodapedagogus, Bolesodei szervezet esetében
kisgyermeknevelo gondozoné, a tobbi dolgozd a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité
mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi koz-
alkalmazott tagja.

Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben — testiileti jog-
kor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1 f6) alapjan dont. Az alkalmazotti kozosség, ak-
kor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Véleményezési, javaslattevd joga van az 6voda miukodését szabalyozo tigyekben, melyet irasban
tehet meg. A Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti a jogokat a helyi fenntart6d szervekkel, érdekvé-
delmi képviselettel.

A neveldtestiilet

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkavi-
szony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezo, ne-
vel6 és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.
A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testii-
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let, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozd szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben €s mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

* A nevelési program elfogadasa

* SZMSZ, ¢és modositasainak elfogadasa

« Eves munkaterv elkészitése

* Hazirend elfogadasa

* Az intézmény munkajat atfogo értékelések, elemzések és beszamolok elfogadasa
* Intézményvezetdi program szakmai véleményezése

Véleményezési jogkore, melyet nem ruhazhat at:

* Nevelési program

* SZMSZ

* Hazirend

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Atruhazott nevelétestiileti feladatok:

* A neveldtestiilet az éves munkaterv elkészitését a vezetdre ruhazza at.

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségre ruhazza az alabbi jogkoroket:

* A PP megvalositasahoz sziikséges eszkozok kivalasztasa

* A munkak6zosség vezetd munkdjanak véleményezése

* A munkako6zdsségi tagok tovabbképzéséhez javaslattétel

* Helyi szakmai modszertani programok 0sszeallitasa

* A munkako6z0sség tagjainak jutalmazésara, kitlintetésére javaslattétel

A munkako6zosség vezetd a nevelési évzaro értekezletén szamol be az atruhazott hataskorok gya-
korlasarol.

A neveldtestiilet tagjai

Ovodapedagégusok

A nevelétestiilet létszama: 9 {6, 7 f6 6vodapedagdgus, ebbdl 1 {6 6vodavezetd, 1 f6 dvoda ve-
zet6-helyettes,2 6 kisgyermeknevel6 gondozond (bolesddei feladatellatas esetében)

Az 6vodapedagégusok munkaideje: Heti 40 ora, ebbdl kotelezd oraszam: heti 32 ora, kotott
munkaidd: heti 36 6ra

Gondozondk munkaideje a bolcsddében: Heti 40 ora, ebbdl a gyermekcesoportban eltdltendd: heti
35 6ra

Feladat az 6voda vonatkozasaban:

» A rébizott gyermekek, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és a Pedagogiai Program, és
a Nemzeti Koznevelési torvény szerinti nevelése. Részletes feladataikat, személyre sz6l6 megbi-
zasaikat, a munkakori leiras tartalmazza.

Feladat a bolcsode vonatkozasaban:

A rabizott gyermekek napkdzbeni ellatasa, szakszerli gondozasa, nevelése az ide vonatkozo jog-
szabalyok,szakmai szabalyok,a bolcsddei nevelés szabalyai és modszertani eldirdsai szerint.
Jogkor:
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* Véleményezési, javaslattételi, dontési, képviseleti jogkor a munkakori leirdsban szabalyozott.
Adminisztrativ teendok ellatasa:

» A munkakori leirasban, és a vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazottak szerint.

Felelosség:

* A munkakéri leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettség:

« Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a neveldtestiiletnek.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo kotelezettségek

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal mi-
kodo bizottsagot, a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljaras-
rendet.

Ilyen bizottsag lehet pld:

* Palyazatfigyel6 és készitd bizottsag

* Panaszt kivizsgalo bizottsag

* Program bevalast vizsgalo bizottsag

* Felvételi bizottsag

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasanak eljarasrendje

A megbizasnak tartalmaznia kell:

* A bizottsag feladatat

* A bizottsag hataskorét

* A nevelGtestiilet elvarasat

* A beszamolas formajat

* A bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

A szakmai munkakozosség

A pedagbdgusok kezdeményezésére,(ha 5 f6 kéri) Munkakozdsség hozhatod létre.(intézmények
kozotti is). A munkakozdsségben vald részvétel onkéntes.

A szakmai munkak6zosségek az 6voda helyi nevelési programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint te-
vékenykednek

Feladatai:

* A szakmai munkak6zdsség az 6voda nevelési programja, munkaterve, valamint a munkak6zos-
ségi tagok javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre sz6l6 munkaterv alapjan tevékenyke-
dik, segiti a nevelémunka tervezését, a szervezést

* Részt vesz a vezeto altal tervezett, szakmai munka belso ellendrzésben, értékelésben.

A munkak6zosség az éves munkatervben lebontott konkrét feladatok végrehajtasaval, nevelés
nélkiili munkanapokon, szakmai konzultaciokon, az alabbiak figyelembevételével gondoskodik a
pedagogus kollégak szakmai segitésérol:

* Az intézményen beliili kovetelményrendszer és értékrend dsszehangolasa

* A neveldmunka hatékonysaganak fokozasa, értékelése

« Uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa

* A munkako6zosségi tagok tovabbképzésének, onképzésének eldsegitése

* A Pedagdgiai Program célkitlizéseinek szem el6tt tartdsa

* Palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése

* Palyazat irasa szervezése, lebonyolitasa

Magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkore:
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* Meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja a munkatervet

* Vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg a munkakdzosség kezdeményezésére. A megbizas
tobbszor meghosszabbithatd

Dont:

* A nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

Véleményez:

* A Pedagogiai Programot

* A neveldmunkat segitd eszkdzok kivalasztasakor

Beszamolasi kotelezettség

* Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész nevelo testii-
letet.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkako6zosség — az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-
oktatd munkajanak szakmai segitésérél. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a Szakmai mun-
kak0z0sség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

A nevelomunkat kozvetleniil segit6é dolgozok kozossége

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javas-
lattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az o6voda vezetd-
helyettese.

Sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkeznek.
Dajkak:

Létszam: 5 {6

Munkaidé: heti 40 ora

Feladata:

» A gyermekek gondozasa, feliigyelete.

* Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartésa.

« Etkezéssel kapcsolatos feladatok

Az épiilet és a hozza tartozd udvar vagyonvédelmével, rendjével kapcsolatos feladatok

* Eseti dajkai feladatok

* Személyre sz016 részletes feladatait munkakori leirds tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:

» Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

* Dajkai képesités.

* Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak ismerete

* Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

* Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segit6készség.

Felelossége:

* Tevékenységét az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa mellett vég-
ZI.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Beszamolasi kotelezettség:

* Beszamolasi kotelezettsége az 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes

Jogkore:
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» Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-¢ben biztositott jogokat.

Ovodatitkir/Pedagégiai asszisztens

Munkaidé: Heti 40 6ra

Feladata:

* Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

* Az 6vodai tigyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa.

» Adatrogzitési feladatok ellatasa.

* A hézi-pénztar kezelése.

* Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

* Személyre sz0106 részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Szakmai kévetelmények:
* Kozépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi végzettség.
* Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.
* [gazgatési és jogi alapismeretek.
* Pedagogiai alapismeretek.
o Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintli szimitogép-hasznalat).
* Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).
+ Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés.
* Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
* Példamutatd magatartas és megjelenés.
* J6 kommunikacios €s szervezd készség.
Felelossége:
» Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos mun-
kaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti
el. A nevelGtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvég-
zése, az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerti miikkodéséhez szolgalo fel-
tételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben vé-
leményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Pedagogiai asszisztens
Munkajat az intézményvezetd és a vezetd-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szaba-
lyok betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi.
Jogallasa

o Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

o Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.
A foglalkozas gyakorlésa sordn eléforduld feladatokat jogéllasatol fliggden az dvodapedagdgus
iranymutatasa alapjan végzi.
Jogkore:
* Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-¢ében biztositott jogokat.

Kisgyermeknevelé6 Gondozond /bolcséde/

Munkaidé: heti 40 ora

Feladata:

* A bolcsddei gyermekcsoportba jard gyermekek gondozésa, nevelése

24



* A bolcsddei program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében egyiittmiikddés a tobbi alkalmazottal.

» Személyre sz0106 részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:

* egészségligyi alkalmassag, bilintetlen eléélet.

e szakiranyl végzettség

* a bolcsdde nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.

* szeretetteljes €s példaadod viselkedés gyakorlata.

* pontossag, megbizhatdsag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Felelossége:

» Tevékenységét az intézményvezetd/intézményvezeto-helyettes kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
Munkajarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetd felé.

I1L. 6. 3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartas formai:

* értekezletek

* megbeszélések

e forumok

* rendezvények

Az alkalmazotti kozosség

* a nevelQtestiilet- 6vodapedagogusok, gondozondk

* a szakmai munkak6zsség

* a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, ovodatitkar dolgozok kozossége

A Kkapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezé-
si, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Ezen forumok idépontjat, az 6vodai munkaterv hatarozza meg. A vezetdség az aktualis feladatok-
1ol a hirdetdtablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a dolgozokat. Az dvodave-
zetdség tagjai kotelesek az iilések utan tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusokat az
ilés dontéseirdl, hatarozatairdl. Az iranyitasuk alad tartozo pedagoégusok kérdéseit, véleményét
javaslatait kozvetiteniiik kell a vezetd felé.

A pedagogusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban is kozdlhetik a ve-
zetéséggel.

Ertekezletek

Nevelétestiileti Ertekezlet

* A neveldtestiileti értekezlet az intézményvezetd munkatervében meghatarozott idében ¢és tarta-
lomban hivhat6 6ssze évente legalabb négy alkalommal

* A témahoz kapcsolodo kiilsé eldado, tajékoztatast ado személy is meghivhato

» Rendkiviili értekezlet is 6sszehivhaté a testiilet egyharmada kéri, illetve a vezet6 vagy a fenntar-
to javasolja.

» Az értekezletek, lilések vezetését az intézményvezetd, vagy a téma megbizottja végzi

* Az iilésekrdl a magasabb jogszabalyok alapjan jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a
Szavazas aranyat, a javaslatokat, a hatarozatokat.

* a neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten a tagok tobb mint 50%-a jelen van

* dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli tobbséggel hozza.
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» Személyi kérdésekben titkos szavazassal donthet

* A neveldtestiileti értekezletekrol jegyzokonyv késziil

» Az értekezleteken a testiilet tagjai ktelezOen jelen vannak.

A nevelési év soran a neveldétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

* Nevelési évnyito értekezlet

* Nevelési évzaro értekezlet

* Tovabbi értekezletek a munkaterv, illetve az aktualis feladatok ardanyaban
Alkalmazotti értekezlet:

« Evente 2-3 alkalommal a feladatok, célok egyeztetése érdekében

» Az értekezleten meghivottak részvétele sziikség szerint

* Az értekezleteken elfogadott hatarozatok mindenki szamara kotelezo jellegiiek.
* Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil

III. 7. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté — helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

A vezetdk részérdl a benntartézkodasi rend a kovetkezo:

* A felelds vezetdk munkabeosztasat meghatarozza, az 6voda nyitva tartasa, az ellatand6 felada-
tok, és a kotelezd oraszam

* A vezetd és a helyettes koziil valamelyiknek az intézményben kell tartozkodnia a miikddés ideje
alatt.

Amennyiben akadéalyoztatva vannak, (a déleldtti vezetdi beérkezésig, illetve délutdn vezetdi ta-
vozas utan) az atmeneti helyettesitésre az intézményben Hdodos Zoltanné 6vodapedagogust kell
felkérni, akinek a feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény mitkddésére, a gyermekek, biz-
tonsaganak megdrzésére terjed Ki.

Az intézményvezeto, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkoz6 megbi-
zas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

III. 8. A vezetok és az 0vodai, sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

A sziilok az Nkt. -ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak Iétre.

Az 6vodai sziil61 szervezet all:

* A csoportok sziil6i kozosségeibol

* Sziil61 véalasztmanybol

A csoportok sziildoi kozosségei

A csoportok sziiloi kozdsségeit, az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak, akik a sziilok
korébdl a kovetkezd tisztségviselOket valaszthatnak: elnok, elndk helyettes, gazdasagi felelds.

* Tagjai: minden 6vodas/bolcsddés gyermek sziilei

* Javaslattételi véleményezési jog gyakorlasa: A csoportok sziildi szervezetei kérdéseiket, vé-
leményeiket, javaslataikat a csoportban valasztott elnok segitségével juttathatjak el az 6voda ve-
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zetdjének. Javaslattal ¢lhetne a sajat csoportjukat érintd, gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben.

A sziiloi valasztmany

A sziil6i valasztmany, az 6vodai/bolcsddei sziildi szervezet a legmagasabb dontést hozo szerve.

» Tagjai: Az 6vodai sziiléi szervezet valasztmanyanak munkéjadban a csoport sziildi szervezet
elnokei, helyettesei vesznek részt.

Jogosultsagaik:

Dontési jogkor:

* Az 6vodai sziildi valasztmény legmagasabb szintli dontést hozo szerve,

* a sziil6k javaslata alapjan, megvalaszthatja a kovetkez0 tisztségviseloket: elndk, elnok helyettes,
gazdasagi felelds.

* Kialakitja sajat miikodési rend;jét

* Az 6vodai munkatervhez igazodva elkészitheti éves munkatervét

* Meghatarozhatja azt a havonként beszedhetd legmagasabb Osszeget, amellyel a sziildk a csopor-
tok kiilon programjait tdmogatjak (Pld, csoportos kiranduldsok busz kdltségei, babszinhaz bérlet
stb.)

A sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha az értekezleten az érdeleltek 50 %-a
jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i tobbséggel hozza.

Véleményt nyilvanithat:

* Az 6voda nevelési programjanak/ pedagodgiai programjanak/, Hazirendjének, SZMSZ —ének,
azon pontjair6l, amelyek a sziilokkel ill. a gyermekekkel kapcsolatosak.

* a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben, ill. az 6voda miikodésével kapcsolatban
javaslattal élhet.

* Az intézményvezetdi palyazatrol. A sziiloi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva
irasban nyilatkozni. Véleményalkotasra, legalabb 5 napot kell biztositani.

Képviseleti jog: Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalma-
zott jogaik érvényesitéséhez.

A bolcsddei feladatellatas vonatkozasaban érdekképviseleti forumot kell 1étrehozni és mitkodtetni
az 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol idevonatkozd
rendelkezése szerint.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata

* a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre 4ll6 idon beliil
gyakorolja,

* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziiksé-
ges tajékoztatast az érintett szerveknek,

*a sziil6i szervezet véleményezési €és egyetértési jogkorében eljarva minden esetben koteles iras-
ban nyilatkozni.

Kapcsolattartas, tajékoztatas:

Az 6voda sziildi szervezetének elndke kozvetleniil az 6voda vezetdjével tart kapcsolatot. A sziildi
valasztmanyt az 6voda vezetdjének évente 2 x Ossze kell hivnia, melyen tajékoztatast kell adnia
az 6voda feladatairol, tevékenységeirdl.

A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje:

« Ovodai értekezlet (tanacskozas), valamennyi sziilé szamara azonos témaban, a vezetd részvéte-
1ével.

* Csoport értekezlet (tandcskozas) az egyes csoportba jard gyermekek sziilei szamara a csoportos
6vodapedagogusok részvételével

* Réteg értekezlet (tanacskozés, sziiléi forum, teadélutan,) az azonos problémaban és téméaban
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érintett sziilok részére a csoportos 6vodapedagdgusok és sziikség esetén a vezetd részvételével

* Fogadoodra igény esetén, elore egyeztetett iddpontban

Az irasbeli tajékoztatas rendje:

Mindkét épiiletiinkben, az eldtérben talalhatéd tajékoztatod tablan, illetve a csoportok életérdl valo
konkrét tajékoztatds a csoportok faliijsagjain.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a Ko-
vetkezok

* szdbeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet vezetdjé-
vel,

* kdzremiikodés az eldterjesztések, illetve a jogkorgyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok elkészité-
sében az intézményvezetonek,

* munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

* ¢értekezletek, iilések,

* sziild1 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

* a nevelotestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

* irdsbeli t4jékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozo ligyekrdl egy-
mas irasbeli tdjékoztatasa, a jogkdrgyakorlasokhoz

* azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

ITI. 9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Fenntarto

Kapcsolattartd: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: A kdznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként, kérésre az intézmény
tevékenységérol atfogd modon beszamol a fenntartonak.

A kapcsolat formaja: beszamold, eléterjesztések készitése, értekezleten, iiléseken vald részvétel
Gyakorisag: Nevelési év végén beszamold, tovabba igény szerinti tovabbi egyeztetések.

Altalinos Iskola

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, az 6vodavezetd-helyettes €s a megbizott 6vodapedagdgus.

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

A kapcsolat formdja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziil6i
értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

* pedagdgusok szakmai programjaira

* 6vodasok iskolaval valo ismerkedésére

e linnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvételre

* értekezletekre

* volt 6vodasokkal kapcsolatos tdjékozodas,egyeztetés

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az els6 félé-
vet kdvetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Szakért6i Bizottsaggal, és a Nevelési Tanacsadoval
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A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizarolag a szakértéi és rehabilitacios bi-
zottsagok allapithatjdk meg, komplex - orvosi, pedagbgiai, gyogypedagogiai, pszichologiai -
vizsgalat alapjan.

Feladata:

o vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes

A kapcsolat tartalma: a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek,
tanul6 kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatas modjara, formajara és helyére,
az ellatashoz kapcsolodo pedagdgiai szakszolgalatra. Iskolaérettségi vizsgalat.

A kapcsolat formaja: Beutaldk, szlikség szerinti személyes, telefonon torténd beszélgetések
Gyakorisag: sziikség szerint

Ha az intézmény a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziin-
tetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet
konfliktuskezelési szaktandcsadotol, valamint az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo
szolgéalattol.

Szakszolgalat ’

Kapcsolattartd: Ovodavezetd, Ovodavezetd-helyettes

A kapcsolat tartalma: Az 6vodaba kihelyezett logopédussal kapcsolattartas.

A kapcsolat formdja: Logopédiai foglalkozasok, az egyes gyermekekkel kapcsolatos megbeszélé-
sek

Gyakorisag: Heti rendszerességgel

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: Ovodavezetd, Ovodavezets-helyettes,gyermekvédelmi felelds, 6vodatitkar

A kapcsolat tartalma: Jelzorendszer miikddtetése, egyedi problémak esetek alakalmaval segitség
kérése. Kolcsonds informacidszolgaltatas.

A kapcsolat formaja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények

Gyakorisag: Alkalomszeriien, ha az ligymenet megkivanja

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: Ovodavezetd és az adott nevelési év évszakfelelds megbizott 6vodapedagogu-
Sai,megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: El6adas megrendelések, egylittmiikodési megéllapodasok megkotése

A kapcsolat formaja: Személyes konzultacio, telefonos egyeztetés, irasos megrendelés
Gyakorisag: Alkalomszeriien el6addkkal, minden év szeptemberében szolgaltatokkal

Orvos, védono
Kapcsolattartd: Ovodavezetd
A kapcsolattartast éves megéllapodés az érvényben 1év0 jogszabalyok rogzitik.

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: Hittan szervezésének lehetdségei

A kapcsolat forméaja: Telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviseldjével
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Gyakorisag: Alkalomszerien

I11. 10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kap-

csolatos feladatok
A hagyomanyok iinnepek, apoléasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu személyiségfejleszté-
sétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb kornyezethez f{izdd po-
zitiv viszony alakulasat, a kialakult hagyomanyok apolasat A feln6tt kozosségekben hozzajarul-
nak az Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhe a szervezeti kultura alakita-
sahoz.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése,
novelése.
Az intézmény hagyomanyai érintik

v’ az intézménybe jaré gyermekeket

v adolgozokat

v’ asziil6ket

v’ apartnereinket

I11. 10. 1. A gyermekkozosség életével kapcsolatos hagyomanyok

* A kiscsoportosok fogadasa a beszoktatasi folyamatszabalyzatban meghatarozott médon.

» K6z0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol, névnapjarol

» Ajandékkeészités a sziiloknek iinnepekre, kisebbeknek, a bucstzd 6vodasoknak

» Jeles-napokhoz kapcsolddd szokasok megiinneplése, az ezekhez kapcsolodd tevékenységek
szervezése.

Vasar

Sziiret

Kippkopp sziiletésnapja

Adventi késziilddés, kardcsony

Farsang

Husvét (locsolkodas, kiszézés, tojasfestés, zoldag-jaras)

Majus 1.

Piink6sd

* Miveltséget taplaldo €élményszerzd kirandulasok, sétak (Muzeumlatogatas, szinhéazlatogatas,
sth.)

* A gyermekcsoportok részvétele varosi rendezvényeken (sziireti mulatsag,idések napja, adventi
gyertyagyujtas, stb.)

* Nyari tdbor a nagycsoportosokkal

A gyermekkozosséget érinté iinnepeink:

» Ovodai tinnepekhez kapcsolodo rendezvények megtartasa

» Nemzeti tinnepek: oktober 23., marcius 15.

* Kdszontések: Anyak napi kdszontd

» Gyermeknap

» Blicsuztatas: bucst az 6vodatol, évzard

* Népszokasok tinnepei: Mikulds, Karacsony

AN NN N N N NN

I11. 10. 2. A nevelétestiilet hagyomanyai
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* Szakmai napok, hazi bemutatok szervezése

* Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa

* A dicséretben, kitlintetésben részesiilt kollégak méltd kdszontése

* Tavozd, nyugdijba vonuld kollégak bucstztatasa

« Unnepélyek, programok szervezése (karacsony)

* Testiileti kirandulas,szakmai nap

* Az 6voda nevét, jelképét polon feltiintetjiik

* Meghivokon 6voda nevét, jelképét feltiintetjiik

« Hivatalos dokumentumokon stb. (ZOLD évoda rangot megjelenitd logo feltiintetése)
* Az tinnepekrdl a csoportokban az 6vodapedagdgusok vezetésével, jatékos formaban a gyerme-
kek fejlettségi szintjének megfelelden emlékeziink meg.

I11. 10. 3. A Sziil6i kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

Az 6voda nyilvanos iinnepei, hagyomanyai

* Kippkopp délutan

* Farsangi mulatsag

* Anyak napja

* Kirdndulasok

o Evzaro

* A csoportok egyéni rendezvényei, programjai

I11. 10. 4. Unnepek, megemlékezések rendje

* A megszervezés modjat és feleldseit az éves munkaterv rogziti

» Az linnepek alkalmaval az 6voda épiiletét az tinnepnek megfeleld dekoracioval kell feldisziteni
» Az linnepek eldkészitésében a feleldsok iranyitasaval az 6voda minden dolgozdja részt vesz. A
feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben meghatarozott idépont-
okra elkészitik, és a megfeleld tartalom szerint szervezik meg az tinnepségeket.

I11. 11. Intézményi védo, 0vo eldirasok

Az intézmény mikodtetése sordn a gyermekek, pedagodgusok valamint egyéb alkalmazottak az
egészségvédelmiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat kotelesek betartani. Vala-
mint kotelességiik, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében
tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka €s balesetvédelmi eldirasok
betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziil6 és sziikség esetén mas szakemberek be-
vonasaval.

A gyermekekre vonatkozé 6vo-védo eljarasokat a Hazirend tartalmazza.

I11. 11. 1. Az intézmény dolgozodira vonatkozo 0vo-védo eljarasok

* A takaritis, mosogatas, fertétlenités az ANTSZ altal meghatarozott szabalyok szerint torténhet.
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* Az intézmény Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltak betartasa és betartatasa minden alkal-
mazottra nézve kotelezd

* Az 6voda teriiletén szeszes italt fogyasztani, dohanyozni tilos.

* Baleset, tiiz, bombariad6 és rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell az intézményve-
zet6t és az intézményvezetd-helyettest.

I11. 11. 2. Az 6vodapedagiogusok szamara betartando 6vo-védoé eljarasok:

* A lazas, napkdzben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell

* A mindennapi mozgésos foglalkozasok, a kotelezo testedzést az iddjarasnak megfelelden a sza-
badban bonyolitja le, valamint naponta legalabb masfél 6ra szabadlevegdn valo tartézkodast tesz
lehetéve

 Sétak, kirandulasok szervezésénél megfeleld szamu felndtt kiséretrdl gondoskodik. Téborozas,
kirdndulas alkalméval tajékoztatja a sziiloket a tdvozas és érkezés idépontjardl, valamint nyilat-
kozatban, alairasukkal, jovahagyatja a sziilokkel, beleegyezésiiket az 6voda elhagyasahoz, adott
esetben kozlekedési eszk6z hasznalatahoz.

* Betartja gyermekek testi és egészségvédelmére vonatkozo elbirasokat, ezeket a gyermek fejlett-
ségi szintjén ismerteti, szokasrendszerbe beépiti

* Az ennek megfeleld és elvarhaté magatartasformakat a gyermekekkel fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismerteti, minden nevelési év elején és azt a csoportnaploban dokumentalja.

* A pedagbgus koteles a ra bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
balesetvédelmi szabalyokat betartatni.

* Tliz, bombariadé és rendkiviili esemény esetén azonnal gondoskodik a gyermekek biztonsagba
helyezésérdl. Azonnal értesiti a vezetdt.

* Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megsziinteti, ha nem sikertil
értesiti a vezetdt

* Barkacsolas, kerti munka kdzben, az 6vodapedagodgusok kozvetlen jelenléte kotelezd

* A pedagdgus a védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagodgiai eszkozoket.

I11. 11. 3. A vezeto feladata az 6v6 védo eljarasok soran

A védd-6vo dokumentumok elkészitése, azok tartalmanak megismertetése, betartatasa, elérhetd
helyen val6 kifliggesztése.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében

* Az intézmény terliletén barmilyen balesetveszélyes eszkdz megjavittatasardl esetleg eltavolitta-
tasarol azonnal gondoskodni sziikséges.

» Gyermekbaleset esetén, a rendeletnek megfeleléen nyomtatvanyon nyilvantartast vezet.

* A harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul kivizsgaltatja,
feltarja a kivalto okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelézése érde-
kében, és a sziikséges az intézkedéseket végre kell hajtani.

* Lehetdvé teszi a sziil6i kozosségnek a vizsgalatban valo részvételét.

Sulyos balesetek esetén

* JegyzOkonyvet vesz fel, a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyho 8 napjaig. Egy-egy
példanyt megkiild a fenntartonak, sziilonek, egy példanyt irattarba helyez
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* Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezé sze-
mély bevonasarol gondoskodik
* Minden nevelési évben legalabb egyszer az alkalmazottakkal egyeztetve elrendeli az épiiletbdl
val6 azonnali kivonulést (tliz- bombariadd proba)
Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
Az 6voda ¢letében rendkiviili eseménynek szdmit minden olyan eldre nem lathatd esemény,
amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és felnéttek biztonsa-
gat, egészségét, valamint az intézmény felszereléseit, az épiiletet veszélyezteti.
e Rendkivilli eseménynek mindsiil kiilondsen: természeti katasztrofa, robbantdssal
torténd fenyegetés. a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz,
belviz,tiiz stb

Bombariado esetén a Tlizriadd tervben foglaltak 1épnek életbe.

* A gyermekek és felnbttek a Tlizriad6 tervben meghatarozott médon hagyjak el az épiiletet

* Elsddleges szempont a gyermekek mentése, a panik elkeriilése, a feliigyelet szakszert, és fo-
lyamatos biztositasa

* Amennyiben szilikséges intézkedik a sziilok, gondviseldk értesitésérdl

* A kiliritési tervben szerepld bejaratokat kinyitja

* A kdzmiivezetékek elzardsa

* A vizszerzési helyek szabadda tétele, az els6segélynytijtas megszervezése, a rendvédelmi szer-
vek fogadésa

* Dont a sziikséges teendokrol, értesiti a fenntartot, a renddrséget, jelzi az eseményt a kozvetlen
felettesének

. Rendkiviili esemény esetén a vezetd tavollétében intézkedésre jogosult személy az intéz-
ményvezetd-helyettes, hidnyzasa esetén az erre kijelolt 6vodapedagdgus: Hodos Zoltanné

I11. 12. Az intézmény biztonsagos miikodését garantal6 szabalyok

A nyitva tartastol eltéré idépontrol, az engedélyezett helyiséghasznalat esetén, értesiteni sziik-
séges az épiilet riasztasat biztositd szervet.

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
* A koz0s tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

* Az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni.

* Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

* Tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

* Az 6voda gyermekorvosa sziikség szerint vizsgalatot végez az dvodaban

111. 13. Ov6 - védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani.
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Az 6voda minden dolgozdjanak feladata a gyermek, testi épségének megodvasa, €s az erkolcsi
védelmérdl valdo gondoskodas, az 6vodaba torténd belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig
terjedd idoben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési intézményen kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az 6vodaba jar6 gyermekeknek, be kell tartaniuk a kovetkezd szabalyokat:

* A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok

* Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozd szabalyok

* Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

* A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

* A kirandulasokra vonatkozé szabalyok

* Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok

* [skolalatogatasra vonatkozd szabalyok

* A sziil6i igények alapjan szervezddo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai stb.
A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordozé esemény eldtt az 6vondk tudatositjak
a gyermekekben a fenti teriiletekre, a balesetek megelézésére szolgald szabalyokat, melyek a
csoportnaploban vannak rogzitve.

I11. 14. Nevelési idoben szervezett ovodan Kkiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

A sziilok a nevelési év kezdetén nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai

*A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, indulas és érkezés idOpontja-
rol, a kozlekedési eszkozrol.

*Az Gvodavezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhato érke-
z¢s, utvonalterv) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

*Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonb6zd veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhatdo magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban kote-
les dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 - 1 {6 felndtt kisérd.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

[11. 15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi ko-
telezettséggel kapcsolatos rendelkezések

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A miikodés dokumentumai megtalalhatoak az 6vodak eléterében kifiiggesztve, ezekrdl, a tajékoz-
tatast elére megbeszElt idopontban, részletes felvilagositast az d6voda vezetdje adhat.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, a Hazirendrol

Az 6voda Pedagodgiai programjardl, és hazirendjérél az 6voda vezetdje, az uj gyermekek sziilei
résére szervezett elso sziiloi értekezleten, részletes tajékoztatast tart.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok KIR-ben torténd
megjelentetése.

Az intézménynek, a szililok felé tajékoztatasi kotelezettsége van minden év végén azokrdl az esz-
kozokrol, segédletekrol, taneszk6zokrol, amelyekre a kovetkez6 nevelési évben, a nevelé munka-
hoz sziikség lesz.

I11. 16. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesité-
sének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

* A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés

« Az tigyiratok kezeldjének feleldse: Ovodatitkar/pedagogus asszisztens

* Az ligyirat kezelésének eljarasrendje: Az Ovodatitkdr /pedagogus asszisztens, vagy a vezetd
altal elektronikusan eldallitott levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének elokészitése az dvodatit-
kar/pedagogus asszisztens feladata. Alairasi joggal a vezetd, vagy tavollétében a helyettese ren-
delkezik.

Az oktatési 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer
alkalmazasa a 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen kotelezd. A rend-
szer haszndlatara az 6vodatitkar €s az intézmény vezetdje jogosult valamint az intézmény vezeto-
je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltét-
leniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi ma-
solatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

* az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

* a gyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

* az oktober 1-i pedagdgus és gyermek lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk.

Hozzaférés: A mappahoz vald hozzaférés kizarolag az ovodatitkar és a vezetd/vezetd-helyettes
részérdl lehetséges.

Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy.

I11. 17. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az 6voda vezetdje: a szervezeti és miikddesi szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés szerve-
zeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és
hataskoroket. Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi. R. 84-86.§,335/2005.
(XIIL.29.) Korm. rend. 3. § (3) és 16. § (1) alapjan

Az intézményvezeto altal leadott feladat- és hataskorok:
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Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az 6vodavezetd és az dvodatitkar/pedagdgus asszisztens
kozott megosztottan torténik.

Az iratkezelést ugy kell megszervezniiik, és az adatokat tigy kell rogziteniiik, hogy

- az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

- szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését, felada-
tainak eredményes és gyors megoldasat

- az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban
valo Orzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

A kotelez6 mindsitések rogzitése az intézményvezetd €s az Ovodatitkar/pedagdgus asszisztens
feladata.

I11. 18. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

* A kozoktatasi- és az allam altal gyermekek vagy fiatalkortiak részére fenntartott intézmények-
ben, reklamozni csak az intézmény vezetéjének engedélyével szabad. Az engedélyeztetési
kotelezettség a reklamozott termék, szolgéltatas jellegére, a reklam tartalmdra, a rekldmozas
modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

e 2008. évi XLVIII torvény 8. §-aban a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl
¢€s egyes korlatairol megfogalmazottak értelmében tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és
fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkdlesi fejlodését karosithatja, kedvezotlen befolyaso-
lasara

E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel Gsszefliggo,
tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara,
valamint az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezé vagy annak megvaldsuldsahoz
barmilyen formaban hozzajarulast nyujto vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének
az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

* Az 6vodai reklam nem zavarhatja a neveldmunkat, kiilonos tekintettel a nevelési év rendjére
vonatkozoélag.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

* A reklamtevékenység engedélyezését a vezetotol kell kérni, irdsban

* A vezetd irasos engedélye utan a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai:

* Az intézmény hirdetd tablajara csak az ovodatitkar/ pedagogus asszisztens, illetve a vezetd-
helyettes altal kitlizott reklamanyagok keriilhetnek

* Az 6vodatitkar/ pedagogus asszisztens és a helyettes, a vezetd alairasaval és intézményi pecsét-
tel ellatott reklamanyagot tehet ki.

I11. 19. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eléirasokat be kell tartani:
* Az 6vodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az 6vodavezetd, vagy
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az altala megbizott személy jogosult.

* A tajékoztatashoz, nyilatkozat addsdhoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges.

* A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonat-
kozé szabalyokra, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire.

* Nem adhaté nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkdlcsi kart okoz-
na, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* médidnak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
elétt megismerje.

» Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkdrnyezetét,amely az
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

R. 4. § (1) u)132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdé-
seirdl értelmében a nemzetiszinli lobogd és EU zaszld fobejaratnal torténd elhelyezése allando
jelleggel és folyamatos évenkénti cseréje kotelezo.

Felelds:intézményvezetd

111. 20. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda, a sziil6 irdsos nyilatkozata,kérése alapjan, a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast biztosit.

Feltételei:

* Ehhez sziikséges az évoda és az egyhaz kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egy-
haz altal biztositott hitoktato.

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

» Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és val-
lasszabadsagat.

* A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatdrozasdhoz a sziiléi szervezet véleményt
nyilvanithat.

I11. 21. Hivatali titok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

Tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
ovoda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomadsara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit

* a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

* a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
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* tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
ovoda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére a 2007. évi CLIL. tv.
3.8, 11.§ (6) értelmében Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban allé személy,
aki - 6nalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

Hatalya Kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendr-
zésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje

e azintézményvezetd helyettese

I11. 22. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma éllapotban
tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhaté6 magancél-
ra. A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéancélu beszélgetésre,
sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.
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MELLEKLETEK

szama melléklet: Adatkezelési szabalyzat
szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat
szama melléklet: Jegyzokonyv és jelenléti iv
szamu melléklet: Legitimacios zaradékok
szamu melléklet: Szervezeti abra
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1.SZ. MELLEKLET

Intézmény neve:

Szabalyzat tipusa:

Intézmény székhelye, cime:

Intézmény OM-azonositoja:

Intézmény fenntartdja:

Intézmény vezetdje:

Intézményvezeto-helyettes:

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Kippkopp Ovoda és Bol-
csode

Adatkezelési szabalyzat

Balatonkenese Balatoni ut 63.

036986

Balatonkenese Varos - Kiingos
Kozség Intézmeényfenntartd Tar-
sulas

Galambos Laszloné

Andrejkané Dalman Szilvia
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A Kippkopp Ovoda és Bolcsdde nevel6testiilete a koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-anak (2) bekezdésében biztositott
jogkorében — az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata 1. szamt mellékleteként a kovet-
kez6 adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

1. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilva-
nossagra hozatala, intézményi rendjének megéallapitasa, az ezekkel 6sszefiiggd adatvédelmi kove-
telmények szabalyozasa.

[\9)

. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:
a a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

3. A szabalyzat hatalya:
A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira, min-
den kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekre.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni
e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatai-
nak kezelését (tovabbiakban egylitt: kdzalkalmazotti adatkezelés), valamint

e a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek

adatainak kezelése).

5. E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.
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I1. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
Kjt. 83/B-D, 5. szamu melléklet
1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggo adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért
e 3z intézmény vezetdje,

e az ¢rintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetd (vezetd-
helyettes),

e apedagdgus asszisztens/ 6vodatitkar

e személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiik6dd kozalkalmazott,

e akdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo6 jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartoz6 adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A kdznevelésrdl szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
e név, anyja neve,

e sziiletési hely és i1d0,
e oktatasi azonositd szam, pedagdgusigazolvany szdma,

o végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsdoktatasi intézmény neve, a dip-
loma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a pedagd-
gus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,

e munkakor megnevezése,

e munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositoja,

e munkavégzésének helye,

e jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
e vezetOl beosztasa,
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e besorolasa,
e jogviszonya, munkaviszonya idétartama,
e munkaidejének mértéke,

e tartds tavollétének idotartama.

2.2 A koznevelésrol szolod torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden meg-
egyezik a kozalkalmazottak jogalldsarol szold térvény 5. szdma mellékletében meghatarozott
adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsara a kozalkalmazotti alap-
nyilvantartas szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok forméajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott kdz-
alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban 4116 adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése hidnyaban
— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszdmlaszdmat.

2.6. A koznevelésrdl szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti térvény alap-nyilvantartési
adatkorébe nem tartozo nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt tigyinté-
z0 végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot koteles tenni.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az Ovodatitkar (tovdbbiakban: megbizott
személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztast vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkalta-
toi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl a munkabol valo rendes szabadsag mi-
atti tavollét idétartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti: Andrejkané Dalman Szilvia

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsokrol szolo VI. adatkéréhez tartozod
nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kdvetden a
személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy
e az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitasa az adatke-
zelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat
vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag
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dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az in-
tézményvezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdsagnak mar
nem felel meg,

e ha a kozalkalmazott nem altala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

e a kozalkalmazott irdsbeli hozzdjarulasat beszerezze az dnkéntes adatszolgaltatas korébe tarto-
76 adatok nyilvantartasat megel6zden.

3.6 Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikodik kdzre minden olyan kozalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége sordn kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a személyi
irattal 6sszefiiggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezetheto.

Ez esethen — a kovetkezd kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott

e adatainak elsO alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett kozalkalmazott

alairasaval igazolja az adatok valddisagat,
e athelyezéskor,
e kozalkalmazotti jogviszonydnak megsziinése esetén, valamint
e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed).
4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.
4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kdzalkalmazotti jogviszony meg-
szlinése €s végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott sze-
mélyazonosito adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is
felhasznalhatok.
4.4 Az oktatasi azonositd szam a kozalkalmazott egyéni azonositdsara szolgdld szamjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasa
alatt. Az oktatasi azonosité szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak

tajékoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulat-
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lan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a kozalkalma-
zott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a kézalkalmazott
elozetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairél — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tdjékoztatds nem adhato. A kozalkalmazott személyi anyagat az athe-
lyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetek-
ben ¢és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyulo irasbeli kérelmére hasznélhatja fel,
vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak alairasaval torténik. Az illetményszam-
fejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy irdnyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartal-
maz6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a sze-
mélyi irataiba valo betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torté-
nd megkiildésérdl.

5.2 A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas ve-
zet6jétol, egyéb esetekben az intézményvezetdtdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért,
hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban tajé-
koztatni az 6vodavezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmi-
lyen eszkoz felhasznéalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony léte-
sitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozéasat kezdeményezd iratokat is), felhasz-
nalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni

és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
e aszemélyi anyag iratai,
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e akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival kapcso-
latos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

o akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informécios onrendelkezési jogrol és az infor-
macioszabadsagrol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény alloménydba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kdvetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:
a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-dban meghatarozott

személyek:
e akozalkalmazott felettese,

e a mindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy a torvényességi feliigye-
letet gyakorld szerv,

e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
e akozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatosag, az ligy€sz és a birdsag,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal meg-
bizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgdld szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabdlyzat, valamint a 20/2012.

(V1. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony

1étesitését kezdeményezo iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak

a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:
e akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,
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e apalyazat vagy szakmai dnéletrajz,

e az erkdlcsi bizonyitvany,

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tantsito oklevél masolata,
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

e akinevezés és annak modositasa,

e avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

e acimadomanyozas,

e abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
e a mindsités,

e akdzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

e akdzalkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egylittesen kell tarolni.

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell készi-
teni.

A megbizott személy Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezé-
sének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzé-
ket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszdmot és az ligyirat keletkezésének idépontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idopontjat, a megismerni
kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell
kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba
a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekin-
teni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz6lo 1995. évi CXXV. térvény 40. §-aban foglalt
eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziin€se esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot

le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban
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kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, iddpontjat €s az iratkezeld alairasat rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogvi-

szony megszinését6l szamitott 6tven évig meg kell érizni. A személyi anyag 50 évig nem selej-
tezhetd.
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2.SZ. MELLEKLET

Intézmény neve:

Szabalyzat tipusa:

Intézmény székhelye, cime:

Intézmény OM-azonositoja:

Intézmény fenntartdja:

Intézmény vezetdje:

Intézményvezeto-helyettes:

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

Kippkopp Ovoda és Bol-
csode

Ugyviteli és iratkezelési sza-
balyzat

Balatonkenese Balatoni ut 63.

036986

Balatonkenese Varos - Kiingos
Ko6zség Intézmenyfenntartd Tar-
sulas

Galambos Laszloné

Andrejkané Dalman Szilvia
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I. Iranyado jogforrasok
A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény
A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.

torveny.
A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet

A Kippkopp Ovoda és Bolcsdde intézmény iigyintézésének, tovabba iratkezelésének rendje ér-
dekében az alabbi vezetdi utasitast adom ki.

II. Az tigyvitel rendje
1. Az iigykor és az iligyvitel fogalma
Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozé személyek vagy szervezetek érdekét érintd helyze-
tek, tényallasok csoportja. Az ligykorbe tartozo tigyek megoldasarol az intézmény illetékes al-
kalmazottainak kell gondoskodni.
Az intézmény fobb ligykorei:
e vezetési és igazgatasi igykor
e nevelési és oktatasi ligykor
e gazdasagi tigykor
e kozalkalmazotti személyi tigykor
o gyermekekkel kapcsolatos ligykor
e eQészség- ¢és gyermekvédelmi ligykor
Az ligyvitel (ligyintéz€s) az intézmény ligykorébe tartozo hivatalos tligyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.
2. Az uigyvitellel kapcsolatos feladatok
2.1 Az intézmény vezetéjének feladatai

e FElkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat.

e Jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara.
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e Jogosult kiadmanyozni.
e Irényitja és ellendrzi a pedagogus asszisztens/dvodatitkar munkajat.
e Kijeloli az iratok ligyintézdit.

e Meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.

2.2 Az intézményvezetd-helyettes feladatai

e Ellendrzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és a belsd szabaly-
zat eldirasai szerint torténjen.

e Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak valtozasa esetén kez-
deményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat.

e Az intézményvezetd tdvollétében jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontdsara.
e Az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadméanyozasra.
e Az intézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézait.

o FElokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s leveltari atadasat.

2.3 A pedagoégus asszisztens /ovodatitkar, iigyiratkezelo feladatkore

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigy szervezése és végzése, valamint az
igyeket kisérd iratkezelés az dvodatitkar munkakdrébe tartozik. Fontosabb feladatai alabbiak:
e a hivatali ligyek nyilvantartasa,

e aziigyiratok €s a bélyegzok nyilvantartdsa,

e akiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

e a hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa,

e aziratok iktatasa, el6iratok csatolasa, mutatozas,

e a hataridds ligyek nyilvantartasa,

e kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

e az iigyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,
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e az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,
e az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

e az irattari anyag selejtezése.

2.4 A kézbesito feladata

e akiildemények postai atvétele,
e akiildemények kézbesitése,

e akézbesitokonyv aldiratdsa a cimzettel

3. Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridds és egyéb iratokat a nyilvantarté konyvbe kell be-
vezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az tigyintézoknek.

A pedagodgus asszisztens/ 6vodatitkar az ligyintéz0 részére — elintézés céljabol — az {ligy iratait az
iktatoszam, a targy és az atvétel idopontjanak feltiintetésével, valamint hatarido6 kitlizésével ala-
irasuk ellenében adja 4t. Az iratok visszavételét jelezni kell.

Az ligyek hataridejének betartdsaért a pedagogus asszisztens /0vodatitkar felel, ezért a hatarido-
hoz kotott ligyek hataridejérdl is nyilvantartast kell vezetni. A hataridé-nyilvantartas az iktato-
konyvben torténik. A hataridot az iktatokonyv ,,Megjegyzés” vagy ,,Elintézési hataridé” rovata-
ban a naptari nap megjeldlésével kell feltlintetni. Ezen tilmenden kell jelezni az iigy teljes elinté-
zéseére, valamint a kozbensd intézkedésekre kijelolt hataridoket.

A pedagogus asszisztens/ 0vodatitkar az ligy elintézése érdekében tett siirgetést az ligyiraton
névalairassal és keltezéssel koteles feljegyezni.

Az ligyintéz0 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembevéte-
1ével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

e a gyermekekkel kapcsolatos tigyekben legkésdbb az iktatas napjatdl szamitott 3 nap,

e az 6voda mikodésével kapcsolatos tigyekben legkésObb az iktatas napjatdl szamitott 15 nap,

e az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatds napjatdl szamitott 30
nap.

Az intézményvezetl sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az ligyet kisérd
iraton fel kell tiintetni.

4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket a pedagdgus asszisztens/
ovodatitkarnak kell nyilvantartania. A bélyegzok nyilvantarto lapjan fel kell tiintetni:
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e abélyegzd lenyomatat,

e abélyegz6t hasznalo szervezeti egység nevét,

e abélyegzd haszndlatara jogosultak nevét és alairasat,
e abélyegz6 kiadasanak datumat,

e abélyegzd Orzéséért felelds dolgozd nevét.

A pedagogus asszisztens/Ovodatitkar gondoskodik — a bélyegzot hasznalok jelzése alapjan — a
sériilt és elavult bélyegzék megsemmisitésérol, valamint az uj bélyegzok beszerzésérol és a bé-
lyegzdk szétosztasarol.

A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzo biztonsagos drzéséért és a hivatali munkaval kapcsola-
tos rendeltetésszerii és jogszerli bélyegzdhasznalatért.

A bélyegzo eltlinése esetén a bélyegzé felkutatdsa €s az ligyben lefolytatott eljaras, valamint
szlikség esetén a bélyegzd érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaro ille-
tékes ligyintéz0 vagy vezetd adhat.

Gyermeknek, valamint sziiléjének (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) a gyermekre vonat-
kozo iratokba valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelden.
Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonb6z6 hatésagok) a személyiségi jogokat nem sértd adato-
kat és informéciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat €s az igazola-
sul felhasznalt mésolat egyezdségérdl az ligyiratkezeldnek meg kell gyézddnie.

Ha az iigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetdleg a jelenlévd érdekelt
személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézEs esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét
¢s az ligyintéz06 alairdsat.

6. Az uigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd irdnyitja, és ellatja annak
feliigyeletét 1s. Az tigyvitelt és iratkezelést az intézményvezetd Galambos Laszloné ellendrzi.
A gyermek-nyilvantartassal kapcsolatos tigyvitel ellenérzése a vezetShelyettes feladatkore. Az
ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket €s utasitasokat dokumentalni kell.

I1I1. Az iigyiratok kezelésének rendje

1. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

53



Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses ¢és mas adathordoz6 (adattarold), valamint a megjelenés formajatol fiiggetleniil
minden mas dokumentécid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés, eloter-
jesztés, jelentés, atirat, tajékoztatod, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznélasaval keletkezett.
Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolédo mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbol még sziikség
van.

Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az elintézendo
iigyekhez kapcsolodo iratokat ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv az iratok rendszerezésé-
nek az alapja.

2. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint munka-
helyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével lehet,
iigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

A kozalkalmazott a pedagdgus asszisztens/ dvodatitkarnal, tigykezeldnél 1évo iratba akkor tekint-
het be, ha a munk4javal, tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

3. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolatot az 6vodatitkar vezetdi engedéllyel adhat ki. A mésola-
tot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény 4ltal kiallitott egyes okmanyokrol (bizonyitvanyok, okleve-
lek...) azok elveszése, megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

4. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kiilde-
ményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket a peda-
gbgus asszisztens /Ovodatitkar veszi at. A nyilvantartott kiilldeményeket (ajanlott, expressz-
ajanlott, tavirat, csomag...) a posta szabalyainak megfeleléen kézbesitokonyvvel kell atvenni.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

e atévesen cimzett kiildeményeket,

e anévre sz0106 iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk maganjellegti, és
ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

e asziiloi szervezetek, a szakszervezet, a kozalkalmazotti tanacs és mas tarsadalmi szervezetek
cimére érkezett iratokat,

e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezetd fenntartotta ma-
ganak.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolés) alapjan megallapithato,
hogy nem maganjellegii. Igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve eldtt
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vagy utan — névre sz6l6 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos
jellegii.

A névre sz0610 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast kovetden
juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

Amennyiben a pedagdgus asszisztens/6vodatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jel-
zett igyben az intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott
intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett — vissza
kell kiildeni a feladonak.

5. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a fel-
tiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték sériilt,
illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg talalhato. Az
esetlegesen felmeriil6 irathiany okat a kiildé szervvel — lehetéleg rovid iton — tisztazni kell, és
ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kiviil kell az intézményvezetdhoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd nevére érkezo kiildeményeket,
amelyeket az ligyiratkezeld soron kiviil tovabbit a cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni €s ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas idépontja-
hoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat) flizédhet, valamint a
feladd neve és pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.

II1. Az iigyiratok iktatasa

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dé sorszamos rend-
szerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben Uj iktatokonyvet kell
nyitni, €s az év végeén — az utolso iktatas alatt — keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki, vala-
mint ennek alapjan a helyes mutat6zas elvégezhetd legyen.

Az iktatds sorszdmozasa az elsd iktatdszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot
naponta csak az elsOnek iktatott iratnal kell feltiintetni.

Az iktatokonyvon iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni vagy mas modon
eltlintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal 4t kell
htzni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdo maradjon, és fol¢ kell irni a helyes szove-
get.

Iktataskor az irat jobb felsd sarkat el kell latni az iktatasi bélyegzd lenyomataval, és ki kell tolteni
annak rovatai.

Az iktatasi bélyegz6 tartalmazza:

o az érkeztetés (kiadas) keltét: ...... €V e hénap ....nap,

e az iktatdszamot és a mellékleteinek szamat,

e aziigyintézd (cimzett, az intézkedésben eljard személy) nevét,
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e Az irattari targykor szamat.

1. Az iktatas szabalyai

Az tigyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendé melléklete-

ket célszeri mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatdoszamot, évszamot, valamint tételszamot

azon feltiintetni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat el6zményeit.

Egy iktatészamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az dsszecsatolt, azonos ligyre vonatkozo

egyedi iratokat az ligy intézése utdn is egyiitt kell tartani.

Ha uj iktatoszam alatt korabbi iratra vonatkozo6 adatok érkeznek, akkor az 1j iratra zold szinti

tollal r4 kell irni a csatolt kordbbi iratok szamat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni a

csatolas tényét.

Az iktatokonyvben ugyanezen mddszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak keletkezett tigy-

iratszammal kell kivezetni a korabbi ligyiratokat. Ezt a mddszert kell alkalmazni az eltérd irattari

tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat:

e ajogkdvetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket, reklam-
célu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folydiratokat).

A taviratok és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo irat-
hoz kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén eldszor gondoskodni kell az informaciokat tartdsan
0rz0 masolat készitésérol. A masolat hitelesitését a szervezeti egység ligykezeldje végzi, zara-
dékkal. Az egyéb iratkezelési feladatok az altalanos szabalyokkal megegyezok.

Ha az ligynek még nincs irdsos elé6zménye, a tavirati vagy faxszoveget el6adoivhez kapcsoltan
kell beiktatni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezel6hoz érkezett, azt az ille-
tékes ligykezel6hoz kell tovabbitani. Az ligykezeld kdteles az elektronikus iratot is szignalasra
bemutatni az illetékes vezetOnek.

Gyljtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idészakos jelentések, adatszolgaltatasok
nagy mennyisége ezt sziikségesse teszi, kiilondsen, ha egyiittesen torténik az tigyek elintézése is.
Gyljtészam (kozos iktatdszam) alatt iktathatok az egy személyt6l szarmazo vagy a palyazati ki-
irasra beérkez0 jelentkezések, az azonos iigyre vonatkozé panasziratok stb.

IV. Az iigyintézés és a kiadmanyozas
1. Az iigyintézok és a kiadmanyozasi jogkor

Az ligyintézok az ligyeket érkezési sorrendben ¢€s siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni.

A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetonek az ligy érdemi elintézésére vonatkozo ren-
delkezése. A kiadmanyozasi jog els@sorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek,
az irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magaban.
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Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztast dolgozok rendelkeznek:
e intézményvezetd — minden irat esetében,

e Andrejkané Dalman Szilvia intézményvezeto-helyettes — a gyermekekkel és az 6voda miiko-
désével kapcsolatos iratok esetében,

e Monostory Aniké pedagodgiai asszisztens — az 6voda gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok
esetében,

Az ligyintéz0 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 dolgozé a kiadma-
nyozas engedélyezése esetén ,,K” jelzéssel, datummal és aldirasaval latja el, valamint rendelkezik
a tisztazas modjarol.

A kiadmanyozésra engedélyezett tervezetet az 6vodatitkdr tisztdzza.

A tisztazas soran az alabbiak betartasa kotelezo:

e tisztazni csak ,,K” betlivel, ditummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni

csak az intézményvezetd kiilon utasitisara lehet),
e atisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

e atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban megfogalmazot-
taknak,

e leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

2. A kiadmany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadmanyoknak) az alabbia-
kat feltétlentil tartalmaznia kell:
e az intézmény nevét, székhelyét,

e az iktatdszamot és a mellékletek szamat,

e aziigyintézd nevét,

e aziigyintézés helyét és idejét,

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézend6 liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint in-
dokolas. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalod jogszabaly megjeldlését,
illet6leg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst. Utalni kell arra, hogy az
eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatéarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel élnek
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— ¢és az intézmény els6fokll hatdrozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja —, az intézmény 8
napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az iigyben keletkezett Gsszes eredeti iratot.
Ebben az esetben az irattarba iratpdtloként az eredeti irat masolata keriil.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az
irat atvételének a napja megéllapithato legyen az esetleges jogvitak, illetve fellépd jogkdvetkez-
mények tisztazasa érdekében.

3. A kiadmany alaki kellékei

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal felso részén
kell feltiintetni. Ezek az alabbiak:
e az intézmény jellemzdi (név, cim, irdnyitdszam, postafiok és tavbeszEeld szama),

e azirat iktatdszdma,
e azligyintézd neve.

A kiadvany jobb felsd részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya,

e az esetleges hivatkozasi szam,
o a mellékletek szdma.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.

Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadmédnyokat eredeti aldirassal lehet elkiildeni.

A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Bélyegzdlenyomat (korbélyegzo) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

4. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az 6vodatitkar késziti el. A boritékon
fel kell tiintetni a kiadmany iktatdoszamat, postai iranyitdszamot €s a tovabbitas modjara vonatko-
z0 kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott...) is. A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfele-
18en kell végezni.

A kiildeményeket kdzonséges, ajanlott, expressz, ajanlott expressz, tértivevényes, ajanlott térti-
vevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel esetén
interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés mddjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az ligyintézd koteles az iraton
utalast adni. Expressz levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld kiilde-
ményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajénlott levélben csak fontos vagy nehezen potolhaté iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat...)
szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjar6l az intézménynek tudomast
kell szereznie.

A kézbesités a kézbesitd vagy a vezetd altal kijeldlt alkalmazott feladata.
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V. Az irattarozas és az iratselejtezés rendje
1. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,,Tovabbi intézkedést nem igényel,
ezért irattarba helyezhetd”, valamint dditummal és az intézményvezetd aldirdsaval. Csak olyan
iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra keriiltek, és hataridos
kezelést mar nem igényel.

Az irattarba helyezés el6tt az 6vodatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen
irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést az iktato-
konyv megfeleld rovataban aldirdssal, a honap €s a nap feltiintetésével kell feljegyezni.

1.1 A kézi irattar

Az intézmény hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek,
(ezen beliil az iktatdszdmok) sorrendjében, jol zarhato szekrényben. Minden targykort kiilon
dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézmény peda-
gogus asszisztens/Ovodatitkari helyisége.

1.2 Az irattari orzés

Hérom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd csopor-
tositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvo sorrendjében kell elhelyezni.
Az irattar helye az intézmény erre kijeldlt szekrénye.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az ligyintézdnek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az
irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadésat csak az 6voda kiadményozasi joggal felruhazott ve-
zetd beosztast dolgozoja engedélyezheti.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

2. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkoz6 jogsza-
balyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb Gtévenként feliil kell vizsgal-
ni, €s ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési
¢s ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél kelet-
kezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos
selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

2.1 Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak iras-
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ban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstdl sza-
mitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amely-
nek tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét,

e aselejtezett irattari tételeket,

e az iratok irattirba helyezésének évét,

e az iratok mennyiségét,

e az iratselejtezést végzd személyek nevét,
e aselejtezést ellen6rzo személy nevét.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyz6konyvre vezetett hoz-
zajarulasa utan kertilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell ké-
sziteni.

Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.
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VI. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai
1. A taniigyi nyilvantartasok megnyitasa, érvényesitése

A mulasztasi naplot, foglalkozasi naplot a nevelési év elsé napjan az intézmény vezetdje €s a
naplot vezetd pedagdgus nyitja meg. Amennyiben év kdzben valtozas kdvetkezik be a naploért
felelds pedagogus személyében, azt a napld elsé oldalan jelezni kell.

2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése, adatjavitas, modositas modja

A foglalkozasi naplot a pedagogus folyamatosan kdteles vezetni. A haladasi naploban a foglalko-
z4s anyagat magyar nyelven koteles bejegyezni. A bejegyzésnek tartalmaznia kell:

A téves bejegyzések javitasa athuzassal torténhet oly modon, hogy a téves bejegyzés is lathato
maradjon. A hibas bejegyzéseket alairassal, keltezéssel és az 6voda korbélyegzdjével kell hitele-
siteni.

Az értékelési naploban a pedagdgus a mindsitéseket, megjegyzéseket tintaval koteles bejegyezni.

3. A taniigyi nyilvantartasok zarasa, hitelesitése

A mulasztési és értékelési naplot az intézmény vezetdje €s a naplot vezetd pedagdgus zarja le.
A mulasztasi naplot az utols6 bejegyzett oldalon a naplét vezetd zaradékkal zarja le.

Az értékelési naplot az utolso bejegyzett oldalon a naplot vezetd pedagdgus zaradékkal zarja le.
A lezarast kovetd oldalakat érvényteleniteni kell.

A naplo lezarasat az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes hitelesiti.

5. A taniigyi nyilvantartasok irattarozasanak rendje

A tanligyi nyilvantartasok kapcsolodo specialis szabalyok:
Az intézményvezetd-helyettes felelds a nyilvantartasért.

6. Az intézményben kezelt kitoltetlen taniigyi nyomtatvanyok az intézményvezetdi irodaban
hozzaférhetoek.
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VII. Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és mas foglalkozta-
tottjara.

Jelen vezetdi utasitds 2016. év februar honap 15 napjaval 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg
minden korabbi e targykorben kiadott bels6 utasitas hatalyat veszti.

2. A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A sza-
balyzat egy példanyat hozzaférhetéveé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara

az intézményvezetdi irodaban.

Kelt: Balatonkenese, 2016. év 02. hénap 15. nap

Galambos Laszloné

intézményvezeto
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3.SZ. MELLEKLET
Kippkopp Ovoda és Bolcsode
8174. Balatonkenese Balatoni ut.63.

JEGYZOKONYV

Késziilt
Idépontja: 2016. februar 15.
Helyszin: Kippkopp Ovoda és Bolcséde
Esemény: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Téma: 1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megismertetése

El6éado: Galambos Laszloné intézményvezetd
2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa

Jelen vannak: (Jelenléti iv név szerint mellékelten csatolva )
Igazoltan tavollévok: -

Igazolatlanul tavol 1évok: -
Jegyzokonyvvezet6: Andrejkané Dalman Szilvia

Hitelesito: Hodos Zoltanné

Hozzaszolasok:
A jegyzokonyv(név megjelenitésével) tartalmaz minden hozzaszolast
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Hatarozat:
A jegyzokonyv tartalmazza a szavazds modjat : nyilt forma

Az ovoda nevelotestiilete a szervezeti és mitkodési szabalyzatot 2016.
ev februar ho 15. napjan tartott hatarozatképes rendkiviili nevelotes-
tiileti tilésén
at nem ruhdzhato jogkorében 100 %-0s igenld szavazattal 60 [2016.
sz. hatarozat szamon elfogadta. Az elfogadas téenyét a nevelotestiilet

tagjai az alabbiakban hitelesito aldairasukkal tanusitjak.

Jelenléti iv

mely késziilt

00 00
Idépont: 2016. 02. 15-én 13 .- 14

Kippkopp Ovoda és Boleséde (8174. Balatonkenese,Balatoni u. 63.) nevel6testiileti szobajaban
rendKkiviili nevelétestiileti értekezletén

Téma: Az 6voda modositott SZMSZ elfogadasa

Név Beosztas
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Meghivottak, véleménynyilvanitok

A meghivott altal képviselt szervezet
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4.SZ. MELLEKLET
Z.aro rendelkezések

Ervényesség:

Az SZMSZ. idobeli hatalya:

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
idore szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

* Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

* A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

* Az 6voda teriiletére.

* Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodod, ovodan kiviili
programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira

Legitimaciés zaradék

Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény nevelotestiilete

Balatonkenese, 2016 . februar 15.

Andrejkané Dalman Szilvia
nevelOtestiilet nevében

A sziili képviselet, a Kippkopp Ovoda és Bolcséde SzMSz -nek elfogadasahoz magasabb jog-
szabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztosi-
tasa, az intézmény, tdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
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Az ovodaban miikodo Sziiloi Szervezet

Balatonkenese, 2016. februar. 15.

alairas
Sziil61 Szervezet elnoke

Az 6voda 60./2016 szamu hatarozataval elfogadott SZMSZ-t a neveldtestiilet képviseletében
dontési hataskorében 60 /2016 szamu hatarozataval jovahagyta az intézmény vezetdje.

Balatonkenese, 2016. februar 15.

PN

alairas

A magasabb jogszabalyokban meghatarozott kérdésekhez az egyetértési jogat korlatozas nélkiil a
jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta és megadta a fenntarto.

Balatonkenese, 2016.

P e,
alairas
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5.5Z. MELLEKLET

Nevelotestiilet Ovodavezeto e Szakmai
“B < munkako6zosség

helyettes

vezetd
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