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Az intézmény nem vezet6 beosztdsu alkalmazottainak feladatkore



Bevezetd

Az Egerszaldki szivarvany Ovoda, Bolcséde és Konyha Szervezeti és M(1kddési Szabalyzat
célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az

intézmény mitkodésének belso rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. Az SZMSZ az

intézmény pedagogiai és szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és

hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok alapjan késziilt:

2011 évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a kdznevelési intezmények névhasznalataral.

229/2012. (VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvrol

2012. ¢év II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasokrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXIIl. Torveny az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011(X.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
28/2011.(VIIl. 3.) NGM rendelet a koltsegvetési szervnél belsé ellenérzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésrol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XI1. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményérol

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi

szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl



32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

370/2011. (XII.31) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek  belsod
kontrollrendszerérol és belsod ellendrzésérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (a
tovabbiakban: Gywt.),

- 15/1998. (1V.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodési feltételeirdl

- 8/2000 (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

- 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

- 257/2000 (X11.26.) Korm. rendelet A kodzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. tv. a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol.

- 369/2013 (X. 24.) kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intezmenyek as haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol
¢s ellendrzésérol

Elelmezés 62/2011. (VI.30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek
eldallitasanak €s forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl
15/1998 (1V.30.) NM rendelet a szemelyes gondoskodast nyujtd gyermekjoleti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatirdl és
miukodéstik feltételeirdl

1993.évi Ill.tv. a szocialis igazgatasrél és szocilis ellatasokrol

259/2002 (X11.18) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozo61 engedélyrol

1992 évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazotti jogallasrol


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.tv#lbj0idd744

A szabdlyzat hatalya, elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

* a nevelGtestiiletre,

* az intézményvezetore, és a vezetés tagjaira,

* a neveldémunkat segitokre,

* az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre,

« az intézménynek szolgaltatast nyajtokra,

* egyéb munkakorben dolgozdkra.

Az SZMSZ teriileti hatalya:

* az intézmény épiiletei, udvarai

* az intézmény épiiletén kiviil, nevelési 1d0 keretében szervezett programok, események

helyszineire

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet
fogadja el — a Sziild Szervezet véleményezési jogot gyakorol, azon rendelkezéseinek
érvenybelépéséhez, amelyekben a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a
mikodtetd egyetértése sziikséges. A szabalyzat hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ megtekinthetd munkaiddben az vezetd irodajaban.

|. rész

Az alapitd okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az intézmeény koltségvetési
szervként valdo miikodésébdl fakadd — szabalyozasok

Altaldnos adatok
Az intézmény hivatalos megnevezése:

Egerszaloki Szivarvany Ovoda, Boleséde és Konyha
OM azonositd: 203147

Székhely — Ovoda intézményegység - cime:
3394, Egerszalok, Kossuth Lajos ut 65

Telephelyek cime:

Bolcsode intézményegység:



3394, Egerszalok, Kossuth Lajos ut 52
Konyha intézményegység:
3394, Egerszalok, Kossuth Lajos ut 69.

Alapité jog gyakorléja:
Egerszalok Kozségi Onkormanyzat
3394, Egerszalok, Safrany ut 7.
Fenntartdé megnevezése:
Egerszalok Kozségi Onkormanyzat
3394, Egerszalok, Safrany ut 7.

Elérhetéségek:
Telefon: 36/474-151
mobil: 30/2174838

email: ovi.eqgerszalok@gmail.com

Az intézmény tipusa:

tobbcélu intézmény, kdzos igazgatasu egységes Ovoda-bolcsdde
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

ovodai nevelés, bolcsddei ellatas
A koltségvetési szerv felligyeleti és iranyitasi szervei:
O Az éaltalanos miikddéssel és gazdalkodéassal Osszefiiggésben az Egerszalok Kozségi
Onkorményzat képviselStestiilete
U Szakmai-modszertani feladatok ellatdsat a Heves megyei Szocialis és Gyamhivatal,
Oktatasi Hivatal,
0 Szakmai mddszertani és tovabbképzési feladatokat az egri POK ill. mddszertani
bolcsddék
0 egészségugyi feladatok ellatasaban a Heves megyei Kormanyhivatal Népegészséglgyi
osztalya latja el.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

Feladatellatasi hely: Maximalisan felvehetd gyermeklétszam

Bolcsdde intézményegység:

3394, Egerszalok, Kossuth Lajos Gt 52 12 16



mailto:ovi.egerszalok@gmail.com

Ovoda intézményegység:
3394, Egerszalok, Kossuth Lajos Ut 65 65 6

Az intézmény fotevékenységének szakagazati besorolasa:

851020

Alaptevékenysége:

Az intézmény kozfeladata:

Az intézmény alaptevékenysegének korméanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

oktatas

ovodai nevelés

ovodai nevelés, bolcsddei ellatas és szocialis konyha

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 049010 mashova nem sorolt gazdasagi tigyek
2 086090 egyéb szabadidds szolgaltatas
3 091110 Ovodai neveleés, ellatas szakmai feladatai
4 091120 sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének
ellatasanak szakmai feladatai
5 091140 ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
6 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7 096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
8 104031 gyermekek bolcsddei ellatasa
9 104035 gyermekétkeztetés  bolcsédében, fogyatékosok  nappali
intézményeében
10 104037 intézményen Kivuli gyermekétkeztetés
11 107051 szocialis étkeztetés

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet a fenntartd engedélye alapjan folytathat.

Az intézmény képviseldje: az intézményvezetd

Az intézmény gazdalkodasi formaja:

Onalloan miikodd koltségvetési szerv. Pénzligyi, gazdalkodasi feladatait az Egerszaloki Kozos

Onkormanyzati Hivatal latja el




Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a nevelési évre az Onkormanyzat altal

jovahagyott koltségvetés biztositja.

Az intézmény hosszu és korbélyegzdjének hivatalos szovege:

EGERSZALOKI SZIVARVANY OVODA BOLCSODE ES KONYHA
3394 Egerszaldk, Kossuth L. 65.
Adbszam: 15834209-1-10

Lenyomata:

Az intézményi bélyegzd hasznalatara jogosult: intézményvezetd

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az 6voda vezetdjének kinevezési (megbizdsi) rendje

Az o6voda vezetdjét az iranyitd szerv bizza meg nyilvanos palyazati eljaras utjan, a hatalyos
jogszabalyok alapjan. ¢

Foglalkozési jogviszonyok

A kozalkalmazotti jogviszonyra a 2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvér6l /Mt./
szabalyait a kézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. Torvenyben/Kijt./ foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

A munkaltatdi jogok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A munkaltat6i jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:

- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: Kkinevezés, atsorolas, jogviszony modositds, jogviszony megsziintetése, fegyelmi

jogkdr gyakorlasa,

10



- a magasabb vezetdi szinthez tartozd6 munkakort betdltd személyek véleményének elézetes
kikérését kovetéen dont: a tanulmanyi-szerzddés kotésrdl, talmunka elrendelésérdl,
jutalmazasrél, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrol, fizetés nelkuli
szabadsag engedélyezésérol,

- az intézményvezetd a vezetdi szinthez tartozd6 munkakort betolté személyekkel egyeztetve
késziti el a magasabb vezetok munkakdri leirasat,

- a vezetdi szinthez tartozd munkakort betoltok az intézményvezetd kérésére dsszeallitjak az
iranyitasuk ala tartozé dolgoz6 munkakori leiras tervezetét, melyet az intézményvezetd hagy
jOV4,

- a munkakori leirdsokat évente legaldbb 1 alkalommal feliil kell vizsgalni.

Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

- kozalkalmazotti jogviszony
- munkaviszony

- megbizasi jogviszony

Az intézményi feladatelldtast szolgdld vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor az intezmeny feladatellatasat szolgalé vagyon az alapité tulajdona. A vagyon feletti
rendelkezési jogosultsdg az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az 6voda miikodése
soran keletkezd vagyontargyak esetében els0sorban az alapitot illetik meg.

A feladatellatas helyéll szolgald ingatlanok az 6nkormanyzat kizardlagos tulajdona, amelyet
az intézmény hasznalatdba bocsat az 6nkormanyzat a tulajdonat képezé ingatlanokat érint6
beruhazasokat, felljitasokat sajat koltségvetése terhére biztositjak a gyermekétkeztetéssel

kapcsolatos feladatok ellatasarél helyben az 6nkormanyzat gondoskodik

A kotelezd szabalyozasok

Az intézményvezetd felels az intézmény koltségvetési szervként valé miikodtetésébdl fakado
a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd

szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres felllvizsgalataért.

Az intézmény szervezeti felépitési és mikodési rendszere

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,

hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
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megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasadgos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egysegeket.

Ovoda
A kozoktatési torvényben és egyéb vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott feladatai

ellatasanak keretei kozott felel6s a gyermek testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlodéséért.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe. A dontések elokészitésében,
végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az iranyito szerv
altal kiadott képviselo-testileti hatarozat adja meg.

Csoportok szdma: 3

Férohelyek szama: 65

Az 6vodai csoport maximalis 1étszama: 25 0.

Kinevezett dolgozok szama: 10 16

Ovodapedagogusok szama: 6 5
ebbol 110 vezetdhelyettes)

pedagogiai asszisztens 1 0

dajkéak szdma: 3 16

Az Gvoda 3 csoporttal mitkodik, ebbdl ketté az Egerszalok, Kossuth Lajos u. 65. sz. alatti
éplletben, egy pedig a Kossuth Lajos u. 69. sz alatti épuletben talalhato.
A f6épiiletben a két csoportszobahoz egy-egy gyermekolt6zo, egy-egy gyermekmosdo tartozik.
A f6éplletben talalhatd még

- talalékonyha,

- mosokonyha,

- tisztitoszerraktar

- tornaszoba

- fejlesztészoba

- neveldi szoba/51t6z6

- nevel6i mosdo
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Az épllethez jatszéudvar tartozik.

A Kossuth L. u. 69. sz alatti épiilet 6vodai csoportjanak helyiségei:
- kozleked6/61t6z6
- csoportszoba
- gyermek mosdo

- neveldi 61t6z6/mosdod

Bolcséde

A 0-3 eves koru kisgyermekek gondozasat, neveléset, napjainak tudatos tervezését, az egymast
kovetd események sorrendjének megszervezését, meghatdrozasat, betartasat jelenti egy
meghatarozott napirend szerint, mely figyelembe veszi a gyermekek otthoni napirendjét, a
gyermekcsoport életkori 6sszetételét, a gyermek testi, lelki sziikségleteit.

A bolcsddei mikodés részletes rendjét a Szakmai Program ¢s a mellékletét képezd Héazirend
szabalyozza.

Az intézményben a vele jogviszonyban allok és az ellatott gyermekek érdekvédelmét szolgalo
sziil6i Erdekképviseleti Forum (EF) miikodik a Gyvt. 35. §-anak megfeleléen. A Képvisel6-
testilet hatarozata alapjan az intézményi erdekképviseleti forum fenntartdi képviselot delegal.

Az érdekképviseleti forum targyi mitkodési feltételeit az intézményvezetd biztositja.

A bolcsdde szakmai tekintetben 6nallo egység, szervezetével és miikodésével kapcsolatos
minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskdrbe.
Csoportok szama: 1
Féréhelyek szama: 12
A bolcsddei csoport maximalis 1étszama sajatos feltételek teljesiilése esetén: 14 f0.
Kinevezett dolgozok szdma: 3 6
Kisgyermeknevel6k szama: 2 {6
ebbdl 116 szakmai vezetd
dajkak szama: 1 {6
bolesddei kisegitd: 1 6
Az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatos munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje

gyakorol.
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A miikodéssel kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesz az kisgyermeknevel6k és a sziilok
kdz0ssége.
A boleséde az Egerszalok, Kossuth L. u. 52. sz alatti épiiletben talalhato.
A gyermekek ellatésa egy csoportban torténik.
Helységei:

- csoportszoba (+jatéktarold)

- gyermek 0ltoz6/atadod

- gyermek flirdészoba

- terasz

- Az éplletben talalhat6 még.

- talalékonyha/mosogat6

- neveldi ebédlod

- iroda

- akadalymentes mosdo

- fejlesztészoba

- s0szoba

- tisztitoszerraktar
Az emeleten

- neveldi 61t6z6/mosdd

- raktarhelyiség

- gépészeti helyiség

Az épulethez jatszoudvar és gazdasagi udvarrész is tartozik.

Konyha

A konyha szakmai tekintetben 6nallé egység, a napi munkafolyamatok iranyitasa kozvetlenil
az élelmezésvezetd utmutatdsai alapjan torténik.

Az ¢élelmezésvezetd f6lott a munkaltatoi jogot az intézményvezetd gyakorolja.

A konyha szervezeti egysegének feladata a bolcsddés és ovodas gyermekek, tanulok,
dolgozok és az étkezést igénybe vevo kiilsds személyek szamdra az étkeztetés biztositasa, a
konyhai szolgaltatdsunkat igénybe vevd szocidlis étkezOk szamara az étkezés biztositasa.
Feladata tovabba az étlap Osszedllitasa, a havi elszdmolasok lebonyolitasa, az élelmiszer-

szallitasi szerzddések elokészitése, az élelmezési program, létszdm naprakész vezetése.

14



Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarté allapitja meg.
Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a
fenntart6 hatarozata rogziti.

Az élelmezésvezetd a kovetkezo ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként:
0 a konyha szervezeti egység munkajanak szervezése,

a mikodési dokumentaciok elkészitése, vezetése

a szallitokkal torténd kapcsolattartas,

a széllitott aru megrendelése és atvétele,

a konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése,

a kozegészségugyi feltételek biztositasa,

I O A B A B B

konyha képviselete.

Kinevezett dolgozok:
Szakécs: 1 {0
Konyhalany: 1 6

A Kinevezett dolgozok f616tt a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A konyha a Kossuth L. u. 69 sz. alatti épiletben talalhato.
Helyiségei

- zOldségelokészito,

- huselokészito,

- raktar,

- iroda

- 0ltdoz6/mosdo

- f8z6konyha

- mosogato helyiség

- EbédIo helyiség
Az épiilethez kiils6 raktarhelyiség és gazdasagi udvar tartozik.
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Szervezeti dbra
Fenntarto

Intézmény

Intézményvezetd 1 fo

Ovoda Bolesode Konyha
Intézményvezetd helyettes Szakmai vezetd Elelmezésvezetd 1 6
ovodapedagbdgus 110 kisgyermekneveld 1{6
v v v
Ovodapedagogus 56 kisgyermekneveld 1{6 Szakacs 116

v

Pedagogiai asszisztens 1 10

|

ovodai dajka 3 6 bolcsddei dajka 16 konyhalany 16
részmunkaidds

bdlcsddei kisegitd 1 16

A vezetbk és a szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
szakmai egységek feladatuk alapjan részleges ©nall6saggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkeznek.

A vezetdség tagjai:
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- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes (az 6voda szakmai vezetdje)
- bolcsddei szakmai vezetd
- ¢élelmezésvezetd
Az intézményvezetd felelés az intézmény szakszeri és torvényes muikodéséért, dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.
Az mtézményvezetd kozvetleniil iranyitja ovoda és bdolcséde szakmai vezetdjét, az
élelmezésvezetot.
Kapcsolatot tart a sziiléi kozosséggel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetOségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasaban, és érje el a belsé szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredmeényes ellatésat.
Kapcsolattartas
A kapcsolattartast az intézményvezetd irdnyitja, gondoskodik a kiilonb6zd véleményezési, €s
egyiittmiik6dési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol.
A kapcsolattartas formai:
- értekezletek
- megbeszélések
- elektronikus levelezdlista
- informaciés korlevél
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegélt képviseldt meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi kodzalkalmazottak, ezért munkavégzésiukkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kozalkalmazotti torvény

szabalyozza.. Az alkalmazotti kdzosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi

kozalkalmazott tagja.

17



NevelGtestilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
Tagjai az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a. A
nevel6testiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezetd vezet.

A nevelGtestiilet évente legalabb harom alkalommal értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az

éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakdzosségek

A munkakdzosség tagjai a legaldbb 6t, azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgus. Az
ovodaban egy munkakozosség miikodik.

A nevel6munkat kozvetlenil segité dolgozok kdzdssége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel

rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a szervezeti egységiik szakmai vezetdje
Nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak

- pedagogiai asszisztens

- dajkék
Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egyseghez vald tartozasukat az
intézmény szervezeti abraja mutatja.
SzUl6i kbzosség
Intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezé sziiloi
szervezet mikodik,

- az Ovodai egységben sziil6i munkak6zosség

- abolesddében Erdekképviseleti Forum (mitkodése kiilon szabalyzatban rogzitett)

Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirasok rendszerét tigy kialakitani, hogy abban

szerepeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakort helyettesithet. A helyettesités

rrrrrr

1évd dolgozo esetében az intézményvezetonek, illetve helyettesének kell gondoskodnia.
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Az intézmény folyamatos, zavartalan miikkodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrél. A helyettes feleldsséggel tartozik a munkakdri
leirasnak megfelel6 helyettesités keretében végzett tevékenységéért. Felelssége a helyettesitett
személy felelosségével megegyezo.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a helyettes vagy eseti megbizas
alapjan a szakmai vezet6 latja el teljes felelosséggel.
Kivételt képeznek ez alol azok az ugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
azok, amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.
Tartds tavolléte esetén a helyettesités tejes korti, kivéve, ha a fenntartd6 masként intézkedik.
Tartos tavollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb idotartam mindsul.
Az intézményvezetd, a helyettes és szakmai vezetd egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal adott megbizas alapjan torténik.
A pedagogus hidnyzéasa esetén elsdsorban a tars-pedagdgus helyettesiti, a kdtetlen munkaidd
terhére.
Ovodaban az intézményvezetd engedélyével a helyettese
U Eseti Helyettesitést rendelhet el, heti 4 ora/pedagogus a kdtetlen munkaidd terhére,
nevelési évenként legfeljebb 30 alkalommal
U csoportosszevonast rendelhet el (max. 25 6 csoportlétszamig az 6vodaban)
U Dajka hianyzésa esetén
- akonyhai, takaritasi feladatait a masik két dajka,
- gyermekek gondozasaval, neveldmunka segitésével kapcsolatos feladatainak
ellatasat az dvodapedagdgusok pedagdgiai asszisztens, végzik.

Bolcsddében az intézményvezetd engedélyével a szakmai egység vezetdje
O Eseti helyettesitést rendelhet el heti 5 6ra/pedagogus a kotetlen munkaidd terhére évi
legfeljebb 30 alkalommal (a napi munkavégzés nem haladhatja meg a 8 orat)

O Az intézményvezetd szakképzettségének megfeleléen helyettesit a gyermekcsoportban
(tombdositett) heti kotott draszamainak terhére.

A bolcsddei dajkat hianyzasa esetén a kisgyermekneveld helyettesiti kdtetlen munkaidd
terhére.
A dolgoz6 munkaidd nyilvantartdsaban megjeleniti a helyettesitéssel toltott munkaidejét.

Az intézmeny vezetdje biztositja a munkavallalok egyenletes munkaterhelését.
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Iratkezelés

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdés/ Az iratkezelés rendjének helyi
szabalyai — a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c) pontja, 52. § (1) bekezdése,
valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint kerlilnek megallapitésra:

Az iratkezelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
A 2007. évi CLII tv. 3. § 1 bekezdésének c) pontja alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat
— tételére kotelezett az intézményvezeto.

Mobiltelefonok hasznalati rendje:

A dolgozdk sajat mobiltelefon hasznalata:

- A pedagégus ¢és egyéb, technikai dolgozok munkaidében telefonaldssal nem

szakithatjak meg a csoportokban folyéd munkat.

- Sajat késziileken beszélni a gyerekektdl félre vonulva kell, mely nem haladhatja meg az

5 percet.

- Megbeszéléseken, ill. neveldi értekezleteken szigoruan tilos a késziilékek bekapcsolasa.
A pedagdgus jogallasa, mint kozfeladatot ellatd személy
A 2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrdl (Btk.) 310-313. 8., és a 459. § 1. bek. 12.
hatarozza meg a kozfeladatot ellatdo személyek korét. A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol szerint a pedagogus, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott az 6vodai neveldémunka, illetve az iskolai és kollégiumi neveld és oktaté munka,
valamint a pedagogiai szakszolgalat ellatasa soran a gyermekekkel, tanulokkal 6sszefliggd

tevékenységével kapcsolatban a biintetéjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd

személy. Kozfeladatot ellatd személynek mindsiilnek a bolcsdédei intézményegység dolgozoi is.

Panaszkezelés

Intézményiink a panaszkezelésre 6nall6 szabalyzatot dolgozott ki (Panaszkezelési szabalyzat)

20



. rész

Az intézmeényre vonatkozd szabalyok

M(kddés rendje, nyitvatartas rendje, az alkalmazottak és a vezet6k nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartdzkodasanak rendje

Nyitvatartas

A nevelési év szeptember 01-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Ovoda:

6:30 Gratol — 17:00 oraig, sziiléi igényeknek megfelelden.

Bolcséde:

07:00-17:00 oraig a sziiloi igényeknek megfelelden fogadja a gyermekeket.
Konyha:

A f6z6konyha munkanapokon 06:00-14:00 kozott tzemel

Az intézményben linnepekkel 0sszefliggd munkanapvaltozasok az orszdgos rendelkezéseknek
megfelelden torténnek.
Errél partnereinket a valtozasokat megelézden 7 nappal az dvoda faliujsagjan hirdetményben

tajékoztatjuk.

Nevelés nélkili munkanapok

Nevelés nélkili munkanapokon (évente 5 munkanap) az intézmény zarvatart. A nevelés
nélkiili munkanapok meghatarozasra keriilnek az évnyitd sziiloi értekezleten, minimum 7
nappal felhasznalasuk el6tt megerdsitd tdjékoztatast, valamint az intézmény hirdetdtablajan
kifiiggesztésre keriil az errdl sz616 tajékoztatas.
(Munkahelyi elfoglaltsdg miatti) sziiléi igény esetén a gyermekek feliigyeletérdl az
intézményben (10 f6 alatt) a dajkak gondoskodnak.

Nyari munkarend

Az 6voda juanius 15-augusztus 31 ko6zott nyari munkarend szerint miikodik. A nyari

munkarendben (évente max. 30 munkanap idStartamban) csak ligyeletet biztosit azoknak az
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Ovodas gyermekeknek, akiknek otthoni ellatdsuk szileik munkaviszonya, vagy elégtelen

szocialis kéralményeik miatt nem megoldhatd.

Zarva tartas

Az 6vodai és a bolcsddei egység a téli (december 20-31 kdzott max. 10 munkanap) és
nyari idészakban (augusztus 1-31 kozott max.15 munkanap) az éves mitkddés folyamatossagat
biztositandd teend6k elvégzése miatt, a fenntartoval egyeztetve zarva tart.

A zarva tartds jellege miatt ebben az id0szakban gyermekfeliigyeletet biztositani nem
tud.

A nyari zarva tartasrdl és az ligyeleti idOszak alatti gyermekfeliigyelet igénylésérdl minden év
februér 15-ig tajékoztatast kapnak a sziilok.
A téli zarva tartas idépontjardl november 1-ig tajékoztatast kapnak a sziilok.

A konyhai egység zarva tartdsa minden esetben alkalmazkodik biztositva a folyamatos
ellatast.

A nyitvatartasi id6tél vald egyéb eltérést /rendezvény, tovabbképzés, értekezlet/ az
ovoda vezetdje engedélyezteti a fenntartoval, amelyrdl a sziiloket legalabb hét nappal korabban
értesiteni kell. Rendkiviili ok miatt torténd zarva tartast és annak indokat az intézményvezetd

jelenti a Kormanyhivatal felé.

Az alkalmazottak intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

- amunkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint,(személyre szabottan

a munkakori leirasban) illetve
- az elrendelt tulmunka, valamint

- az alkalmazottak szamara is nyitva allo intézmeényi rendezvények idGtartamara

tartézkodhatnak bent az intézményben.

A vezet8k nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
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Az intézmény nyitva-tartasanak ideje alatt az intézményvezeté vagy az altala kijelolt
helyettesitd személy (aki az azonnali intézkedést igényld tigyekben dont) az intézményben
tartozkodik.

Az intézményvezetd hianyzéasa esetén dontési jogkorrel felruhdzott elsodlegesen az
intézményegységek szakmai vezetdi, akadalyoztatdsuk esetén a mindig szakmai évek szdma
szerint kdvetkez6 rangidds pedagdgus.

Intézményvezetd: 7-17 ora kozott, rugalmas idobeosztasban

Intézményvezetd helyettes: heti munkarendje szerint

Bolcsddei szakmai vezetd: heti munkarendje szerint

Elelmezésvezetd: munkaszerzodése szerint

A szabadsagok kiadasanak rendje

Az intézmény vezetdje minden év januarjaban tajékoztatja a munkavallalét az éves rendes,
el6z6 évben fel nem hasznalt, pot- és rendkivili szabadsagarol.

Az intézményvezetd a szakmai vezetdkkel el0zetes szabadsagolasi tervet készit figyelembe
Veve az intézmeny nyitvatartasi rendjét.

A szabadsagolasi terv tartalmazza valamennyi alkalmazott szamara a szabadsagok kivetelének
Utemezési ajanlasat. A dolgozd kérésére — vezeti egyeztetés utan- ettél el lehet térni,
amennyiben az intézmény mitkodését nem akadalyozza.

Altalanos iranymutatés a szabadsagok itemezéséhez:

Munkakar Nyari ugyeleti | Nyari zarva | Téli zarva | Evkozi
idGszak tartas id6szaka | tartas munkanapokon
1doszaka
Pedagogusok 10 nap 15 nap 8-10 nap maradéek napok,
(havi 1-3 nap)
Pedagogiali 10 nap 15 nap 8-10 nap maradéek napok,
asszisztens (havi 1-3 nap)

A Nevelési id6ben szervezett dvodan kivili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az intézményben lehetdség van kiilsé helyszinen megvalosuld programok szervezésére is.
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kirdndulas, séta,

helyszini foglalkozas,

szinhaz, - mazeum, - kiallitas latogatas,
sport programok,

iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy

gyermekilk az intézményen kivil szervezett programokon részt vegyen.

A pedagdgusok feladatai:

A csoport falijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, idépontjardl és ha

szlikséges, a kozlekedési eszkozrol a tervezett program el6tt legalabb 1 héttel.

Az intézményvezetot elézetesen szoban, majd amennyiben a program jellege miatt
szlikséges program megkezdésekor irasban tajékoztatjak. (utaslista: datum, helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, kdzlekedesi eszkbz megjelélése). A program abban az
esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy a helyettese

engedélyezte.

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vétele esetén 8 Gvodas gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kiséro,

de minimum 2 0,
Bérelt autdbusz esetén 10 6voda sgyermekenként 1- 1 6 felnott kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol

Az ellenbrzések rendje

A bels ellenérzés alapjat az elfogadott és jovahagyott alapveté dokumentumok (Onértékelési

Szabalyzat, Eves munkaterv, Szakmai Program) intézményi belsé szabalyzatok, munkakori

leirdsok és vezetdi utasitdsok alkotjak, az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel
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Osszhangban, a pedagogusra, a vezetére, valamint az intézményre vonatkozd — egységesen

meghatarozott kompetencidk mentén tortenik.

A belsé ellendrzésének feladatai, célja:

- Biztositsa az 6vodai és bolcsddei egység munkajanak jogszerti — a szabalyok, az

Ovoda nevelési programja, a bolcs6de szakmai programja szerinti — mitkodését.
- Segitse eld az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat

- Szolgéltasson megfeleld mennyiségii adatot €s tényt az intézményben folyd munka

belso és kiilso értékeléséhez

- Segitse eld az ¢lelmezési feladatok megfeleld mindségben torténd ellatasat, a

HACCP rendszer miitkodésének biztositasat
- Biztositsa a takarékos gazdalkodast, az allag és eszk6zmegdvast

- Az intézmény miikodésének hatékonysagat, eréforrasok gazdasagos felhasznalasat

Ennek tiikrében hatarozhatoak meg a pedagdgusok, a vezetd, illetve az intézmény munkajanak
erosségei, fejleszthetd teriiletei. A fejleszthetd feladatok ismeretében intézkedési terveket
készitlink.

A pedagdgusok onértékelését a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézden el kell végezni. Az
onértékelés Iényeges eleme a folyamatos mindségfejlesztésnek, ennek érdekében a
pedagdgusok dnértékelésének dtevenként meg kell torténnie.

Az ellenérzési litemtervet az intézményvezetd késziti el az Ovodavezetd helyettes, €s a

bolcsddei szakmai vezetd javaslatai alapjan.

Az ellenOrzési terv tartalma:

az ellenOrzés teriiletei,

az ellenorzés modszerel,

az ellenOrzés litemezése,

az ellen6rzés résztvevoi.

Az ellendrzési litemtervet az nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem tervezett,

rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.
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A nevelési teriiletek ellendrzésében részt vehet:
- intézményvezeto,
- 6vodavezetd helyettes,
- munkak0zosség vezetdk
- BECS tagok
Az ellendrzeés soran vizsgalando:

- az é&ltalanos pedagdgiai szempontoknak valé megfelelés a pedagogus
kompetenciak alapjan, * az Ovodai nevelés orszagos alapprogram céljainak

valo megfelelés,
- az intézmény pedagdgiai programjanak valé megfelelés.
- A munkarenddel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
- A munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellen6rzés fajtai:

tervszer(, elore megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés,
- spontan, alkalomszerii ellendrzés:
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekeben,
- a napi felkészultség felmérésének érdekeben.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- 6vodavezetd helyettes, °
- munkak6zosség vezeto, ¢

- sziil6i szervezet.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal szoban és irasban ismertetni kell, 6

erre irashan észrevételt tehet, és alairasaval igazolja azt.
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A pedagdgiai munka ellendrzésének eredményeit, tapasztalatait, a nevelési évet zard
értekezletén ismertetni kell, az esetleges hianyossagok megsziintetésehez szlikséges intézkedést
meg kell tenni.

A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c¢) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem &llnak jogviszonyban a nevelési

intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézmeénybe 1épése és ott tartdzkodasa a kdvetkezok

szerint torténhet:
- kdlon engedély és feltigyelet nelkal, illetve
- kuldn engedély és felligyelet mellett.

Kilon engedély és feliigyelet nélkil tartozkodhat az intézményen a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

- a gyermek éerkezéskor: a gyermek atoltoztetésére es 6vodapedagdgusnak

feliigyeletre atadasara, valamint a kisérd tavozasara,

- a gyermek tavozésakor: a gyermek pedagogustol valo atvételére,

atoltoztetésere, valamint a tdvozasra sziikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend szerint

tartanak Ugyeletet.
Nem kell a tartozkodasra engedelyt kérni:
- asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald

tartzkodaskor,
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- az intézményben mikodd szervezet (sziildi szervezet) tagjainak a

tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartdzkodaskor.
Kuldn engedély és felligyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

- agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény

nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
- minden més személy.

A kilon engedélyt az dvoda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szdbeli

engedély, és szlikség szerint egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

A vezet6k és az évodai/bolcsédei szUlbi szervezet (kozosség) kozotti kapcesolattartas
formaja

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelessegiik teljesitése erdekében az
intézmény mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkez6 sziilo1 szervezetet hozhatnak létre.

Az 6vodaban sziildi munkakozosség, a bolesddei egységben Erdekképviseleti Forum mitkodik,

miikodése kiilon szabalyzatban rogzitett.

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a Sziildi Szervezetek szamara biztositsa azokat a

dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen:
- avéleménynyilvanitasi jogaval,
- ajavaslattételi jogaval,
- azegyéb jogaval.

Az intézményvezetd felel a sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikddésért. Az
intézményvezetd a sziild1 szervezet tagjait tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkarol, és
a gyermekeket érintd egyéb kérdésekrdl. Az oOvodapedagdgusok és kisgyermekneveldk

rendszeres kapcsolatot tartanak a csoport sziildi szervezetének képviseldjével.

Sziil61 Szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzden a

kovetkezok:
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- szbbeli személyes megbeszélés, jogi tanicsadas, szervezési tevékenység a sziil6i

szervezet vezetdjével,

- kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok

elkészitésében az intézményvezeto,
- munkatervek egymas részére torténé megkiildése, értekezletek, Ulések,
- Sziil61 Szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,
- aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a Sziild1 Szervezet tilésére,

- firasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a Sziil61 Szervezet jogkorébe tartozo

tigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok dtadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a Sziildi Szervezet

jogkaor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a Sziiléi Szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

a Szuloi Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa

A sziil61 szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziilo1 szervezet mitkodési

szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.

Jogkorok atruhazasa, beszamolasra vonatkozdé szabalyok

A nevelotestiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhazasa
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- aszakmai munkakozdsségre,
- asziildi szervezetre.
At nem ruhazhat6 hataskorok
A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- pedagogiai program, szakmai program elfogadasa,
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- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

- hazirend elfogadasa,
Jelenleg a nevel6testiilet nem ruhazott at jogkdroket.
Az atruhézott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Az atruhazé joga, hogy

- az atruhdzhatd jogaibdl dontése szerint, a kozoktatasi intézmeny hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazodd miikodése céljabdl

egyes jogait az 6vodaban miikkodd szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

- az atruhazott jogkor gyakorlésara vonatkozdan meghatarozza a beszdmoltatas

maodjat és hataridejét,
- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy

- a hataskor atruhazashoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfeleld idoben

rendelkezésre bocsassa.
Az atruhdzassal érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel éljen,
- ahataskor gyakorlasahoz sziikséges informéaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy

- az atruhazott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem el6tt

tartva gyakorolja,

- ahataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott moédon beszamoljon a hataskor atadoja

felé.
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A beszdmolasra vonatkoz6 szabalyok

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tdjékoztatni kdteles azokrol az iigyekrol,

amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A beszamolds médja jellemzben a kovetkezo lehet:

- szbbeli tajékoztatas,

- a dontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése és szdbeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

- 1dékozoket (heti, havi stb.),

- pontos idépontokat (dontést kdveto .... nap),

- naptéri hatarnapokat (minden hdnap ....-ig) stb.

A pedagogusok éves beszamoldi alapjan késziil az dvodavezetd altal készitett éves szakmai

beszamold, melyet a tanév végén nyujt be a vezetd a fenntarto felé.

A kals6é kapcsolatok rendszere, formdja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az évoda-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval vald
kapcsolattartast
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét,
forméajat és mddjat, beleértve:

- Heves Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

- EgriPOK

- Heves Megyei Csalad és Gyermekjéléti Kdzpont

- agyermekek egészségugyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval
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Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,

illetve tagja lehet szakmai egyestileteknek.

Az intézményvezetd és a szakmai vezetok szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, Onkorméanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

Igazgatasi, felligyeleti szervezetek, hatésagok

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitdsaval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd
pedagdgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetésége ¢és pedagogusai
egylttmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkdjanak ellendrzését €s értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését €s

értekeléset, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

Az intézmény a feladatok elvegzese, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében es egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.
Altalanos iskolak

Az o6voda szakmai vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek

beilleszkedését megkonnyitd egyilittmiikodés Kialakitasa.

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

atmenet megkonnyitése utankdvetés.

A kapcsolat forméja:
- kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken, bemutatd foglalkozasokon vald

részvétel, sziiloi értekezlet.

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

A gyermekek egészségmegorzésének biztositasa érdekében:

A bélesode orvosaval, a telepiilés védondjével
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Kapcsolattartd:

- az 6voda vezetSje A feladatellatasra sz6l6 megallapodast az Onkormanyzat jogosult

megkotni.

A kapcsolat tartalma:
- agyermekek egészségugyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végz6
szervezet, az intézményvezetovel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a

preventiv munkat.

- A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse, segiti az intézmény nevelési
feladatait képez6 testi, lelki, mentélis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség €s a

gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését.

A kapcsolat forméja:

egészségugyi vizsgalat,

- szlrés, beutalas kezelésre,

konzultacio,

dokumentumelemzés.

A vizsgalatokat a gyermekorvos 6vodas kortiak esetében sziiloi jelenléttel a rendelében végzi,

mig a bolcséde orvosi teendoket az eldirasok szerint a bolecsddében.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megéallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében
a munkaba 4llas eldtti orvosi vizsgélatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az

ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Pedagogiai Szakszolgéalattal vald kapcsolattartas
Kapcsolattartd: az intézményvezetd és a szakmai egységek vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, logopédiai ellatasa, egyéni fejlesztése,
szakértdi bizottsagi tevékenység, a beiskolazas segitése, valamint tanidcsadas nevelési

kérdésekben.

33



A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kdlcsonds tajékoztatds, esetmegbeszéles, konzultécio,

sziil6i értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartas formdja els6sorban eseti, mely kiterjed
- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefiiggd szakvélemény
megkérésére
- az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

- agyerekek Pedagdgiai Szakszolgalattal torténé fejlesztésére, foglalkozasara

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus

€s ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Pedagogiai Szakszolgalathoz tartozo logopédiai
szolgéalat logopédusa biztositja, a szolgaltatd altal megallapitott Graszamban.

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

Rendszeres fogadoora keretében a sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlodésérol.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd, az oktatasert

feleloés miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas €s az intézmény a kovetkezo teriileteken mitkddik egytitt:

a pedagdgiai értékeles,

a szaktanacsadas,
- apedagdgiai tajékoztatas,

- atanlgy-igazgatasi szolgaltatas,

- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének segitése,

szervezése,
- asport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

- gyermektajékoztato,
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- tanécsadé szolgélat.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozd
jogszabalyok tartalmazzak.

. A csalad- és gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel vald
kapcsolattartas

Az mtézmény kapcsolatot tart a gyermekek stlyos veszélyeztetettségének megelozése és
megsziintetése érdekében: - a csalad- és gyermekjoléti szolgélattal, illetve - a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas: - személyekkel, - intézményekkel és -
hatosagokkal, - oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal, - az ifjusdgvédelmi, csaladjogi terileten

miikodoé szolgalattal.
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a csoportos pedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt.
- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az intezmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
- amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az dvoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dévoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

- esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

- kozos intézkedési terv Kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére,

prevencidjara,

- sziilék tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszaméanak

intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.
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Gyakorisdg: nevelési évenként havi rendszeresseggel, illetve sziikség szerint.

Fenntartoval
Kapcsolattart6: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valéd
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a fenntartd kapcsolata
folyamatos, mely Kiterjed

- az intézmény mitkodésével, mitkodtetésével 6sszefliggd feladatok ellatasara

- az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysegére

- az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

- az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka

értékelésére,
- aprogram alapjan végzett értekelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai
- szObeli tajekoztatas
- beszamolok, jelentések
- egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel
- afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
- specidlis informéci6é szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkoddsdhoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan
- statisztikai adatszolgaltatas

- az intézmény mitkddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és szlikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal, civil szervezetekkel

Kapcsolattartd: az dvodavezetdje, €s az adott szervezési feladattal megbizott pedagdgus

A kapcsolat tartalma:

- szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa
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- részvétel telepiilésszintli rendezvényeken

A kapcsolat forméja: intézményen belil, és intézményen kivali kulturélis programok latogatésa

a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatéarozva,

Pedagdgiai Kézpontok
Kapcsolattarto: intézményvezeto
A kapcsolat tartalma: tovabbképzések, szaktanacsdoi latogatasok szervezése,

Gyakorisadga: megjelend igény szerint
Az intézmenyt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intéezmenyt tdmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elonyeirdl
- Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasardl olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbol megéallapithatd legyen a tamogatas
felhasznalasanak modja, célszertisége, valamint a tamogat6 ilyen iranya

informaciodigénye kielégithetd legyen.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az uinnepélyek, megemlékezések pontos
iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves

munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
- megorzése, illetve

- novelése.

A hagyomanyapolas els6sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén

gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
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A hagyoméanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezveények,

Az intézmeny hagyomanyai érintik:

az intézmény ellatottjait (gyermekeket), - a feln6tt dolgozdkat,

a sziloket,

a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

a szélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapolasa kdrébe tartozé konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idGépontjat az aktualis éves munkaterv

tartalmazza.

A rendszeres egészséglgyi fellgyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés I) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a rendszeres egészségiigyi
felugyelet és ellatas rendjét.

A bolcsodés gyermekek egészségligyi feliigyeletét a bolcsédeorvos latja el.

A megbizasi szerz6dése részletezi az ellatando feladatok korét, mddjat, gyakorisagat.

A gyermekek rendszeres egészségiigyl felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgéltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
az Ovodaba jaré gyermekek évenként legaldbb egyszer fogaszati, vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségligyi ellatas a védond, a haziorvos a fogorvos egyiittes szolgéltatasabol all.

A védond helyben, az intézményben, a haziorvos a telepiilés orvosi rendeldjében latja el

feladatat.
Az intézményi védd, ovo elbirasok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet:

- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kell

szabalyozni az intézményi védd, 6vo eldirasokat.,
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- a168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rdgziteni a tanulé- és gyermekbalesetek
esetén ellatand6 feladatokat.

Altalanos eldirasok

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel - a nevelési év, valamint - sziikség szerint, a foglalkozas,

kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezd védoovo elbirdsokat.

Védo-ovo eldirds:
- agyermekek egészsége €s testi épsege védelmére vonatkozo eldiras,
- afoglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az intézmény védo-, OvO

elbirasait a gyermekeknek az intézményben valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

- Az o6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek sziildjét tdjékoztatja az
ovodaban betartandd védo és 6vo eldirasokrol, valamint a balesetvédelmi eldirasokat.

- Az Ovoda gondoskodik a pedagdgusok és mas 6vodai dolgozok tliz- €s munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

-+ Azovoda egyes helyiségeire vonatkozd specialis védod, 0vo eldirdsok az adott helyiségben

kifuggesztésre kerllnek.

A gyermekbalesetek megel§zése érdekében ellatandd feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:

- olyan kdrnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

- az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének
készsége,

- atadasra kertljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:
- kozuti kozlekedesi balesetek,
- mérgezés,
- fulladas,
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- égés,
- aramuteés,

- esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy:

ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozdk allando felligyelete mellett legyen;

biztositsa azt, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feldjitasi,
javitasi munka kivételével) ne legyen.

gondoskodjon arrol, hogy a gyermekek elektromos aramdites elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,
biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
nem juthatnak-e be.

gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egeszségukre, testi épseguikre

veszelyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket, szerszdmokat ne hasznalhassanak.

A pedagdgusok feladata, hogy:

haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az intézményvezetok feleldsek;

a mindennapos tevékenységik soran fokozottan tgyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

javaslatot tegyenek az 6voda épuiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tetelére.
Az dvoda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkatertletikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére, °

a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,

szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabol. Az intézményvezetd felelds, hogy az dvoda csak megfeleldségi jellel ellatott

jatékot vasaroljon. A jatékot hasznalé Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy

40



ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert az alapjan alkalmazni. A pedagbgus az intézménybe ezen szabalyzatban
meghatarozott védo, ovo elbirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az
0 altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Gyermekbaleset esetén elsé feladat a sériilés azonnali ellatasa!

Az intézményvezetd feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intezmeény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek
felligyelete, védelme,
- kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tal gydgyuld serilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,
- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,
- a  balesetekrél  jegyzokonyvet  vetet fel (elektronikusan  vezetett
jegyzékonyvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
- a jegyz6konyvet tovabbitani kell,
- a jegyzOkonyv egy példanyat 4t kell adni a sziilonek,

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntart6ja felé azonnal jelentésre
kertljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
- lehetévé teszi az 6vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
Kivizsgalasaban;
- intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy

a megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.
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Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:
- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
belul a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefliggésben életét
vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat,
- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- stlyos csonkuléasat (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
- tekintetében a beszeéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, bénulasat,

vagy agyi karosodasat okozza./

A pedagogusok feladata:

- az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
- kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzbkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhlzodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthatd,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol,
- kozremiikodik a baleset kivizsgéalasaban,
- kozremiikodés az oOvodai sziildi szervezet t4jékoztatisdban, ¢és a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermekbalesetet kovetden a
megeldzésre; az intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitdsainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen mitkddik kozre a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.
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Barmely rendkivili esemény esetén szikséges teenddk

Az intézmeény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely rendkivili esemény
esetén sziikséges teenddket.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetét. Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen
haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- afenntart6t, « a sziloket;
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, vedelmét,
biztonsagat szolgaljak. Rendkivili eseménynek szamit kilondsen:
- a tlz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyeb veszelyes helyzet, illetve a neveldémunkat mas médon akadalyozo,
nehezitd koriilmény:
- €eQgesz napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

- az ellatottak €s a dolgozdk kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

Amennyiben a rendkivili esemeny jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok miel6bbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a gyermekek maximalis

védelmét.
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Azok az Ugyek, melyekben a Sziil6i Szervezetet a szervezeti és mikodési szabalyzat
véleményezési joggal ruhdzza fel

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az iigyeket, melyekben
a Sziildi Szervezetet (kozdsséget) e szabalyzat, véleményezesi joggal ruhdzza fel.

A Sziil6i Szervezetet a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul, a

szervezeti ¢s milkodési szabalyzat tovabbi jogkorrel nem ruhazza fel.

A vezet6k kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalya, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdes e) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni
» avezetdk és a szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas:
> rendjet,
> formajat,
* avezetdk kozotti feladatmegosztas rendjét,
» akiadomanyozas és képviselet szabalyait,

« aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét

Az intézmény vezetésége évente, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Errdl irdsos emlékeztetd késziil. Az intézményi vezetdség megbeszEéléseit az
intézményvezetd késziti eld és vezeti le. Az intézmény vezetdoségének tagjai a belsdellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellen6rzési feladatokat is ellatnak.
A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben rogzitettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kdlesondsen tajékoztatjadk egymast.
A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely
az SZMSZ mellékletét képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

- az aranyos terhelés,

- afolyamatossag.
A vezetdi értekezlet feladata:

- t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol
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- az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkreét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti el €s vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés

késziil. A szakmai egység vezetOk a havonta tartandd megbeszéléseken beszamolnak a

vezetésiik ald tartozd szervezet mikddésérdl, illetve tovabbitjdk az informaciokat az

értekezleteken sziiletett dontésekrél az irdnyitasuk alatt 1évé szervezetnek, tovabba a

szervezettdl a vezetdség felé. Az intézmény vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési

szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorldsa
A magasabb vezetd, valamint a kozépvezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzéajuk

rendelt munkatarsak, munkatarsi kdzosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakari leirasban.

A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedesi jogot.

Vezeték és szakmai egységek kapcsolattartasa
A vezetdk és a szakmai egységek kozotti kapesolattartds megvalosul:

- amindennapos szbdbeli kapcsolattartas formajaban;
- ahavi rendszerességgel megtartott vezetdi ertekezleteken;
- azalkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara dsszehivott vezetdi €s kibovitett vezetdi
megbeszeléseken;
- avezetok munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti benntartdozkodasa soran;
- az vezetdk és a szakmai egységek dolgozodival torténd munkamegbeszélések utjan;
- a munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetdsége a munkatervben meghatarozott idépontokban
tart kozos értekezletet. Ezek biztositjak az egymas kozotti kapcsolattartast, informaciocseréjt
is.
A vezet6k kozotti feladatmegosztas
Az intézményvezeto
Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit az ovodavezetd-helyettes és egy bolesddei
szakmai vezetd segit az intézmény vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatb6l ra harulo, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
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Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Egy személyben felelds:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért

az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéseért

az intézmény pedagdgiai programjanak/szakmai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti tnnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért es ellatasaert

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezeseért

a gyermekbalesetek megelézéséért

a gyermekek rendszeres egészsegligyi vizsgalatanak megszervezeseért

a humanerdforras biztositasaért s fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kdzéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséert

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés

(itjan

A koltségvetési szerv vezetoje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapit6 okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyitd szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaert

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossdg, az eredményesség
kdvetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi jogadnak rendeltetésszerii gyakorlasaért

a belsd kontrollrendszer kialakitdsaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért
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a tervezesi, beszamolési, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességeért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az intézményvezetd feladata:

a nevelbtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény milkdodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a Sziildi Szervezettel valo
egylittmiikodés ¢ a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor
gyakorlasa

az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal méas hataskorébe

rendkivuli szinet elrendelése — a fenntartdé egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges
(1d6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriulményeire vonatkozo kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé
megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatésa

a gazdalkodasi feladatokban kdzremiik6dd gazdasagi ligyintézd munkéjanak kozvetlen
irdnyitasa

az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak iranyitasa

Az ovodavezets-helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezeté vezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Kiilonleges feleldssége az dvodai intézményegységben

Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a

vezetési feladatokat,
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A nevelési teriileten kozremiikodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység

irdnyitasaban,

- Kozvetlenil szervezi és iranyitja a dajkak, valamint a technikai dolgozdk munkajét.

- felelés az oOvodai intézményegységet értinté helyettesitések megszervezéséért, a
helyettesitési naplo vezetéséert, 6sszesiteséért, elszamolaséaért,

- szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

- abels6 tovabbképzések megszervezéséért,

- a7z alkalmazotti értekezletek elokészitéséért.

Az intézményvezetd kiilon megbizésa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban,

szlikség szerint végzi az Uj felvételeket, eléjegyzéseket,

- szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,

- az 6vodai hagyomanyok Orzésével, iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasa, « palyakezdd, tjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti,

- a koltségvetés  elbtervezésénél  Osszeallitia ~a  hianylistat, egyeztet az

Ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal.

Az 6vodavezetd-helyettes ellendrzési feladatai:
- ellendrzi a csoportdokumentaciok meglétét,
- ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést,

- ellen6rzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
- az 6voda egész mikodésére és pedagdgiai munkajara e
- abelso ellendrzések tapasztalataira
- az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

A kiadomanyozas szabalyai

Kiils6¢ szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadomanyozési joggal
rendelkezd személy irhat ald. Kiadoméanyozasi joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogat a

kovetkez6 teriiletre és esetekre vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

- Intézményvezet6-helyettes teljes feladat-és hataskorében eljarhat az intézményvezetd
tartds akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatdsa nem tiir

halasztast.
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A szakmai munkak6zdsségek egylttm(ikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
a pedagdgusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:
Az intézményben egy szakmai munkak6zdsség mikodik.

A szakmai munkakozosség egyiittmikodik a nevelOtestiilet tagjaival €s az intézmény

vezetésével céljai megvaldsitasa érdekében

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a szul6k tajékoztatasa
A pedagodgiai programrol valé tajékoztatds szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni. Az 6voda figyelembe véve a

hivatkozott EMMI rendelet 82. §-at az alabbiak szerint szabalyozza a tajekoztatas szabalyait:

A pedagodgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilék a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arr6l, hogy pedagdgiai

program:

a papir alapu példanyai koziil: egy példanya a neveldk részére atadasra keriiljon, akik a
szilok részére a sziiloi értekezletek alkalméval biztositja a pedagdgiai programba valod

betekintést,
A pedagogia program helyben szokdsos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:

- az intézményvezetdi irodaban torténd elhelyezés, A sziildvel tortént eldzetes
megallapodas alapjan az intézményvezetd, vagy az Ovodapedagégusok altal, a

tajékoztatas barmely (nyitvatartasi idon beliili) iddpontban lehetséges.
- A pedagdgiai programmal Osszefliggd tdjékoztatas kérhetd szoban és irasban.
A tajékoztatast:

- lehet6ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
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- legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elobb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatds a sziilé jogat, jogos
érdekét sértené.) A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az
irasbeliséghez. A tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdeki

adatok szabalyzatat
A szakmai programrol vald tajékoztatds szabalyai:

A szakmai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok szabadon megtekinthessék, az

intézmeény vezetdje gondoskodik arrol, hogy:

- papir alapt példanyai koziil: egy példanya a neveldk részére atadasra keriiljon, akik a
szililok részére a bolcsddei felvétel soran, a sziildi értekezletek alkalmaval biztositja a

szakmai programba valo betekintést,

A szakmai program helyben szokasos médon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- intézményvezet6i irodaban torténd elhelyezés, A sziildvel tortént eldzetes
megallapodas alapjan az intézményvezetd, vagy a kisgyermekneveldk 4altal, a
tajékoztatas barmely (nyitvatartasi idon beliili) idépontban lehetséges.

- A szakmai programmal 6sszefliggd tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.

A tajékoztatast:

- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésobb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elobb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatas a sziild jogat, jogos
érdekét sértené.) A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az
irasbeliséghez. A tajékoztatasra jelen szabalyzaton kivil alkalmazni kell a kdzérdekii

adatok szabdalyzatat
A hazirenddel 6sszefliggd tajékoztatas szabalyai
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozza a hdzirenddel kapcsolatos t4jékoztatas

rendjét.
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A Hazirend nyilvanos
- egy példanyat az dvodaba torténd felvételkor at kell adni a sziilonek,

- egy példanyat a kdzponti hirdetdtablan ki kell fliggeszteni,
A Hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas

Az 6vodapedagOgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
- agyermekekkel, -

- szuloi értekezleten a szulokkel.

A Hézirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziilot tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen médon érhetd

el (hol, hogyan ker(lt nyilvanossagra hozasra)

A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozza a jelen SZMSZ-szel 0Osszefliggd

nyilvanossagra hozatali szabalyokat
A jelen SZMSZ nyilvanossaga:

Az SZMSZ nyilvanos. Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali

moddja az intézményvezetdi irodaban torténd elhelyezés,

A sziildvel tortént eldzetes megallapodas alapjan az intézményvezetd, vagy az
ovodapedagdgusok altal, a tajékoztatas barmely (nyitvatartdsi idén beliili) idépontban

lehetséges.

A fegyelmi eljaras

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
36 a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskoladban a tanuléval

szemben lefolytatasra keriild fegyelemi eljards, ezen belill az egyeztetd eljaras részletes

szabalyait.
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Mivel az intézményben csak gyermekek tartdzkodnak, jelen SZMSZ nem szabalyozza a

Htanulok” fegyelmi eljarasanak kérdéseit.

Az elektronikus Uton el&allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus tton eléallitott

papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.
A hitelesités kdvetelménye
Az elektronikus uton eléallitott papiralapa nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatéast kovetden hitelesiteni kell.
A hitelesités modja

Az elektronikus ton eléallitott papir alapi nyomtatvany jellegétol figgéen el kell végezni:

az utolsé bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradekot, mely tartalmazza:
- a hitelesités idopontjat,

- a hitelesit6 alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

Hitelesitésre az intézményvezetd jogosult.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus tGton eldallitott nyomtatvanyok:
- EPER étkezeés és étkezési kedvezmény igénylését nyilvantartd rendszer
- KIR személyi nyilvantart6 rendszer °
-  TEVADMIN boélcsddei ellatast igénybe vevok nyilvantartasi rendszere
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Az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmeny - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eléallitott,

hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.
Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil az elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon belill kiillon szabéalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.
Az elektronikus okirat kezelési rendje:

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus tton el6allitott irat. Az ilyen iratot elektronikusan kell tarolni.
Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus Gton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen iratokat

elektronikusan kell tarolni.
Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket. Az elektronikus
dokumentumok szamitdgépen Kivili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi, technikai
feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum

kezeldje szadmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
- adathordozokat,
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- az adathordozok biztonsadgos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jeléIni az adathordozén térolt adatokat. Az adatok térolasakor be kell tartani az altalanos
adatvedelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok nem
iktatott iratok, a dokumentumot eldallitd rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot
fizikailag nem szabad t0rdIni, de a felhasznald szdmara a torolt dokumentum vonatkozasaban

csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozétdl fliggden

torténhet:
- torléssel,

- az adathordozo fizikai megsemmisitésevel.

Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok, melyek megtartasa

kotelez6 az intézmény teriletén tartdzkodo szul6knek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allé mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos mitkodését
garantald szabalyokat, melyek megtartasa kotelezO az intézmény teriiletén tartozkodo

sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény

kovetkezd szabalyzatat:

- Hazirendek
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tevékenységen kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényt.

Egyéb jogszabaly altal szabdlyozandd kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal

szabalyozandd — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdéseket
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Az adatkezelési szabalyokat, tovabbitast az SZMSZ fliggelékeként csatolt Adatkezelési és

adatvédelmi Szabalyzat hatarozza meg, a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 43. § (1)

bekezdeése értelmében.
A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkdzok

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatdrozni a

pedagdgusok részere biztositott informatikai eszk6zoket.

A pedagdgusok részére a kovetkez6 informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
- asztali szamitogép, nyomtatd tobb pedagdgus altal kozos hasznalattal,
- fenymasolo, tobb pedagogus altal kozos hasznélattal
- szamitdgepes programok tobb pedagogus altal k6zos hasznalattal,
- tabletek, tobb pedagogus altal k6zds hasznalattal.

- hordozhaté hangfal t6bb pedagogus altal k6zds hasznalattal
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Melléklet

A mikodéshez rendelt munkakorok és feladataik
Az intézmény vezetése

Beosztas megnevezése Vezet6i szint Feladatkor

Intézményvezetd Magasabb vezetd Az intézmény zavartalan
mikodéséért egy

személyben felelds.

Intézményvezetd helyettes Kozépvezetd Az 6vodai egységben az
intézményvezetd szakmai
feladatanak,
tevékenységének

elékeészitdje és végrehajtoja.

Bolcsddei szakmai vezetd A bolcsddei egységben az
intézményvezetd szakmai
feladatanak,
tevekenysegének

elékészitdje és végrehajtoja

Elelmezésvezetd A konyha élelmezéssel
kapcsolatos valamennyi

folyamatanak és

alkalmazottjanak iranyitasa

Intézmeényvezeto

A koltségvetési szerv iranyitdja és egyszemélyi felelése az intézményvezetd, 6nalld
munkaltatéi és gazdalkodasi jogkorrel. Megbizasat a Képvisel6—testiilettdl kapja, egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja felette. Az intézményben alkalmazottak
kizarolagos kinevezdje.

Tovabba a kovetkezé munkaltatoi jogokat gyakorolja: - megbizas, felmentés, fegyelmi
jogkor, vezetdi megbizas és visszavonas, kinevezés moddositdsa, végleges és ideiglenes
athelyezés, kirendelés, jutalmazas, tanulmanyi szerz6dés megkotése, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése, potlékok megallapitdsa, helyettesitési dij megéllapitdsa, munkaidd
megallapitasa.

Feladata:
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a polgarmester kozvetlen irdnyitdsa alatt a tobbcéld intézmény torvényes szakmai
iranyitasa, ellendrzése,

a mikddési engedélyben, az alapitod okiratban meghatarozott tevékenységek ellatasa, ill.
azok megszervezése.

a koltségvetési szerv szakmai milkddésének, gazdalkodasanak, és humanpolitikai
munkajanak iranyitasa, ezzel kapcsolatosan nyilvantartasok vezetése

Felelésen kozremitkodik az Onkorméanyzat Képviselé-intézményt érinté dontéseinek
elékeészitésében, valamint végrehajtja a hatarozatokat

A dolgozokrol alapnyilvantartast vezet: a személyes adatokat, az elémeneteli rendszert,
a besorolasok, atsorolasok, helyettesitések rendjét, képzések rendjét.

dont a gyermekek jogviszonyaval kapcsolatos tigyekben

iranyitja az intézmény miikodését és ennek érdekében utasitast ad ki, gondoskodik az
intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi, targyi, szervezési €s szabalyozasi
feltételek biztositasardl, tovabba biztositja a feladatok ellatdsahoz sziikséges
koordinaciot

elkésziti a koltsegvetési szerv 5 évre sz0l6 szakmai programjat, az éves munkatervét és
beszamoldjat, a statisztikai 0sszegzéseket,

folyamatosan ellenérzi és értékeli a vezetés, a szervezeti egységek tevékenységet,
munkajat, vezetdit rendszeresen beszamoltatja,

betartatja a részlegekre vonatkozo, a mikodést érinté jogszabalyokat és az
onkormanyzati rendeleteket,

gondoskodik a koltségvetési szervet érinté SZMSZ ¢s mas, kotelezden eloirt

szabalyzatok elkészitésérdl,

Munkavégzése soran koteles megtartani az (gyiratkezelésre és a munka- és
tizvédelemre vonatkozd szabdlyokat, valamint a munkavégzéssel 0Osszefliggd
jogszabalyokat, rendelkezéseket.

Kialakitja az intézmény hazirendjét, megszervezi a munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét a szakmai egység vezetokkel egyiitt.

A pedagogusok hidnyzasa esetén a szakszerli feladatellatds folyamatos biztositdsa

érdekében, kotdtt munkaideje terhére helyettesit a gyermekcsoportokban

képviseli az intézményt mas szervek eldtt,
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kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervekkel, koltségvetési
szervekkel,

A bolcsddeorvos tevékenységét figyelemmel kiséri, segiti, gondoskodik arr6l, hogy
szlikséges orvosi vizsgalatok, és dokumentalasuk idében megtorténjen,

A bolcsdde gyogyszerkészletét kezeli.

Az intézményben megbetegedett gyermek siirgdsségi ellatasat, a sziilok értesitését, az
eljaras dokumentalasat feliigyeli, ellendrzi

Fert6z6 megbetegedés esetén azonnal értesiti az illetékes ANTSZ-t és utasitasai szerint
jar el

Megszervezi a munkatarsi értekezleteket, meghatarozza a csaladokkal vald
kapcsolattartas formait, az alkalmak szamat.

A dolgoz6k munkaegészségugyi vizsgalatokon valé részvételet folyamatosan ellendrzi

és megszervezi

Biztositja a bolcsdde egész dokumentacidjanak naprakész, pontos vezetését, a

szabadsagok megtervezését a bolesdde lizemeltetési idejére vonatkozdan

Betartja es betartatja a munka-, tliz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitasokat.

Megszervezi a dolgozok munka- és tiizvédelmi oktatasat

Nyilvantartja és vezeti a napi étkezési létszamot, gondoskodik a kovetkezd napi

étkeztetés biztositasarol

Evenkeént leltarozast tart-a kis-, és nagy értékii targyi eszkozokrol

Vezeti a dolgozdk altal alairt jelenléti ivet.

Figyelemmel kiséri a dolgozdk szabadsagat és temterv szerinti felhasznalasat.
A sziiloktd] beszerzi az étkeztetési kedvezményhez sziikséges dokumentumokat.
Részt vesz a vasarlasok, egyéb beszerzések lebonyolitdsaban

Postai Ugyintézés szlikség szerint

Folyamatossagra torekszik az 6voda — bolesdde kapcsolataban

egylittmiikodik a koltségvetési szerv munkajat segitd testiiletekkel,

adatot szolgaltat a fenntarto és a kiils6 feliigyeleti szervek felé,

hataskore €s felelossége kiterjed a munkakdre szerinti feladatokra.
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Intézményvezeto-helyettes (6vodai) és Bolcsodei szakmai vezetok

Munk4ajukat az intézményvezetd iranyitdsa alapjan végzik sajat intézményegységiikben.

Feladatuk:

[]

O O O o

az intézményvezetd tavolléte esetén a koltségvetési szerv vezetésével kapcsolatban

frasban atruhazott konkrét feladatok ellatasa,

koordinaljak egységeikben megszervezésre keriild iinnepi rendezvényeket,

biztositjak a koltségvetési szerv telephelyének zavartalan miikodését,

iranyitjak sajat egységiik szakmai munkajat, felelések a nevel6-oktatd és gondozo-
neveld munka szinvonalaért

részt vesznek egységiik feliigyeletének, ellendrzésének és értékelésének folyamataban,

részt vesznek egységik a nevelési/gondozadsi évre vonatkozd szakmai

programjanak/éves munkatervének elkeszitéseben
hatariddre elkészitik a szakmai tevékenységérdl szolo beszamolokat,

felelosek sajat intézményegységiik dokumentacidjanak megfeleld, napra kész, hiteles €s

pontos vezeteseeért,

felelosok az épiiletek, vagyontargyak allaganak megovasaért,

felelosok a leltarban szerepld eszk6zok meglétéért,

a koltségvetési szerv telephelyén érvényben 1évo szabalyzatok betartasaért

felelosek a sajat részlegeik human er6forrasdnak biztositasaért, a sziikséges

helyettesitések megszervezéséért, a munkaidé betartasaért, dokumentalasaért

elkészitik egységlikre vonatkozd karbantartasi és felGjitassal, eszkdzbeszerzéssel

kapcsolatos javaslatokat,

véleményalkotassal segitik a koltségvetési szerv vezetdjét a személyzeti feladatainak

ellatasaban (javaslat az adott intézmény munkatarsainak kivalasztasara),

kapcsolatot tartanak, ¢és egyiittmiikddnek az intézmény mas egységeivel,
munkatarsaival, a sziilokkel, a védonovel, az orvossal, szaktanacsaddkkal, szocialis és

csaladsegité munkatarssal, feliigyeleti szervekkel, a tarskoltségvetési szervekkel,
hataskortik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra,

felelések a feladatuk ellatdshoz kapcsolodd jogszabalyokban kotelezden eldirt

dokumentécié meglétéért, vezetéséért, ellendrzéséért.
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Helyettesitésiik: a szakmai egységvezetok helyettesitésérdl az altaluk megbizott pedagdgus

gondoskodik.

Elelmezésvezetd

Az ¢élelmezésvezetd hataskorébe tartozik szakmailag az élelmezési részleg valamennyi
alkalmazottjanak iranyitasa.

Az ételkiosztas idGtartama alatt feliigyeleti jogkort gyakorol az ételek atvételét és kiosztasat
veégzo dolgozok felett, alkalmazasi viszonytol fliggetleniil.

Feladatai:

- Felelos az ¢lelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért €s
ellenérzéséert. Kizarolagos feleldsséggel bir: az élelmezési konyha valamennyi
részfeladatanak kifogastalan miikodésével kapcsolatosan.

- A HACCP kézikdnyv eldirasait betartja €s betartatja.

Felelos az ellatottak és az intézményi €lelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt
élelmezési szolgaltatasokeért. Ezen belil:

- amegfelel6 korszerli technologia alkalmazasaért,

- az idOben torténd kiszolgalasért,

- azugyviteli elszdmolasi munka szabalyszerii ellatasaért.

Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért, kiilondsen abban az
esetben, ha az ellendrzési vagy jogos kartéritési felelosség érvényesitését elmulasztja, illetdleg
akkor, ha ezt a Munka Torvénykonyvében eldirt hataridon beliil nem érvényesiti.

- Gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatdsahoz sziikséges megrendelések
elkészitésérol, elokésziti a szallitasi szerzOdéseket €s ellendrzi ezek teljesitését.

- Figyelemmel Kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és 0Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feloltését.

- Gondoskodik a fézéshez sziikséges anyagok raktarbol megfeleld idében torténd
kivételezésérol.

- Feladata az élelmezési anyagok felhasznalasanak ellendrzése mind a raktarban, mind
pedig a f6z6térben.

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.

- Betartja és betartatja a kozegészsegugyi és jarvanyugyi eléirasokat, ezzel kapcsolatosan

minden kiosztasra keriil6 ételbdl ellendrzi az ételmintak vételének tényét.
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Elvégzi az élelmezési raktar havi és éves tételes ellendrzését, bekapcsolodik a

raktarkészletek belso ellendrzés keretében végzett sziiroprobaszerii ellendrzésébe is.
Az ellendrzések keretében vizsgalja tobbek kozott:

- araktari rendet, higiéniat,

- atarolt &ruk mindségét, «

- aromlandé élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

Felel a f6z6konyha ¢élelmezési ligyviteli munkalataival kapcsolatosan.

Az intézmény nem vezetd beosztasu alkalmazottainak feladatkore

Pedagogusok

Munkajukat a hatalyos torvények és az intézmény szabalyzdé dokumentumai, munkakori

leirasukban foglaltak alapjan végzik.

Feladatuk kiilonosen, hogy:

A gyermekek gondozasa, nevelése, oktatasa, harmonikus testi és mentalis
szlikségleteinek kielégitése az eletkori es egyéni sajatossagok figyelembevételével.

Az intézmény céljainak elérésében vald kozremiikddés

Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
celkitizések megvaldsitasa érdekében.

Szakmai kompetenciajuk ndvelése érdekében a tovabbképzeseken valo részvétel

Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és sziildi jogok ¢és kotelességek figyelembevételével

vegzik.

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaloinak feladatai
Dajkak:

Koézremiikodnek a gyermekek sziikségszertii feliigyeletében.

Egyiittmiikodnek a pedagogusokkal.

Segitik a gondozasi-nevelési és nevelési-oktatasi feladatok megvaldsitasat.

Végzik az intézményben és a csoportokban a napi, a heti, a havi takaritasi feladatokat.

Ellatjadk a gyermekek étkezéseinek eldkészitését, az étkezések utdn a csoportok

takaritasat, az edények elmosogatasat.

A HACCP kézikonyv eldirasait betartatjak, vezetik a talalokonyhai dokumentéaciot
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Az intézmény teriletéhez tartozO udvar, cl6kertek, folyamatos rendben tartisa az
évszakoknak megfelelden.

Gazdalkodnak munkéjukhoz szlikséges eszkozokkel, tisztitdszerekkel.

Az intézmény teriiletén igényként fellépd karbantartasi és eszkozsziikségletet jelzik a
szakmai egység vezetdjének

Veégzik az intézményben eléforduld mosasi - vasalasi feladatokat,

Részt vesznek az intézmény munkatervében meghatarozott rendezvények
elokésziileteiben, lebonyolitasdban, telepiilés szintii rendezvényeken.

Segitik a pedagdgiai program kiilsé helyszineken torténé megvaldsitasa esetén az

intézmény munkajat.

Bolcsodei kisegito

Végzi a gyermekek étkezéseinek elokészitését, épiiletek kozotti szallitasat

A HACCP kézikonyv eldirdsait betartja.

Feladata a Kossuth L. 52. sz alatti épiilet, elokert és udvar folyamatos rendben tartasa
az évszakoknak megfeleléen.

Gazdalkodik munkajahoz szlikséges eszktzokkel, tisztitoszerekkel.

Az intézményegység teriiletén igényként fellépd karbantartasi szilikségletet,

eszkozigényt jelzi a szakmai egység vezetdjének

Szakacs

Felel az 6sszeallitott étlapon szerepld ételféleségek megfeleld mennyiségben és
mindségben torténd elkészitéséért, valamint az ételkészités technologiai folyamatanak
betartasaért.

A HACCP vonatkozé szabalyait betartja.

Az élelmezésvezet6 utasitasainak megfelelen latja el feladatat.

Konyhalany

HACCP ravonatkozé szabalyait betartja.

Az Gsszeallitott étlapon szerepld ételféleségek megfeleld mennyiségben és mindségben

torténd elokészitése ¢és az ételkészités technologiai folyamat betartasa

A konyhai egység rendjének és tisztasaganak biztositasa
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- Az élelmezésvezeto utasitasainak megfelelden latja el feladatat.

63



LEGITIMACIOS ZARADEK

Elfogadta: Az alkalmazotti kdzdsség neveben:

Egyetértését nyilvanitotta:
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat év ho napjan

Egyetért: Egerszalok K6zségi Onkormanyzat sz. hatarozataval

Sziild1 munkak6zosség nevében

Jovahagyta: Csutak Anita intézményvezetd

Hatalyos: 2022.09.01
A dokumentum jellege: nyilvanos, megtalalhaté nyomtatott formédban az intézmenyben,

elektronikus formaban az http://www.egerszalok.hu/ weboldalon

Egerszaldk, 2022. ho. nap

Csutak Anita (int.vez)
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