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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

A koOzoktatasi intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelke-
zéseket a Szervezeti és MUikddési Szabalyzat hatarozza meg. Ezen okiratot az intézmény
vezetGje és munkakdzosség vezetbje készitette el a nevelGStestiilet egyetértésével.

1. 1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozdé megdllapitasokat
és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat az intézmény nevelési programjdban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabdlyozza.

1. 2. Torvényi hattér
A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat a kovetkezd torvények alapjan készilt:

1992. évi XXXIII. torvény: A koézalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

1993. évi LXXIX. torvény: A kozoktatasrol

1996. évi LXII: torvény: A kézoktatdsrol sz6l6 1993. évi toérvény modositasarol
1997. évi XXXI. torvény A gyermekvédelemrdl

1996. évi XXXI. torvény A tlizvédelemrdl

1992. évi XXXVIII. torvény Az allamhaztartasrol

1999. évi XLII. torvény A nemdohdnyzdk védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazdsanak egyes szabdlyairdl (4.8. (7)

1992. évi XXII. torvény: Munka torvénykdnyve

2006. évi médositds: Munka Torvénykdnyve

2007: CLII. Torvény: Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrdl

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat alapjaul szolgald rendeletek:

138/1992. évi (X. 8.) Korm. rendelet A Kjt. végrehajtasardl kbzoktatasi
intézményekben

11/1994. évi (VI.8.) MKM rendelet - nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet.- pedagdgus tovabbképzésekrdl, szakvizsgarol
217/1998. (X11.30.) Korm. rendelet az dllamhaztartas mikodési rendjérdl (9. §, 10. §,
17.§, 145. A-B. §.)

1/2009 (IX.11) PM iranyelv — az adllamhaztartasi belsé kontroll standardokradl
292/2009. (X11.19) Korm. rendelet — az allamhaztartas m(ikodési rendjérél

OMIP

Helyi Nevelési Program

IMIP

1.3. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya
Terlleti: kiterjed az dvoda épiiletére, az dvoda udvarara és nevelési idGben torténd évodan
kivili foglalkozasokra.
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Személyi: kiterjed az dvoda minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem 3alld, de az intézmény teriletén munkat végzdékre, és ahol
érintett, ott a szUl6k korére is.

Id6beli: a fenntarté jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az intézmény vezetdje munkaltatdi jogkdrében eljarva hozhat intézkedést. A szilGi
vagy mas, nem az intézményben dolgozd személyt, az Odvodavezeté tdjékoztatja a
szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a
rendbontét felszdlitja az intézmény elhagyasara.

2. Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdalkodasi modja

A kozoktatds nevel6 intézménye az évoda.

Az 6voda 3 éves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig - ha a jogszabaly
masképp nem rendelkezik - legfeljebb 7 éves korig nevel§ intézmény.

Az intézmény kozfeladatot lat el. A jévahagyott nevelési program alapjan a teljes 6vodai
életet magdba foglalé tevékenységek, foglalkozasok keretében torténik. Integralt
csoportkeretben fogadja a tobbi gyerekkel egylitt nevelhet6 érzékszervi, enyhe értelmi
fogyatékos, a megismerd funkcidk, viselkedés fejlédésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds és sulyos, vagy sulyos rendellenességgel kiizd6 gyermeket.

Az 6vodai nevelés keretében biztositottak:
e logopédiai foglalkozasok és szlirések
e SNI és BTMN gyermekek egyéni és kiscsoportos fejlesztése fejleszt6- és
gyogypedagogus segitségével

2.1. Intézményi adatok

Az intézmény neve: Arnyaskert Ovoda

Az intézmény székhelye: Atkar, Széchenyi ut 1.

Az intézmény miikodési teriilete: Atkar kozség kozigazgatasi teriilete

Az 6vodai csoportok szama: 2 csoport

Az intézményegységbe felvehet6é maximalis gyermek létszam: 50 f6

Az intézmény OM azonosité szama: OM 031388

Torzskényvi azonosité szam: 645454

Alaptevékenységi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

Az intézmény tipusa: kézintézmény, évoda

A fenntarté neve: Atkar Kézség Onkormanyzata

Cime: Atkar, F6 ut 70.

Az intézmény alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerve: Atkar Kézség Onkormanyzata

Az intézmény kozfeladata: kozoktatasi feladat ellatasa, dvodai nevelés

Az intézmény jogallasa: Az intézmény 6nallo jogi személy, vezetSje az dvodavezetd, akit a
Kozségi Onkormanyzat KépviselStestiilete palydzat Utjan 5 évre sz6l6 hatarozott idére nevez
ki. Az Onkormanyzat SZMSZ alapjan a kinevezési és munkaviszony megsziintetés /felmentés/
fegyelmi jogkoroket a KépviselGtestiilet, az egyéb munkaltatoi jogkdrdket a polgarmester
gyakorolja.
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2. 2. Az intézményi gazdalkodas maddja

Részben ondlléan gazdalkodé.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore szerint nem onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv,
0nallé munkaltatoi és bérgazddalkodasi jogkorrel rendelkezik a koltségvetésben a Képvisels-
testilet altal jovahagyott bérkereten belil. Az intézmény tevékenységét a Képvisel6-testilet
altal évente megdllapitott koltségvetésbdl atja el.

A kodzségi Onkormanyzat KépviselStestiiletének Polgarmesteri Hivatala, mint kdltségvetési
szerv Utjan, és e szerv altal meghatdrozott médon vesz részt az Intézmény a tervezésben, a
koltségvetési beszamolasban és a konyvviteli elszdmoldsokban.

Az intézményi vagyon tulajdonjoga Atkar Kézség Onkormanyzatat illeti meg. Az intézmény
altal haszndlt vagyonra és a vagyon feletti rendelkezés jogdra az 6nkormanyzat vagyondrol és
a vagyongazdalkodas szabalyairdl sz616 tobbszor mddositott 6/1999./VI.16./ sz.
Onkormanyzati rendelet az iranyadd.

Az intézményi vagyon haszonélvezdje: Arnyaskert Ovoda Atkar

Az intézmény fenntartdsi és mikodési kdltségei a fenntartét terhelik.

ElGiranyzatok felett részjogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében lévé ingatlan és ingd vagyon
rendeltetésszer( hasznalatara, lizemeltetésére, tovabba helységeinek és eszkdzeinek eseti
bérbeadasara.

3. Az 6voda szakfeladatai
2010. augusztus 15-t6l az aldbbi szakfeladatrend érvényes:

SZAKFELADAT

szama megnevezése
Alaptevékenység:
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelésiigényl gyermekek dvodai nevelése, ellatasa - az alapité okirat
5.5.4. pontja szerint
856013 Fejlesztd felkészités
856099 Egyéb oktatast kiegészit6 tevékenység
821900 Fénymasolas, egyéb irodai szolgdltatas

3.1 Az intézmény alaptevékenysége
Az évodai nevel6munka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramijara épiils, fenntarté altal
jovahagyott Helyi Nevelési Program szerint folyik.

Az 6vodai nevelés a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség eléréséig Kt.6.§ (2)
bekezdésében meghatdrozottak szerinti — nevel§ intézmény.

Az iskolaba lépés id6pontjanak megallapitasahoz véleményezi a gyermek fejlettségét.
Az 6voda a csalddi neveléssel egyltt megalapozza a gyermek személyiségének és
képességeinek fejl6dését, gondoskodik testi nevelésérél és felkészit az iskolai életmédra.
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Az iskoldba lépés id6pontjanak megallapitdsahoz véleményezi a gyermek fejlettségét.

A Kozoktatdsi Torvényben foglaltak szerint az intézményben szakképzett gydgypedagdgus,
fejleszté6 Ovodapedagoégus foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik szamdra a Tanulasi
Képességeket Vizsgald Szakért6i Bizottsag illetve a Nevelési Tanacsadd elbirja a fejleszt6
foglalkozast. Az évoda az el6bbi szakszolgalatok szakért6i véleményének elGirdsai alapjan
végzi a fejlesztéseket, és a gyermekek szamara ez alapjan igényli meg a fejlesztéshez jard
normativat a Kt. 118. §. (3) bekezdése és az éves koltségvetési torvény alapjan.

A Kt. 30 §. (7) bekezdése, 34. § (4) bekezdése, a 121. § (1) bekezdése 29. pontja és a
11/1994. (V. 8.) MKM rendelet 33/B §, és a 2/2005. (Ill. 1.) OM rendeletben foglaltak szerint
torténik a sajatos nevelési igényli gyermekek oévodai ellatdsa. A nevelGtestiilet dontése
alapjan évodankban integraltan fejlesztjiik a

a./ testi, érzékszervi fogyatékosok kozul:

gyengén lato,

enyhébben hallassériilt,

enyhe fokban értelmi sériilt,

beszédfogyatékos, akadalyozott beszédfejl6désli gyermekeket,

b./ megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének sulyos rendellenességével kizdd
gyermekeket.

Az Onkormanyzat konyhdja biztositja az dvodai ellatottak és az intézményben dolgozé
alkalmazottak étkeztetését.
A vallalkozas jellegli bevételeit alaptevékenységére forditja. Vallalkozasi bevételeinek a
vallalkozdshoz sziikséges kiadasait el kell érnie.
Az intézmény az alaptevékenységgel Osszefiiggé, azon kivil — ellenérték fejében -
szolgdltato tevékenységet is végezhet, igy:

e Onkoltséges tanfolyamok inditasa (855931, 855932, 855937)

e oktatds soran el64dllitott anyagok, eszkdzok értékesitése (856099)

e megsemmisllt, selejtezett készletek, alldeszkdzok értékesitése,

o kilépett dolgozék munkaruha- és egyéb téritése,

o egyéb hulladékok értékesitése.
Az intézmény altal végzett kisegitd és vallalkozasi tevékenységek fels6 hatara: 10-10 %

3.2 Alaptevékenységet kiegészitG, végezheto tevékenység
e Ovodarendszeren kiviili oktatas
e Helyiségek, eszk6zok bérbeaddsa

3.3. Az intézmény alapdokumentumai

Alapité Okirat: tartalmazza az dvoda alapadatait, tevékenységi koreit.

Az intézmény tartalmi miikddését a Helyi Nevelési Program hatarozza meg, amely az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjara éplilve tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.
Min@ségiranyitasi Program: segiti a Pedagdgiai Program megvaldsitasat. Az intézmény egy
nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és a hataridék kitlizésével, valamint a felel§sok
megjelolésével. A munkatervet a nevel6testllet az évnyitd értekezleten véglegesiti.
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A Helyi Nevelési Program és a MIP megtalalhato:
e vezetdiiroddban
e Atkdr kdzség honlapjan
e kivonata a gyermekoltoz6kben

3.4. Az intézmény jogosultsagai
e Az 6vodai szakvélemény kiallitasa.
e Felmentés a rendszeres dvoddba jards aldl.
e 5 éven fellliek rendszeres dévodaba jarasi kotelezettségével kapcsolatos irdsos
dokumentdcid.
e 7 éven felili gyermekek évodai nevelésének nevelGtestiileti jovahagyasa.

3.5.Az intézmény kotelezettségvallalasai
Csak olyan kotelezettségvallalasat lehet megtenni, mely megfelel a jévahagyott
koltségvetésnek.
A kotelezettségvallalaskor meg kell gy6z6dni a kotelezettség vallalonak:

e adott jogcimen van-e tervezve az elGirdnyzat

o figyelembe venni a még varhato teljesitést

e egyeztethetG-e az Uitemtervvel
A kotelezettségvallalds dokumentumait nyilvdntartasba kell venni. Az irasbeli kotelezettség
vallalasok csak ellenjegyzéssel érvényesek (szerz6dések, megallapodasok).
Az értékhatar alapjan a kozbeszerzési torvény hatdlya ald tartozd kotelezettségvallalasoknal
az ott elGirt eljarasi rendet kell tartani.

Il. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd naptari év augusztus 31-ig tart.

Szeptember 1 - majus 31-ig minden csoport a csoportnapldban tervezettek alapjan mikaodik.
Junius 1 — augusztus 31-ig (kivéve a zards id6pontjat) a nyari élet terve szerint miikodik az
6sszevont csoport.

Az évoda nyari zarasanak idépontjat a fenntartd allapitja meg, melyrél az 6voda minden év
februar 15-ig értesiti a szlil6ket.

A téli zaras id6pontja: a fenntarté engedélyével, a sziil6k igényeinek felmérését kovetben az
iskolai szlinet id6pontjaban.

A nyari zaras id6pontja: juliusban, augusztusban 2-2 hét.

Nevelés nélkili munkanapok: oktdber, december, februar, aprilis, majus hdnapokban egy —
egy nap. A szl gondoskodik gyermeke felligyeletérdl.

Az Unnepek miatti munkarendvaltozdsrél és az évi 5 nevelés nélkiili munkanap
igénybevételérdl a sziil6k 7 nappal el6tte tajékoztatast kapnak.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza. Ebben kerilnek
rogzitésre:

e Az dvodai nevelés nélkili munkanapok id6pontjai és felhasznaldsuk,

e A karbantartasi, feltjitasi munkak elvégzése érdekében a nyari szlinet id6pontja,
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e A nemzeti, 6vodai innepek meglinneplésének id6pont;jai,

e A nevel6testiileti értekezletek id6pontjai,

e Az 6voda m(ikodését befolydsolé minden egyéb, amit a nevel6testiilet célszerlinek
tart.

2. A gyermekek fogadasanak rendje

Heti nyitva tartas: Az dvoda hétf6tél péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az ettdl eltéré nyitva tartast — indokolt esetben, el6zetes kérelem alapjan - az intézmény
vezet6je engedélyezheti, illetve rendkivili id6jards, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt Atkar Kézség Onkormanyzat jegyz8je rendkiviili sziinetet rendelhet
el.

Napi nyitva tartas:

Az 6évoda 6.00 6ratdl 17.30 6rdig tart nyitva.

A gyerekek 6évodaban tartézkodasanak maximalis ideje: 6.30 -16.30 kozott.

A reggeli és délutani ligyelet rendje: 6.30 - 7.00-ig és 16.00 - 16.30-ig.

A gyermekek napi és heti rendje a csoportnapldban taldlhatd, kialakitasanal figyelembe véve
a 11/1994. (V1.8) MKM rendelet 2. § (4) — (5), (7.) bekezdését.

3. Ovodai felvétel rendje

Az 6voda hdarom éves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, ill. a
tankotelezettség kezdetéig nevel§ intézmény.

»A gyermek — ha e térvény mdsként nem rendelkezik — abban az évben, amelyben az 5.
életévét betdlti, a nevelési év kezdS napjdatol napi négy Ordt kiteles a nevelésben részt
venni.” — Kt. szerint.

A gyermek utoljara abban az évben kezdhet évodai nevelési évet — torvényi feltételek
megléte mellett —amelyben a 7. élettévét betoltotte.

A gyermekek el6jegyzése a fenntartd és az dvodavezet§ altal egyeztetett idépontban
torténik, melynek nyilvanossagra hozasa legalabb 30 nappal el6tte kotelezd.

A gyerekek felvételét, tobb alkalommal délutani Totyogd foglalkozas el6zi meg, melyeken a
leendd évodasok és sziileik ismerkedhetnek az intézménnyel.

A sajatos nevelési igényl gyermeket a szakért6i véleményben kijel6lt dvodaba kell felvenni.
A Kkijelolt ovoda értesiti a szakért6i véleményt add intézményt, ha helyhidany miatt a
gyermeket nem tudta felvenni.

Tuljelentkezés esetén bizottsag dont a gyermekek felvételérél. A dontésrél a szil6t hatdrozat
formajaban, irdsban kell értesiteni a torvényi elGirasoknak megfelelGen.

El6nyben kell részesiteni azt a gyermeket, akinek:

e lakcime vagy tartdzkodasi helye a kozség kozigazgatdsi hatardhoz tartozik, és
6vodakoteles,

e akinek lakcime vagy tartézkodasi helye a kdzség kozigazgatasi hatarahoz tartozik,

o felvételliket gyamiigyi hatdsdg kezdeményezi, hatranyos vagy halmozottan hatranyos
helyzet(,

e testvére mar az dvodaba jar,

e a3 sziil6k munkaviszonyban vannak.
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Az 6vodai felvétel egész évben folyamatosan torténik az intézmény szabad féréhelyeinek
fliggvényében.

4. Tavolmaradas igazolasa
e Agyermek tavolmaradasat a szlil6nek be kell jelentenie.
e Betegség miatti tdvolmaradas utan csak orvosi igazolassal latogathaté az évoda.
e A nevelési év alatt egészséges gyermek hianyzdsat indokolt esetben az évodavezetd
engedélyezheti.

Iskolakoteles gyermek tiz napon tuli igazolatlan mulasztasat az évodavezet6 irdsban jelzi a
telepuilés jegyz6jének. (a torvényben elGirt kétszeri felszélitas utan)

5. Ovodai elhelyezés megsziintetése
Megszlinik a gyermek elhelyezése, ha:

o A gyermeket masik 6voda atvette — az atvétel napjan.

e A sziul6 irdsban bejelenti, hogy nem tart igényt a férGhelyre - a bejelentésben
megjelolt napon.

e Fizetési hatralék miatt az évodavezeté — a sziil6 eredménytelen felszélitasa és a
gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan —megsziintette, a megsz(inés targyaban
hozott dontés jogerére emelkedésének napjan.

e A gyermek a jogszabdlyban meghatarozottnal igazolatlanul tébbet van tavol az dvodai
foglalkozasokrél — 6vodakoteles esetében 7 nap, mas esetben 10 nap.

o A gyermeket felvették az iskolaba — nevelési év végén, augusztus 31-én.

Felmentés

Az dvoda vezet6je, a gyermeket kérelemre, ha a csaladi koérilményei, képességének
kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja, felmentheti az dvodai nevelésben vald
részvétel alol.

6. Téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak befizetésének id6pontjat az élelmezésvezetd fél évre el6re, irasban kozli a
szil6kkel. A téritési dijat havonta, el6re kell fizetni. a gyermek tévolléte, betegsége nem
mentesiti a szil6t a befizetési kotelezettség aldl. A téritési dij megallapitdsa az érvényes
onkormanyzati rendelet alapjan torténik.

Téritési dij befizetésének elmulasztasa esetén az Ovodavezet6 felszdlitja a szil6t, és
eredménytelen intézkedés utan a konyha nem biztositja a gyermek szamara az ellatast.

A téritési dijak megallapitdasa a szllGi nyilatkozat alapjan torténik. Az Ovodavezet6 a
nyilatkozat és a jogosultsagot igazolé okiratok birtokdban a kovetkezé kedvezményeket
allapithatja meg:
o 100% étkezési kedvezmény a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil6k
szamara,
e 50% étkezési kedvezmény a harom vagy tobb gyermekes, tartésan beteg, valamint
szakértdi véleménnyel rendelkez sajatos nevelési igényl gyermeket nevel6 csalad.
A jogosultsag megsz(inését a szlil6 kotelessége jelezni az dvodavezetSnek.
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Az étkezések lemondasa
e Hidnyzds esetén az étkezések lerendelése minden nap 8 érdig lehetséges telefonon,
az 551-003-as szamon. A lerendelés telefonon 24, papiron 48 éra mulva Iép életbe.
e A dijkedvezményre jogosult szllének is le kell mondania az étkezést a gyermek
hidnyzdsa esetén.
e Be nem jelentett hidnyzas esetén a téritési dij jovairasara nincs moddja az
élelmezésvezetdnek.

Az étkezések megrendelése

Hidnyzas utan abban az esetben biztosit a konyha ellatast, ha a szul6 ezt megrendeli az 551-
003-as telefonszamon. A megrendelés 24 6ra mulva |ép életbe.

Azoknak a gyermekeknek, akik barmilyen étellel kapcsolatos allergidban, érzékenységben
szenvednek, a szlil6k kilon ételhordéban hozhatnak szamukra megfelel6 ételt, amelyet a
konyhan elkiilonitve sziikséges tarolni.

Ezen ételekért az dvoda nem vdllal felelGsséget.

Ill. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az Alapité Okiratban elGirt feladat-ellatasi kotelezettség - alapfeladat és kiegészit6é
tevékenység vonatkozasaban - tovabba a fenntartd, mint irdnyitdszerv altal meghatarozott
kozvetlen kovetelmények és feltételek megfelel6 ellatasaért az dvoda vezetGje felel6s. Az
intézmény jogszer(i mikodtetése soran jogkOvet6 magatartdssal, korszer(i vezetési,
menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és irdnyitja az dvoda
életét, belsé és kiils6 kapcsolatait.

1. Az intézmény szervezeti strukturaja
Az 6voda egy székhellyel rendelkezik.
Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama - 7 f6.
e 4 f6 dvodapedagdgus, melybdl 1 dvodavezetd
o 2 {6 dajka,
e 1 f6 konyhai dolgozo, aki egyben dajkai feladatot is ellat helyettesités esetén.
Az 6vodatitkari feladatokat heti 2 x 4 éraban az iskolatitkar latja el.

Kils6 munkatars:
e utazd logopédus
e alkalomszer(en szolgaltatast végzs, segitd pedagdgusok (pl. angol oktatd, hitoktatd)

2. Kapcsolattartds a Fenntartéval

Az intézményvezet6 a Fenntartd képviselGjével rendszeres id6kozonként megbeszélést,
értekezletet tart, az intézménnyel kapcsolatos teend6krél és egyéb szakmai, gazdasagi
feladatokrol.

3. Az intézményvezetd jogkore
o A koOzoktatasi torvény, vonatkozé el6irasai szerint feladata kiilonésen:
e A hatdskorébe tartozo, a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.



MSZ 014 Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat 2. szamu verzio

Arnyaskert Ovoda Atkdr, Széchenyi ut 1. OM azonosité: 031388

A nevelGtestiilet vezetése.

A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elSkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellendrzése,

A pedagdgiai munka iranyitdsa, ellenGrzése.

A kozoktatasi intézmény képviselete meghatarozott tigyekben.

A szUl6i szervezettel, munkavallaloi, érdekképviseleti szervekkel valé egytttmikodés.
Az 6vodai Uinnepek megszervezése.

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a gyermekbalesetek megel6zésének
irdnyitasa.

A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.
Rendkivili értekezletet az altalanos munkaidén belll barmikor 6sszehivhat.

Az oOvodavezetS hatdskorét feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza, amelyet
Fenntartd ad ki.

4. Az intézményvezeto felelGssége

177

Az alapitdé okiratban el6irt tevékenységek, jogszabdlyban, koltségvetésben, vagy
koltségvetési keretben meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

A koltségvetési szerv mikodésében és gazddlkoddsdban a gazdasagossdg, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

A pedagégiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak ellatasaért,

a pedagogusok tovabbképzési rendjének megszervezéséért, tovabbképzési terv
elkészitéséért,

az intézmény mingségiranyitasi programjanak miikodéséért.

5. Az intézmény vezetése
Konzultativ testiilet: véleményez6 és a javaslattevé joggal rendelkezik, és dont mindazon
Ugyekben, amelyekben a vezetd sajat jogkdrébdl ezt szlikségesnek latja.

Az intézményvezetés tagjai: az intézményvezetd, a minGségiranyitasi munkakozosség
vezetGje, szakmai munkakozosség vezetbje, az intézmény kozalkalmazottainak
valasztott képviselGje, a szakszervezeti képviseld.

A vezet6k iranyitjdk, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriletlikhoz tartozd
munkat, irasban és értekezleteken beszamolnak teriletik mkodésérdl: a
kiemelked6 teljesitményekrdl, a hidnyossagokrdl, a problémakrdl, valamint azok
megoldasi madjardl.

6. A vezetGk kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetGje és a fenti pontban megjeldltek kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségletnek megfelel6 rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

A vezetés megbeszéléseket tart, melyrél irasban emlékeztetd feljegyzés készil.
Rendkivili megbeszélést a vezet§ barmikor 6sszehivhat.
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7. Az intézményvezetl akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte illetve
barminem(i akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott dvodapedagdgus helyettesiti.

Az intézményvezet6 tervezett tartds tavolléte esetén (szabadsdg), valamint varhatdan - egy
hétnél hosszabb tdvolléte esetén - a teljes vezetSi jogkor gyakorlasara kilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A Kjt. végrehajtasara kiadott 138/1992 (X.8) Kormanyrendelet 7.§ (2) bekezdése értelmében,
az intézményben az id6 alatt, amig gyermek tartézkodik, biztositani kell a vezetdi feladatok
ellatasat.
Az intézmény vezetSi feladatainak elldtasa tekintetében, varatlan tavolléte esetén a
helyettesités rendje:

e szakmai munkakozosség vezetd

e rangid6s ovodapedagdgus

A vezetd helyettesitésére vonatkozé szabalyok:

e A helyettesité csak halaszthatatlan lgyben, az évoda zokkené6mentes m(ikodésének
érdekében jarhat el.

e Intézkedése soran koteles betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az évoda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovdbba tekintettel lenni az dvoda
partnerkézpontu szemléletére.

o Intézkedésérdl feljegyzést koteles késziteni, melyet a vezet6 munkdba 3allasat
kovet6en tajékoztatas céljabdl haladéktalanul atad.

IV. AZ INTEZMENY BELSO KAPCSOLATI RENDSZERE

1. A kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozdéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka toérvénykdonyve mellett a tobbszér moddositott
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvény szabalyozza.

A kozalkalmazottak az 1993. évi Kozoktatasi Torvény 4. § (2) bekezdésében foglaltak
megtartasdval sajat vilagnézetik és értékrendjik szerint végzik nevel6 munkdajukat, anélkiil,
hogy annak elfogadasdra kényszeritenék vagy késztetnék a gyermekeket. Valldsi és
vildgnézeti tanitasok igazsagardl nem foglalhatnak allast, vallasi és vilagnézeti kérdésekben
semlegesnek kell maradniuk.

2. Az alkalmazotti k6z6sség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az dvodavezet§ jogosult Osszehivni. Kezdeményezési joggal a
minGségfejlesztési munkakozosség vezetdje rendelkezik.

Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozdjat azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivast kap.
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Véleményezési és javaslattevd jog: az dvoda miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Dontési jog: kizardlag az intézményi minGségiranyitasi program elfogaddsat illetéen. Az
intézményi mindségiranyitdsi programot a nevelGtestiilet altal torténd elfogadasat kovetben
terjesztheti az dvoda vezetdje az alkalmazotti értekezlet elé.

Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseir6l minden esetben jegyzékonyvet kell felvenni.

3. Az alkalmazotti k6z6sségre vonatkozé altalanos szabalyok

e A gyermekek személyiség jogat minden koriilmények kdzott tiszteletben kell tartani!

e Tilos a gyermekeket testileg fenyiteni, bantalmazni, lelkileg félelemben tartani,
kiszolgdltatottsagukkal visszaélni.

e Tilos a gyermekekre ételt, italt raerGltetni, vagy azt blntetésb6l megvonni, a
gyermeket a levegSztetésbdl kihagyni, a csoporttél elkiloniteni.

e A balesetveszély elharitasa mindenki szdmara alapveté kotelesség.

e Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrél, orvost igénylé esetrél tajékoztatni kell a
vezet6t a tovabbi intézkedés miatt. Az esetet a sérilési napldoban minden esetben
rogziteni kell.

e Az 6voda belsé iigyeir6l minden dolgozét titoktartas kotelez. A gyermekekrdl,
szlil6krél szerzett informacidkat bizalmasan kell kezelni.

o A gyermekekrdl informaciot, véleményt, kizarolag a vele foglalkozé pedagégus és az
6voda vezetdje adhat.

e A szil6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrdl lehet tajékoztatni.

e Az intézmény dolgozdi torekedjenek arra, hogy a kozosségben a megbecsiilés,
egymds elismerése, elfogaddsa, segit6készség, bizalom érvényesiiljon. Az
intézményért végzett kozoés munka felelésséget, oromet, megbecsiilést jelentsen
mindenki szamara.

4. A kozalkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz6l6 munkarend az intézmény Munkatervében taldlhato.

Minden kozalkalmazottnak koételessége, hogy munkdja soran az altaldanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat betartsa!

5. Az 6vodapedagoégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A munkabeosztdsok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a pedagdgusok egyenletes
terhelése.

Az 6vodapedagodgusok heti kotelez6 drdja 32 6ra, heti munkaideje 40 dra. A kotelezb éra és a
munkaid6 kozti kiilonbségbdl adddd dérak értelmezését, feladatellatassal torténd kitoltését
az adott nevelési év intézményi éves munkaterve hatarozza meg.

A munkaid6 vezetése a havi nyilvantartasi nyomtatvanyon, a kézalkalmazott kotelessége és
felel6ssége.

Az Ovodapedagogus koteles a munkakezdés el6tt minimum 5 perccel munkahelyén
megjelenni. Munkdabdl vald tavolmaradasat el6zetesen személyesen, vagy varatlan késés,
tdvolmaradas esetén, telefonon, - legkés6bb a munkaid6 kezdete el6tt egy 6raval - jelezni
annak okat és id6tartamat, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni
lehessen. A helyettesitések rendjéért az dvodavezet6 felel.
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6. A nem pedagogus munkakoérben dolgozok munkarendje

Munkarendjliket az 6vodavezet6 allapitja meg.

Munkaidejik heti 40 6ra.

Az alkalmazottak munkakezdés el6tt minimum 5 perccel kotelesek munkahelylikén
megjelenni, tdvolmaradasukrél értesiteni a vezet6t, illetve varatlan késés, tavolmaradas
esetén - legkés6bb 1 drdval a munkaid6 kezdete el6tt - telefonon jelezni annak okat és
id6tartamat.

7. Munkatarsi értekezletek rendje

Nevelési évenként minimum két alkalommal, az &vodavezetdé hivja Ossze, a teljes
alkalmazotti kozosség Ulését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly
elGirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyaldsara kerl sor.

A napirendi pontokat a vezet§ allitja 6ssze.

A munkatarsi értekezlet levezetése soran lehet6séget kell adni, hogy minden részt vevé
elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman belil.

A munkatarsi értekezletr6l, ha érdemi kérdésben sziletik dontés jegyz6konyvet, ha nem,
akkor feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon belil.

8. A gyermekek k6z6ssége

Az 6voddban vegyes életkoru gyermekcsoportokat szerveziink. A csoportok |étszdma
torvényileg szabdlyozottak szerint torténik. EttSl eltérni csak a fenntarté engedélyével lehet.
Maximalis csoportlétszam tullépés engedélyeztetéséért az dvodavezets a felelSs. Az életkori,
nemi megosztas figyelembe vételével torténik a gyermekek beosztasa. A csoportszervezésrdl
a szUl6k és a nevelGtestilet véleményének ismeretében az évodavezets dont.

9. Szakszervezet

A szakszervezet tekintetében, mint az évoddban dolgozd kézalkalmazottak érdekképviseleti
szervezete, az egylttm(kodésre vonatkozd elGirasokat az intézmény Kollektiv Szerz6dése
tartalmazza.

V. A NEVELOTESTULET

A nevelbtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az évoda
legfontosabb tandcskozd és hatarozathozé szerve. A nevelGtestilet tagja minden
kozalkalmazott pedagdgus, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité felséfoku
végzettségl alkalmazott. NevelGtestiileti értekezletet az dvodavezet6 hivhat 6ssze.

1. A neveléGtestiilet jogkore
- dontési jogkore
e Nevelési Program elfogadasa
e S7ZMSZ és a Hazirend elfogadasa
Intézményi MinGségiranyitasi Program elfogadasa
Nevelési év Munkatervének elfogadasa
Atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa
Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai
vélemény kialakitasa
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e A Nevelési Program valamint a Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat jovahagydsanak
megtagaddsa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyujtdsa
e Jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek

- véleményezési és javaslattevo jogkore
e Azintézményvezetsi programok szakmai véleményezése
e Szakmai anyagok véleményezése

2. A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

e A nevelGtestllet dontéseit és hatdrozatait altaldban nyilt szavazdssal és egyszerd
sz6tbbbséggel hozza.

e Titkos szavazds esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelStestilet tagjai
kozil.

e A szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

e A nevelGtestlleti értekezlet |ényegkiemel6, emlékeztet6 jegyzSkonyvét kijelolt
pedagdgus vezeti.

o A jegyz6konyvet az intézményvezetd, és a jegyz6kdnyvvezetd vagy két hitelesits irja
ala.

e A dontések az intézmény irattaraba keriilnek, hatarozati formaban.

3. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozé feladatok atruhazasa

e Az 6vodai felvételi eljards vonatkozdsdban, amennyiben a jelentkez6 gyermekek
szama meghaladja a fér6helyek szamat, a nevel6testiilet tagjaibdl alloé bizottsag tesz
javaslatot a felvételre.

e A sziul6 altal benyujtott felll biralati kérelem targyaban a nevelGtestiilet jogosult
kivizsgdlni az lgyet.

e Az O6voda mindségfejlesztési  feladatainak  ellatdsara  mindségfejlesztési
munkakdzdsség hozhato létre.

o A feladatok ellatasardl a megbizott beszamolasi kotelezettséggel tartozik az évoda
vezet6jének (a megbizott személy megnevezése az éves intézményi munkatervben
keril rogzitésre).

4. A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében Ot értekezletet tart a nevelési év sordn. Ezt
az intézményi éves munkaterv rogziti.

A nevelGtestiileti értekezletek zavartalan megtartdsa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziil6k megfelel6 tdjékoztatdsa
mellett.

Az éves munkaterv elfogadasat kovet6en a nevelGtestiileti értekezletek idGpontjat és a
nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat valamint felhasznalasat a kiilonés kézzétételi
listaban nyilvanossagra kell hozni. Felel6se az 6vodavezetd.

5. Szakmai munkak6z6sség

Célja: Novelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a pedagdgiai munka minGségét.
Szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyé nevelési munka
tervezéséhez, értékeléshez, ellenbrzéshez.
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Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a k6zos mindségi és szakmai
munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellenérzésére szakmai munkakozosségeket
hoznak létre.

A szakmai munkakdzosség tagjai kozil évenként a munkakozosség sajat tevékenységének
irdnyitasara, koordindlasara munkakozosség vezet6t valaszt, akit az intézményvezetd biz
meg a feladatok ellatasaval.

Szakmai munkako6zdsség hozhato létre 3 f6 kezdeményezésére.

A munkakozosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az dvodavezet6 felé.

A szakmai munkakozésségek feladatai
A munkakozdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
o fejleszti a szakteriilet mddszertanat és az oktaté munkat,
e javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztdsdra és a koltségvetés szakmai
el6iranyzatainak felhasznaldsara,
e szervezi a pedagégusok tovabbképzését,
e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
e 0Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
o felméri és értékeli a gyermekek fejlettségi szintjét.

A munkakozosség vezetd jogai és feladatai
A szakmai munkak6z0sség vezetSje képviseli a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége
felé és az dvodan kivill. Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait. Ezen tulmenden tdjékoztatja Gket a vezet6i értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.
A munkakozosség vezets tovabbi feladatai és jogai:

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét,

e felel6s a szakmai munkdért,

e értekezleteket hiv 6ssze,

e bemutatd foglalkozasokat szervezése.
Az intézmény szakmai munkakozossége éves munkaterv alapjan végzi tevékenységét, melyet
évente értékel. A munkak6zosség vezetd részt vesz az értékelésben és ellenérzésben.

6. Mindségfejlesztési munkakozosség

A mindségfejlesztési munkakozosség szervezeti céljara, feladataira vonatkozé rendelkezések
az Intézményi MinGségiranyitasi Program erre vonatkozé szabdlyzatdban taldlhaték.
Vezet6je beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdje felé, a munkatervben
meghatdrozott témaban és gyakorisaggal.

VI. A SZULGOI SZERVEZET

A szil6k az évodaban a kozoktatadsi torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében szilGi szervezetet hozhatnak létre.

A szil6k maguk kozil valasztanak a szeptemberi sziilGi értekezleten csoportonként harom
képvisel6t, s megalakitjak a Szll6i Szervezetet.

A Sz(ilGi Szervezetet az elnok képviseli.

A Sziil6 Szervezet mikodési mddjat kiilon szabalyzat tartalmazza.
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1. A SziilGi Szervezettel valo kapcsolattartas

A szll6k képviselGjének vezetbjével, az dvodavezetd tart kapcsolatot.

A SzilG6i Szervezet évente 4-5 alkalommal kertil 6sszehivasra, ahol a vezet6 tajékoztatast ad
az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a Szil6i Szervezet
véleményét és javaslatat.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a Szilil6i Szervezet véleményének (egyetértésének)
kikérése jogszabdly alapjan kotelez6, az évodavezet6 az irdasos el6terjesztést a dontést
megel6z6 15 nappal korabban adja at a szilGi szervezet vezetGjének.

2. A SziilGi Szervezet jogai
Egyetértési jogot gyakorol a Szervezeti és MIUikodési Szabdlyzat elfogadasakor az
aldbbiakban meghatdrozott kérdésekben:
e Mdikodési rend, ezen bellil a gyermekek fogadasa, nyitva tartds, a vezet6 bent
tartézkodasa.
e Belépés, bent tartdzkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel.
e Ovodavezets- Sziil6i Szervezet kapcsolattartasi formai.
e Kiilsé kapcsolat rendszere.
e Unnepek megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok.
e Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje.
e Nevelési Program, Hazirend elfogaddsanal.
e Valldsoktatassal kapcsolatos feladat ellatds soran.

A SziilGi Szervezet véleményezési joggal élhet:

e az 6vodai nevelési év rendjérdl,

o vezetdi palyazat elbirdlasa esetén,

e az 6voda MinGségfejlesztési Programjaval kapcsolatban,

e a nevelési-oktatasi intézményben folyd hit- és vallasoktatds idejének és helyének
meghatdrozasardl,

e aszll6ket érint6 anyagi kiadasokkal jaré elképzelésekrdl,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben, az dvoda atszervezését
illetéen.

A Sziil6 Szervezet javaslattételi joggal élhet:

az 6voda mikodésével kapcsolatban,

kiilonos tekintettel az intézmény irdnyitasara,

a vezetd személyére,

az intézmény egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésére.

A Sz(il6i Szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

3. A sziil6k tajékoztatasa

A sziil6k szébeli tajékoztatasa

Az intézmény a kozoktatasi torvénynek megfeleléen a gyermekekrél a nevelési év sordn
folyamatos szébeli tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos
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tdjékoztatdsanak maddja a szil6i értekezletek, az egyéni tdjékoztatds a fogadddrdkon
torténik.
Sz(il6i értekezletek rendje:

e Tanévnyito sziilGi értekezlet

o Félévi szilGi értekezlet

e Tanévzard szulGi értekezlet
Rendkivili sz(l6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, a nevel6testilet és a sziilGi
szervezet képviselGje a gyermekkozdsségben felmerilé problémak, szervezési feladatok
megoldasara.
Fogadd o6rak rendjét az éves terv tartalmazza.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az dvodai csoportok sajat lizené tablaval rendelkeznek, melyeken az dvodapedagdgusok
folyamatosan tajékoztatjak a szlilGket az aktualis tudnivaldkrol.

A falidjsagokon mindenki szamara lényeges informacidkat vagy egyéb ismeretterjeszté
programokat tesziink kozzé.

A gyermekek neveltségi szintjével, fejlédésével kapcsolatban - az egyénenkénti fejlédési
napléban rogzitett adatok - félévenként a sziil6k vagy a torvényes képvisel§ részére
megtekintheték.

VIl. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az 6voda alapdokumentumai

— Helyi Nevelési Program

— Intézményi MinGségiranyitasi Program
— Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

— Hazirend

Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetfségét a nevelési évet nyité szil6i
értekezleten ismerteti az dvodavezetd.

A szil6k az dvodavezet6tél, és az dvodapedagdgusoktdl is kérhetnek szdbeli tajékoztatast az
év soran barmikor, egyeztetett id6pontban.

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutatd
kiilonos kozzétételi listdt az dvoda vezetSje késziti el. Feliilvizsgalata, mddositasa nevelési
évenként kotelez6: az éves intézményi munkaterv elfogaddsat kovet6 10 munkanapon beliil,
tovabba nevelési év kozben torténd, a lista adattartalmat érint6 valtozas esetén, a valtozast
kovet6 10 munkanapon belll. Az adatok frissitéséért az évodavezet§ felel. A kilénds
kozzétételi lista nyomtatott formaban a falidjsagon kerl kihelyezésre.

Az intézményi alapdokumentumok és a kiilénos kdzzétételi lista a teleplilés honlapjan is
megtekinthetd.

VIIl. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE
Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, és egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, cégekkel.
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Atkar Kozség Onkormanyzat Képvisel6testiilete, Polgarmesteri Hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis m(ikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formdja havonta kozgy(ilések, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
rendezvények

Petéfi Sandor Altalanos Iskola

A kapcsolattartd: az 6voda vezetGje és az dvoda pedagdgusai.

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

A kapcsolat formdja: kdlcsonos latogatds, szakmai férumok.

Az 6voda gyermekorvosa, véddndje, fogorvosa vagy egyéb egészségligyi szlirést végz6
szervek.

A kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

A feladatellatdsra sz6l6 megallapodast a fenntarté Onkormdényzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatdsa, iskoldba mend gyermekek korében
az altalanos belgydgyaszati vizsgdlat valamint fogdszati és halldsvizsgalat.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgdlat, szlirés, beutalds kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként 2 alkalommal orvosi vizsgdlat, védéndGi jelenlét, lehetGség
szerint egy alkalommal fogaszati sz(irés, hallas-1atas vizsgalat.

Orvosi baleseti elsGsegélynyujtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgaltatas tekintetében a munkaba allas
el6tti orvosi vizsgdlatra és az évenkénti munkaegészségiigyi orvosi vizsgdlatra torténd
beutalds az évodavezet§ kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag, és a Nevelési Tanacsadé
A kapcsolattarté: az o6voda vezetGje, illetve egyeztetést kovet6en a fejleszt6- és
gyogypedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas, nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatads, esetmegbeszélés, konzultacid,
szUl6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megel6z6en, illetve az dvodapedagdgusok
jelzése alapjan sziikség szerint.

Tovabba a sajatos nevelési igényl gyermekeink kontrollvizsgalatanak alapjan.

Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal
Kapcsolattarté az 6voda vezetdje valamint gyermekvédelmi felelGse.

Pedagogiai Intézetek
A kapcsolat formaja: tovdbbképzések, konferencidk, konzultacidk.
Gyakorisag: nevelési évenként a meghirdetett id6pontokban.
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Helyi M(ivel6dési Haz és Konyvtar

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat formdja: k6zos programok, kdlcsonds tajékoztatas
Gyakorisag: alkalomszer(ien

IX. AZ INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

1. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
A 16/1998 (1V.8.) MKM rendelet 5.§ értelmében ismertetjik a gyermekekkel az egészségiik
és testi épségik védelmére vonatkozo elSirdasokat.
A gyermekekkel az dvodai nevelési év, valamint szlikség szerint példdul az elsé foglalkozas,
kirdndulas el6tt ismertetni kell a kovetkez6 védé-6vo elbirdsokat.
Védag-6vo elGiras:

e azegészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbiras,

o afoglalkozasokkal egylitt jaré veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatdrozasa, ismertetése.

Higiénés szabalyok:
e A konyha, a csoportszobak, a tornaterem és a mosdd helyiségek (WC-k)
egészséglgyi ellenbrzése folyamatosan torténik
e Az 6voda miikodtetése sordn az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatdrozott szabalyokat szigortian be kell tartani
(fertGtlenités, mosogatas, ételminta vétel, ételek h6kezelése).

Az Ovodat csak egészséges gyermek latogathatja! Az 6voddban megbetegedé gyermek
szileit haladéktalanul értesiteni kell. Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt allé gyermek az
6vodaban nem tartdzkodhat. Gydgyszert — kivéve a krénikus betegségben szenvedd
gyermekek gydgyszereit — a szlil6t6l az intézmény dolgozdja nem vehet at.

Fert6z6, jarvanylgyileg kiemelt megbetegedések esetén a kezel6orvos értesiti az évodat.

A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott fertétlenitésre, tisztasagra kell
dgyelni.

Az 6voda konyhajaban csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd személy tartézkodhat.

A csoportszobdkban, gyermekmosddban csak valtocipd viselése esetén tartdézkodhat szilé
vagy kiséré.

Az 6voda egész teriiletén dohanyozni, alkoholt fogyasztani tilos!

2. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teendbinket meghatarozza a gyermekek védelmér6l és a gyamigyi igazgatasrél szélé
tobbszor médositott 1997. évi XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapcsolddo jogszabalyok,
valamint az intézmény EsélyegyenlGségi Terve. Ennek felelGsségteljes ellatasaért az
o6vodavezet( és a gyermekvédelmi-és esélyegyenldségi felelGs felel.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehet6ségeihez mérten. EsélyegyenlGség biztositasa az eltéré szocialis és kulturdlis
kornyezetbdl érkezé gyerekek szamara.

Ovodapedagégus feladatai:
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Biztositani a gyermekeket meg illet6 jogok érvényesilését az dvoddban, szlikség
esetén védg, 6vo intézkedésekre javaslatot tenni.

Az O6vodaba jaré gyermekek szocidlis, szociokulturdlis csalddi hatterének
megismerése.

Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a
gyermekvédelmi felel6snek.

A hatranyos és halmozottan hatrdnyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése, tehetséggondozas.

Preventiv nevel6i tevékenység a hatranyok leklizdésében.

A sziil6kkel valé egylttm(ikodd kapcsolat kialakitasa, a szll6i szerep eredményesebb
betoltésének elGsegitése.

Gyermekvédelmi munka koordinaldsat a gyermekvédelmi felel6s latja el, aki a
nevelGtestiilet tagja. Az intézmény vezet6jének megbizasabdl képviseli a gyermek- és
ifjusdgvédelmi szempontokat. Szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével elGsegiti
ezen szempontok érvényesiilését.

Gyermekvédelmi felelGs feladata:

Osszehangolni a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodapedagdgusok kozétt.
Hatranyos helyzetl és veszélyeztetett gyermekek felmérése az dvodapedagdgusok
kdzremikodésével.

Sziikség esetén javaslattétel a tovabbi teend6khoz.

Nevelési év elején megtervezni a gyermekvédelmi munkatervet az adott évre, tanév
végén éves értékelés készitése.

Kapcsolattartds a terileti Gyermekjoléti Szolgdlattal, és rendszeres részvétel az
Onkormdnyzat esetmegbeszélésein.

Segiti a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézmény szintd
megallapitasat.

Munkajarél, az lgyek intézésér6l az intézmény vezetbjét, és az adott gyermekre
vonatkozoé évodapedagdgust folyamatosan tajékoztatja.

Ovodavezet6 feladatai:
A kozoktatasi torvény modositasa 54.§. (1) pontjaban az 6vodavezet6 f6 feladatava teszi
a gyermek mindenekfelett all6 érdekeinek érvényesitéseit és az érvényesiilés ellen6rzését.

Kapcsolattartas a jegyz6vel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozdsaban.

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: feladatok, kompetencidk
kijelolése nevelGtestlileti szinten, tovabbképzések tamogatdsa a specialis nevelési
feladat szakszer( ellatasa végett.

Bizalom elvi kapcsolat kiépitésének tdmogatasa a csalddokkal.

A torvények és rendeletek naprakész ismerete.

Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

Dajkak feladatai:

Minden gyermek esetében szeret6 gondoskoddassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését - 6ltozkodés, étkezés, alvds, mosddhasznalat stb.
Tapintattal kezelik a gyermekektdl| hallott informacidkat.
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e A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyezteté tényez6krél tajékoztatjak az
6vénét, gyermekvédelmi feleldst.

e Munkavégzésik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelenté helyzetek
megel&zésére, elharitasara (6vondk is).

3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Az 6vodavezetd feladata, kotelessége
A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiillonésen:

e Az d6voda éplletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek (csoportszobak,
0lt6z6k, mosddk, el6tér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és sportszerek)
vonatkozasaban a veszélyforrasok feltardsa, balesetvédelmi szakember bevondasaval.

e Feltart, balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén jegyz6konyv felvétele, és
azonnali intézkedés kérése a fenntartd illetékes képviselGjétSl. A veszélyforrast
jelent6 felszerelés, eszkoz eltdvolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor
biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgdld, az adott
helyzethez igazodd célszerl intézkedés megtétele.

e Az O6voda terliletén karbantartasi, felujitdsi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos dvodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a szul6k tajékoztatasa.

e Az alkalmazottak tevékenységének ellenérzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszk6zok tekintetében.

Az 6vodapedagdgus feladata és kotelessége:
Allandé felnétt feliigyelet sziikséges a csoport szobakban, a gyermekeket feliigyelet nélkiil
hagyni tilos!

e Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések és eszk6zok épségének folyamatos
ellenbrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az évoda vezetbjének, valamint segitség
kérése a veszély elharitdsa érdekében.

e Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrél az
6vodavezet( tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

e Az 6vodai nevelési évben évszakonként, valamint szikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas el6tt a véd6-6vo elbirdsok ismertetése a gyermekekkel:

e az egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozd elGirdsok,

o afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véds-ovo elGirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés ténye és tartalma a csoportnapléban keril dokumentdlasra.

A dajkak, konyhai dolgozé feladata és kotelessége:
e A konyhabdl kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasardl valé gondoskodas.
e A HACCP rendszer alapjan m(ikodé intézményben az elGirasok alkalmazasa kotelez6!
e Baleseti veszélyforras észlelésének azonnali megsziintetése, illetve jelzése.

[ ]

Tisztitoszerek megfelel6 tarolasa, elGiras szerinti hasznalata!
Elektromos gépek munka és balesetvédelmi szempontbdl szabalyszer( hasznalata.



MSZ 014 Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat 2. szamu verzio

Arnyaskert Ovoda Atkdr, Széchenyi ut 1. OM azonosité: 031388
e A munkakéri leirasban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartasa.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
A gyermekbalesettel kapcsolatban az dévoddnak jelentési kotelezettsége van. Az elGirt
nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalds
befejezésekor, de legkés6bb a targyhot koveté honap 8. napjaig meg kell kildeni a
fenntartonak, valamint at kell adni a szulének. A jegyz6kdnyv egy példanyat az évoda 6rzi.
Sulyos baleset esetén a fenntartét azonnal telefonon értesiteni kell.
A gyermekbalesetekrél nyilvantartast kell vezetni, mely az elGiras szerinti nyomtatvanyon
torténik.
A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az érintett
pedagdgus, az dvoda vezetGje tovabba részt vehet a sziil6i szervezet képvisel6je. A vizsgdlat
eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartét.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni.
Sulyos a gyermekbaleset, ha

e asérilt halalat,

e valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékd karosodasat,

o életveszélyes sériilést, egészségkdrosodast,

e sulyos csonkuldst (végtagok, részeik elvesztése),

o beszél6képesség elvesztését, feltliné torzuldst, bénulast illetve elmezavart

okozott.

A vizsgalat eredményének fliggvényében az dvodavezetd kotelessége a hasonld balesetek
megel§zését illetéen az intézkedések megtétele.
A nem pedagdgus alkalmazottak az dvodavezet$ utasitasdnak megfelel6en miikodnek kozre
a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

Feln6tt balesetek

A balesetet az azt észlel6 dolgozé koteles jelenteni az évoda vezetSjének és részt venni a
sérilt elldtdsaban. A feln6tt balesetekrél jegyz6konyv késziil, amelynek kivizsgdlast a
munkavédelmi ellenér végzi.

X. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

1. Nevelési idGben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
Sziil6k tajékoztatdsa: A csoport falitjsagjan keresztil vagy személyes megbeszélés alkalmaval
/ idépont, uti cél, k6zlekedési eszkéz, kbltségvonzat./ A sziil6 alairasaval adja beleegyezését
a részvételbe.
Intézményvezetd tdjékoztatdsa: El6zetesen szdoban a kiilsé foglalkozds megkezdése el6tt
minimum egy nappal torténik.
Az 6vodan kivili foglalkozds csak abban az esetben tekinthet6 engedélyezettnek, ha az
intézményvezetd engedélyezte.
A sz(l6i szervezet altal kezdeményezett kirdndulasok varhaté koltségeirél a szil6ket
el6zetesen tajékoztatni kell.

e A kirdnduldsok, utazasok szervezésekor figyelembe kell venni a 214/1996.

Kormanyrendelet el8irasait.
e 6/1995.(111.22.) vizben fiirdés szabalyainak rendeleteit.
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Az d6vodapedagégusok koételessége: A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagdgust, dajkat,
vagy szilét kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges.
Gyermeklétszamnak megfelel6en 10 gyermekenként minimum 1-1 f6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjliknek megfelel6en - ismertetni kell az
egészséglk és testi épséglk védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egyutt jaré
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

2. A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartéozkodé minden személy
koteles:
e a kozos tulajdont védeni,
¢ aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,
az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tiiz és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni,
a munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

3. Rendkiviili esemény

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelezni Az évodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrél. (rendérség - 107,
tiizoltosdg - 105, a fenntarto értesitésérél)

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen: a tliz, az arviz, a féldrengés, bombariadd, egyéb
veszélyes helyzet, illetve a nevel6munkat mas mdédon akadalyozo, nehezité koriilmény.
Bombariado és egyéb rendkiviili esemény kapcsan, az évodavezetd akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kilritése a tlzriadd terv szerint torténik. (kifiiggesztve az intézményvezetdi
iroddban) Az intézmény kilritésében az évoda teljes dolgozdi dllomdnya részt vesz.
Els6dleges a GYERMEKEK kimentése az évodapedagdgusok iranyitasaval a Mivel6dési Haz-és
Konyvtar fogadja a gyermekeket és ideiglenes elhelyezésiikrél gondoskodik.

Biztonsagi hatdsag megérkezéséig az intézmény vagyondnak, éplletének 6rzését biztositani
kell.

Rendkivili eseményrdl és a hozott intézkedésekrél az 6voda vezetbje rendkivili jelentésben
szamol be a fenntarténak.

4. Belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézményi és személyi vagyonvédelem valamint dvodas gyermekeink biztonsdga végett
az 6voda kapujat zarva tartjuk!

Kapureteszt a tavaszi-nyari id6ben a gyermekek kint tartézkodasa esetén is kérjik hasznalni!
Vagyonvédelmi okokbdl ajanlott zarva tartani nyitvatartasi id6ben is az Uresen hagyott
csoportszobakat, egyéb helyiségeket. A mindenkor ligyeletes dajkak feladata, hogy az udvar
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kapuja zarva legyen, illetéktelen személyek ne juthassanak be az intézmény teriletére. Az
épllet nyitva tartasa idején a dajkak ellendrzik a termek, ajtdk, ablakok zarasat.

A gyermekeket kisérék kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 3allé6 személyek az
o6vodavezetének jelentik, hogy milyen ligyben tartézkodnak az dvodaban.

Alkalmazottakon kivili személyek — hosszabb idére — csak az dvodavezet6 engedélyével
tartézkodhatnak az intézményben.

Napkozben barki az intézmény alkalmazottai kozil ajtét nyithat. A latogatétél meg kell
kérdezni jovetele céljat, kit keres, és amig varakozik a vendég, bejelenteni, majd elkisérni.
Hivatalos ligyek lGgyintézése az évodatitkar munkaidejében torténik.

Az 6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!

Az onkormanyzat képviselGit, szaktandcsadét, szakért6t, mas hivatalos és szakmai szervek
képviselGit az dvodavezets el6re egyeztetett id6pontban fogadja.
Az o6voda dolgozoi, lgynokok, Uzletszerz6k, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve a gyermekek fejlédését el6segit6
Ujsag, konyv, jatékarusitast, valamint évoda altal szervezett vasart.

Az intézmény teriletén politikai céld mozgalom, vagy pdrthoz koét6dé szervezet nem
mikodhet.

5. Reklamtevékenység

Tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl, az egészséges
életmdddal, kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi- és kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze.

Lehetséges formai: Ujsdgok terjesztése, szordlapok, plakatok, szobeli tajékoztatas.

6. Vezetékes és mobil telefon hasznalata

1. Vezetékes:
¢ mindennapos ligyintézésre, az arra illetékes beosztott hasznalhatja,
¢ rendkiviili események jelentésekor, segélykérésre engedélyezett.

2. Ovodai mobil telefon:
e szUlGi értesités,
e 6vodai mikodéshez kapcsolodé ligyintézés.

3. Sajat mobil telefon haszndlata:
A gyermekek kozott csak kiilonosen indokolt esetben, a vezeté engedélyével lehetséges!

7. Nyilatkozat tétele a médianak
Médidnak csak az évodavezetd tehet nyilatkozatot az évoda miikédésérdl, rendezvényeirdl.
Akaddlyoztatasa esetén az altala megbizott személy nyilatkozhat.

8. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
A 2007. évi CLII. térvény meghatarozza:
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Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és fogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcid megel6zése céljabdl az a személy, aki a 3. §-ban
felsorolt feladatot Iat el, tisztséget, illetve munkakort tolt be, az e torvényben meghatarozott
esetekben a torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a
vele egy haztartdsban él6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a
tovabbiakban vagyonnyilatkozat)

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban allé személy, aki — 6nalléan, vagy
testllet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Vagyonnyilatkozatot tesz: intézményvezetd, illetve aki az intézményben pénzt kezel.

X1. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK RENDJE

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dd jelleggel, a
kordbbi hagyomanyokat apolva keriil meghatdrozasra a Helyi Nevelési Programban.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, iinnepek:

- K6z6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol

- Ajandékkészités szil6knek, linnepelteknek

- Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa

(szlret, vasarok, Marton nap, Télapévaras, Luca nap, adventi Ginnepkdr, karacsony, hdsvét,
nemzeti linnepek, farsang, gyermeknap, anydk napja, nagycsoportosaink bucsuztatasa,
nemzeti 0sszetartozas napja)

- Tanulmanyi sétak és kirandulasok

- Kérnyezet- és természetvédelemi napok

- Az 6voda specialis rendezvényei

2. Nevel6kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

- Tovabbképzéseken szerzett ismeretek megvitatasa, atadasa
- K6z06s Gnnepségek szervezése, névnapok, kiranduldsok

- Jubilalé dolgozdk koszontése, nyugdijasaink blcsuztatasa

- Pedagdgusnap

- Ovodabal

3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata és kotelessége. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja kozosséglink Gsszetartd erejének novelése
az intézmény meglévé hirnevének megébrzése, illetve gyarapitasa.

A hagyomanyok apolasa érvényesiilhet jelkép hasznalatdval, (innepi viselettel, az intézmény
bels6 dekoracidjaval.

A logd megjelenitési formaja lehet pdldn, zaszldn, leveleken, meghivékon, sapkan, kendén.
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XI1. BELSO ELLENORZES RENDJE

A pedagdgiai munka ellenérzése része az Intézményi Mindségirdnyitasi Program ellendrzési
fejezetének, melyben részletesen meghatarozottak az ellenérzési teriiletek, az alkalmazhaté
modszerek, a gyakorisag, és a felel6sok kore. Ezen kozéptavu terv keriil lebontasra az éves
intézményi munkaterv ellenérzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozd konkrét
Utemezés talalhato.

Az ellen6rzés lehet tervszerl, Utemezett, valamint probléma feltardsara, megoldasara
iranyuld bejelentés nélkdli, alkalomszerd.

Az ellenbrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfelel6en, megosztottan torténik. Az
Ovodavezetd, jogosult az intézmény teljes kérld miikddését, valamint minden alkalmazottjat
ellenérizni. Ezen belll elsédleges feladata az évoda szakmai feladatainak ellenérzése a
pedagdgusok, munkajanak vonatkozasaban.

Az Odvodavezet6 hataskore a dajkdk munkdjanak ellen6rzése, ami magaba foglalja a
gyermekek kozti gondozasi, és egyéb feladatok ellatasdanak szakmai vonatkozasat, valamint a
konyhai dolgoz6 ellenérzését.

Az ellenGrzésrél irasos feljegyzést, vagy értékel6lapot kell késziteni, melyben az ellenGrzést
végz6 rogziti tapasztalatait, valamint datummal, aldirasaval hitelesiti. Az ellenérzésrél késziilt
feljegyzés vagy értékel6lap érdemi megadllapitasait az ellen6rzottel ismertetni kell.
Lehet6séget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltér6 vélemények megbeszélésére. Az
ellen6rzés, fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogaddsat az ellenGrzést végzs, és az
ellen6rzott is aldirasaval igazol.

Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozas soran els6sorban a FEUVE-t, mint folyamatba épitett
elézetes és utdlagos ellendrzést vessziik figyelembe, melynek szempontjai az Onkormdnyzat
jegyz6je hatdaroz meg.

1. MinGségi munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai
e Magas szinvonalu 6vodapedagogiai munka
Példamutaté szakmai és kozosségi magatartas.
J6 egylittmikodés az dvodapedagdgusok és a dajka kozott.
Napi nevelémunka pontos és szinvonalas végzése, rendszeres felkészilés.
Bemutatd foglalkozdsok vallalasa.
Gyermekek egyéni fejlesztésének rendszeressége, nyomon kdvethetGsége, minGsége
(felzarkoztatds, tehetséggondozas).
A gyermekek tartalmas udvari tevékenységének folyamatos biztositasa.
Szakmai fejl6dés érdekében tovabbképzéseken valé részvétel, tapasztalatok atadasa.
Uj ismeretek alkalmazasa napi munkdjaban, innovacio.

e Adminisztracios tevékenység
A gyermekcsoportban végzendd adminisztracio pontos végzése.
A csoportnaplé szakszerd, lényeglatd, rendszeres vezetése, nevelési tervek készitése.
Felvételi mulasztasi napld, étkezési nyilvantartd pontos vezetése.
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Fejl6dési napld vezetése, gyermekek fejl6désének értékelése.
Munkaid6 nyilvantartds pontos vezetése.

e A munkahoz valé hozzaallas
Mindenkori pontos munkavégzés, munkaidétartas.
Onként vallalt helyettesités.
Pozitiv hozzaallas a kdzos feladatokhoz, szakmai elhivatottsag.

o A ko6zosségért végzett munka
A csoportjaért, az dvodaért, vallalt plusz tevékenységek.
Torekvés a j6 munkahelyi légkdor megbrzésére, fenntartasara.
Onkéntes feladatvallalds, szinvonalas teljesités.
Aktiv részvétel, kozrem(ikodés az 6vodai rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban.
Palydzat megirdsaban vald részvétel.
Torekvés az 6vodank szakmai hirnevének oregbitése érdekében.

e Kapcsolatépités, kapcsolattartas
A szlil6kkel vald j6 kapcsolat kialakitasaért végzett munka.
A szlil6kkel valo tartalmas, Gszinte egyltittmikodés a gyermek idedlis fejlédése érdekében.
Az 6vodapedagodgusok nevel6munkajanak a szuil6k korében vald elismertsége.
Ovoda érdekében kifejtett szponzori tevékenység.
Példaértékl kapcsolattartas a tarsintézményekkel a gyerekek érdekében.

A nevel6munkat segit6 dolgozéink munkavégzésénél a rajuk vonatkoztathatd fenti
szempontokat szintén figyelembe vessziik munkavégzésiik mindségének értékelésénél. A
kozalkalmazottak teljesitményértékelése szabalyzatban van rogzitve.

2. Pedagogus tovabbképzés és szakvizsga

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitdsara, bévitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a nevel6munka keretében a gyermekekkel valé
foglalkozashoz, az intézmény tevékenységének megszervezéséhez.

A szakvizsgara valo felkészités hozzajarul az alapképzésben megszerzett ismeretek
megujitasahoz, a pedagdégus munkakorre vald alkalmassag fejlesztéséhez. Intézményi
Utemezése a beiskoldzasi tervben rogzitett.

A 277/1997. (XI.22.) kormanyrendelet szerint az ovodapedagdgusok tovabbképzési
programja ot évre készlil, és a nevel6testiilet fogadja el.

Minden év madrcius 15-ig el kell késziteni a kovetkez6 nevelési év beiskolazasi tervét a
tovabbképzési program figyelembevételével.

A pedagdgus szakvizsga letételét kovets 7. év szeptember hénap elsé napjatdl addig az évig,
amelyben az Otvenedik életévét betolti, augusztus hdénap utolsé napjdig vesz részt
tovabbképzésben.

A pedagdgus akkor is részt vehet tovabbképzésben, ha mar teljesitette a 7 évenkénti
kovetelményt.
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XI1l. EGYEB RENDELKEZESEK

Az 6voda épliletének fébejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az évoda nevét, fenntartéjat
érint6 valtozas, valamint a tabla megrongdlddasat kdvetéen 10 munkanapon beliil jelezni
kell a fenntarténak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérdl.

Az évoda épiiletét fel kell lobogdzni, a nemzeti lobogét allanddan kitlizve kell tartani. A
nemzeti zaszlé rendszeres karbantartdsardl az dvoda vezetGje koteles gondoskodni. A zaszId
megrongalddasat, eltlinését az dvodavezetének széban jelenteni kell.

Az 6voda nyitasat és zarasat az ezzel megbizott dajka végzi — munkakori leirasban rogzitettek
szerint.

Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyezé keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!

Az évoda éplletében csak az dvodavezet6 adhat engedélyt a gyermekeknek és szil6knek
sz6l6 egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel, oktatdssal
kapcsolatos reklamok elhelyezésére.

Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozdék az intézmény helyiségeit, |étesitményeit nyitvatartasi id6ben akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén
tulmenden igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az intézményvezet6tél irdsban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjelolésével.

A gyermekek helyiség hasznalata

A gyerekek az dévoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak dvodapedagégus, egyéb
foglalkozast vezet6 személy, (hitoktatd, angoloktaté...) és dajka felligyelettel hasznalhatjak -
a hazirend betartasaval.

A berendezések hasznalata

Az O6vodatitkar irodajaban elhelyezett szamitogép, nyomtatd hasznalatara jogosult:
6vodatitkar, dvodavezets, munkakozosség vezetd, nevelStestiilet tagjai.

A vezet6i irodaban elhelyezett szamitdgép haszndlatdra jogosult: évodavezets, évodatitkar,
munkakodzdsség vezetd, dvodai alapitvany kuratériumanak tagjai.

Feltétele: a szadmitégépek haszndlatdhoz sziikséges ismeret megléte, illetve az
6vodavezetbvel vald elGzetes egyeztetés.

A fénymasolék hasznalatdra az ovodavezetSkkel valé egyeztetést kovet6éen minden
6vodapedagégus, logopédus, dajka jogosult, amennyiben az anyag az évodai nevelési,
m(ikddési feladatokhoz kapcsolédik.

Az informatikai eszkdzok hasznalatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok
betartdasa. A gépek kiméletes, szakszerl hasznalata. M{kodési zavar esetén a hasznald
koteles azonnal értesiteni az évodavezetét.

Ha kozalkalmazott kolcsbnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelGsségrél
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az dvodavezet6 aldirasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tlintetni a kdlcsonzési hataridét.
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Karbantartas és kartérités

Az Ovodavezet6 felel6s az Ovodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések
balesetmentes haszndlhatdsagdért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartdsaért. Az
eszkozok, berendezések hibajat a haszndlé koteles jelenteni az 6vodavezetSnek. Ujbdli
haszndlatbavételrél az dvodavezets tdjékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket
kilon jogszabdly alapjan selejtezni kell. Az intézmény terililetén az épilet felszereltségében
és a berendezési targyaiban el6idézett kart a kdrokozdénak meg kell tériteni.

A munka és védéruha viselése minden dolgozénak kotelezd!
XIV. ZARADEK

Jelen SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.
A hatdlyba |épést kovetben az el6z6 SZMSZ és annak mellékletei érvényiiket vesztik!

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat érvényessége: kihirdetését6l kezdve hatdrozatlan
idGre sz4l, visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata: az SZMSZ-t érint6 jogszabdlyvdltozdst kovetéen, a jogszabdlyban
meghatarozott hatariddig kotelezd.
Felelds: 6vodavezetd

Mdédositasa: az Ovodavezet6é hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet irdsos
elGterjesztés formajdban. A mddositast indokolhatja: jogszabdlyvaltozds, fenntarté altal
meghatarozott feladat valtozas.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat kotelezd mellékletekkel rendelkezik, ezen szabalyzatok
— mint vezetdi utasitdsok — jelen SZMSZ valtozdsa nélkiil is mddosithatdk, amennyiben
jogszabalyi elbirasok, bels6é intézményi valtozasok illetve az intézmény vezetje szerint
sziikséges.

Az Arnyaskert Ovoda nevelStestillete a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot 100%-o0s
tdmogatottsaggal elfogadta a mellékelt jegyz6konyv alapjan.

Atkdr, 2012. janudr 16.

Berényi Ildikd
6vodavezetd

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a SzlilGi Szervezet véleményezte:
Atkar, 2012. janudr 17.

Fehérné Virag Erika
SzUlG6i Szervezet EIndke
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Jovdhagyta: Atkdr Kozség Onkormdnyzatdnak Képvisel6-testilete.....ooiivineneee. sz.
hatdrozata alapjan 2012. februar 6-an.

Kocsis Attila
polgarmester

MELLEKLETEK
1. sz. melléklet: Alapité Okirat
2. sz. melléklet: Hazirend
3. sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat és Irattari terv
4. sz. melléklet: Adatkezelési Szabdlyzat
5. sz. melléklet: Gyakornoki Szabadlyzat
6. sz. melléklet: Informatikai Szabalyzat
7. sz. melléklet: Szabdlytalansagok kezelése
8. sz. melléklet: Munkakdri leirdsok
9. sz. melléklet: Bombariadd Terv
10. sz. melléklet: Vagyonvédelmi szabalyok
11. sz. melléklet: Hazirend munkatarsak részérél
12. sz. melléklet: Ovodai szabalyzat a dolgozdk étkeztetésérsl
13. sz. melléklet: Egylttm{kodési megallapodas
14. sz. melléklet: Pénz- és értékkezelési Szabalyzat
15. sz. melléklet Selejtezési Szabalyzat

A 14 és 15-0s szamu mellékletek telepiilés szintliek, nyomtatott formaban megtalalhatok az
SZMSZ mellékletében
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1. szdmu melléklet: ALAPITO OKIRAT [Egységes szerkezetben]

1.) A z intézmény megnevezése, székhelye: ARNYASKERT OVODA
3213 ATKAR, SZECHENYI UT 1.

2 ) " Az intézmény alapitdi jogokkal felruhdzott irdnyitd szerve:
Atkdr K6zség Onkormdnyzatanak Képvisel8-testiilete

2/A.) ¥ Jogszabdlyban meghatdrozott kézfeladata:
1. A helyi 6nkormdnyzatokrél szélé 1990. évi LXV. torvény 8. § (4) bekezdés szerint
Atkdr K6zség Onkormdnyzata gondoskodik az vodai nevelésré|
2. A kozoktatdsrél szolé 1993. évi LXIX. torvény 24. §-a alapjan Atkar Kozség
Onkormanyzata évodat tart fenn.

3.) ¥ Az intézmény feliigyeleti szerve:
Atkdr K6zség Onkorményzata Képvisel6-testiilete

4.) Az intézmény miikodési teriilete: ATKAR KOZSEG KOZIGAZGATASI TERULETE

4/A) *® Az intézmény gazdalkodasi jogkore:
Az intézmény 6nalldéan m(ikodé.

5.) 77 Az intézmény térzskényvi azonosito szama, OM azonositéja és alap-, kiegészitd,
kisegité és vdllalkozdsi tevékenysége:

5.1. Torzskonyvi azonosité szam: 645454
5.2. OM azonosité: 031388
5.3. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Ovodai nevelés

5.3.1. 2009. december 31-ig az alabbi szakfeladatrend érvényes:

Alaptevékenységi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés *°

SZAKFELADAT
szama megnevezése
80111-5 Ovodai nevelés
80112-6 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése - az alapité okirat
5.5.4. pontja szerint
552312 Ovodai intézményi étkeztetés

5.3.2. 2010. januar 1-jétél az alabbi szakfeladatrend érvényes:

SZAKFELADAT

szama megnevezése

Alapfeladat:
562912  Ovodai intézményi étkeztetés
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851011  Ovodai nevelés, elldtds

851012  Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatdsa - az alapitd okirat
5.5.4. pontja szerint

856013  Fejleszt6 felkészités

856099  Egyéb oktatast kiegészits tevékenység

Kisegito feladatok:
856099  Egyéb oktatast kiegészit6 tevékenység

Kiegészito feladatok:
821900 Fénymasolds, egyéb irodai szolgdltatas (maganszemélyeknek)

Villalkozéi feladatok:
821900 Fénymadsolds, egyéb irodai szolgdltatas (vallalkozoknak, gazdalkodd

szervezeteknek)

5.3.3. 2010. augusztus 15-t6l az aldbbi szakfeladatrend érvényes:

SZAKFELADAT

szama megnevezése

Alaptevékenység:

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelésiigényl gyermekek dvodai nevelése, ellatasa - az alapité okirat
5.5.4. pontja szerint

856013 Fejlesztd felkészités

856099 Egyéb oktatast kiegészit6 tevékenység

821900 Fénymasolas, egyéb irodai szolgdltatas

5.4.1. Az 6voda a csaladi neveléssel egylitt megalapozza a gyermek személyiségének és
képességeinek fejlédését, gondoskodik testi nevelésérél és felkésziti az iskolai
életmadra.

5.4.2. Az iskoldaba I[épés id6pontjanak megallapitdsahoz véleményezi a gyermek
fejlettségét.

5.4.3. A Kozoktatdsi Torvényben foglaltak szerint az intézményben szakképzett

gyogypedagogus, fejleszté dévodapedagdgus foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik

szamdra a Tanuldsi Képességeket Vizsgdld SzakértSi Bizottsag illetve a Nevelési Tandcsaddé
el6irja a fejleszt6 foglalkozast. Az dvoda az el6bbi szakszolgalatok szakértéi véleményének

el6irasai alapjan végzi a fejlesztéseket, és a gyermekek szdmdra ez alapjan igényli meg a

fejlesztéshez jaréo normativat a Kt. 118. §. (3) bekezdése és az éves koltségvetési torvény

alapjan.

5.4.4. AKt. 308. (7) bekezdése, 34. § (4) bekezdése, a 121. § (1) bekezdése 29. pontja és a

11/1994. (V. 8.) MKM rendelet 33/B §, és a 2/2005. (lll. 1.) OM rendeletben foglaltak szerint

torténik a sajatos nevelési igényl gyermekek évodai elldtdsa. A nevelGtestiilet dontése

alapjan 6vodankban integraltan fejlesztjik a

a./ testi, érzékszervi fogyatékosok kozdil:
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- gyengén lato,

- enyhébben hallassériilt,

- enyhe fokban értelmi sériilt,

- beszédfogyatékos, akadalyozott beszédfejlédésl gyermekeket,
b./ megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének sulyos rendellenességével kiizd6
gyermekeket.

5.5. Az Onkormanyzat konyhdja biztositja az dvodai elldtottak és az intézményben
dolgozo alkalmazottak étkeztetését.

5.6.1. A vallalkozas jellegli bevételeit alaptevékenységére forditja. Vallalkozasi
bevételeinek a vallalkozashoz sziikséges kiadasait el kell érnie.

5.6.2. Az intézmény az alaptevékenységgel ésszefiiggd, azon kivil — ellenérték fejében —
szolgdltato tevékenységet is végezhet, igy:

onkoltséges tanfolyamok inditdsa (855931, 855932, 855937)

oktatds soran elGallitott anyagok, eszkdzok értékesitése (856099)

- megsemmisllt, selejtezett készletek, alléeszkozok értékesitése,

kilépett dolgozok munkaruha- és egyéb téritése,

- egyéb hulladékok értékesitése.
5.6.3. Az intézmény dltal végzett kisegit6 és vallalkozasi tevékenységek felsé hatara: 10-10 %

6.) Az intézmény tipusa: Ovoda

7.) " Az intézményi elldtottak jovdhagyott féréhely széma: 50 6

A csoportok maximalis |étszama: 25-25 f6.

A csoportok maximalis Iétszdmanak szamitdsakor és az attdl vald eltéréskor a kozoktatasrol
sz616 1993. évi LXXIX. torvény 3. szamu mellékletében foglaltakat kell figyelembe venni.

7/A.) ¥ Az 6vodai csoportok széma: A 2011/2012. nevelési évtél kezdve 2.

8.) Az intézmény feladatelldtdsat szolgdlo vagyona:
Atkar kozség dnkormanyzat tulajdonaban lévé ingatlan és ingd vagyon kezelése.
Ingatlan: Ovoda és udvar, atkari 817/1. hrsz. alatt 6042 m2, 3213 Atkar, Széchenyi Gt 1.
szam.

9.) A vagyon feletti rendelkezés jogosultsdqga:
Az intézmény dltal hasznalt vagyonra és a vagyon feletti rendelkezés jogara az
onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazddlkodds szabdlyairdl szélé tobbszor
modositott 6/1999./VI.16./ sz. 6nkormanyzati rendelet az irdnyada.

10.) Az intézmény jogdlldsa:

Az intézmény 6nalld jogi személy, vezetSje az évodavezetd, akit a kdzségi Onkormanyzat
KépviselGtestiilete palyazat utjan 5 évre sz6l6 hatarozott idére nevez ki.

Az Onkormanyzat SZMSZ alapjan a kinevezési és munkaviszony megsziintetés /felmentés/
fegyelmi jogkoroket a KépviselGtestiilet, az egyéb munkaltatdi jogkdroket a polgarmester
gyakorolja.
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11) Az intézmény qazddlkoddsi formadja

1% Az intézmény gazdalkodasi jogkdre szerint nem oénalléan gazdalkodé koltségvetési szerv,
0nallé munkaltatoi és bérgazddalkodasi jogkorrel rendelkezik a koltségvetésben a Képvisel6-
testllet altal jovahagyott bérkereten belil. Az intézmény tevékenységét a Képvisel6-testilet
altal évente megdllapitott koltségvetésbdl atja el.

A kodzségi Onkormanyzat KépviselStestiiletének Polgarmesteri Hivatala, mint koltségvetési
szerv Utjan, és e szerv altal meghatdrozott mddon vesz részt az Intézmény a tervezésben, a
koltségvetési beszamolasban és a konyvviteli elszdmoldsokban.

Az intézmény pénzellatasardl — készpénzelldtmany biztositasardl — a Polgdrmesteri Hivatal
gondoskodik, melynek rendszeresen elszamol.

Az intézmény vezetSje — az Onkormdnyzat KépviselS-testiilete altal jovahagyott éves
koltségvetés keretszamain bellil, 6nalléan gazdalkodik. Kotelezettséget 30.000 Ft-os
Osszeghatdron felil a polgarmester vallal a kotelezettségvallalds és utalvanyozas rendjének
megfelelGen.

Kételezettségvdllaldsra 30 000 Ft-ig az intézmény vezetGje, vagy altala felhatalmazott
személy, 30 000 Ft illetve afelett a polgarmester jogosult, ellenjegyzésre a Polgdrmesteri
Hivatal gazdasagi vezetdje [jegyz6/, vagy az altala felhatalmazott személy.
Kotelezettségvallalas csak irdsban, az ellenjegyzésre jogosult személy ellenjegyzésével
torténhet.

Ervényesitésre a Polgarmesteri Hivatal felhatalmazott gazdalkodasi ligyintéz&je jogosult.

Utalvdnyozdsra az intézmény vezet6je, vagy az altala felhatalmazott személy jogosult,
ellenjegyzésre a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetGje /jegyz6/ vagy az Adltala
felhatalmazott személy jogosult.

Az intézmény pénziigyi-gazdasdgi ellenérzését az Onkormanyzat Jegyzéje latja el.

Az Onkormdényzat intézményei a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés
rendszerét kozosen lzemeltetik, az intézmények a rd vonatkozd feladatukat a szabalyzatnak
megfeleléen latjak el.”

Az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat az Onkormdényzat Képvisel6testiilete
hagyja jéva.

12.) Vezetdjének kinevezési, megbizdsi, vdlasztdsi rendje:

Az intézmény vezetGjének kinevezési, megbizasi, valasztdsi rendjét a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIl. torvény, a kozalkalmazottakrdl szélé 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben targyud 138/1992. (X. 8.) Korm.
rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl sz6l6 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
tartalmazza.
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13.) Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelélése:

Az intézményben foglalkoztatottakra a kdzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIIL.
torvény és a kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. toérvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targyd 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet és a térvény tovabbi végrehajtasi
rendeletei valamint a Polgdri Torvénykonyvrdl szolé 1959. évi IV. torvény rendelkezései
vonatkoznak.

Atkar, 1992. december 30.
Krizsany Gyulané sk.
polgarmester

Az Alapité okiratot hitelesitem:
Atkar, 2011. januar 18.

Kocsis Attila  Laczikné dr. Barati Katalin
polgdrmester jegyz6
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ZARADEK:

1.
2.)
3.)
4.)
5.)
6.)
7.)
8.)
9.)
10.)
11.)
12.)
13.)
14.)
15.)

16.)

17.)

18.)

Ezen alapité okiratot Atkdr kdzség Onkormanyzatdnak KépviselStestiilete a 14/1993.
/IV.28./ szamu hatdrozataval jovahagyta!

Ezen alapité okiratot Atkdr kézség Onkormdnyzatdnak KépviselStestiilete a 7/1997.
/11.26./ szamu hatarozat 1. pontja alapjan médositotta!

Ezen alapité okiratot Atkdr kdzség Onkormanyzatdnak Képvisel6testiilete a 25/1998.
/IV.15./ szdmu hatérozataval ,ARNYASKERT” Ovoda elnevezésre médositottal

Ezen alapité okiratot Atkdr kdzség Onkormanyzatidnak Képvisel6testiilete a 65/2001.
/X1.30./ szdmu hatarozataval mddositottal

Ezen alapité okiratot Atkdr kdzség Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete a 73/2003.
/X1.12./ szdmu hatarozataval mddositottal

Ezen alapitd okiratot Atkdr kdzség Onkormanyzatdnak Képvisel6testilete a 7/2004.
(1.28.) szamu hatarozataval modositotta!

Ezen alapitdé okiratot Atkdr kézség Onkormdnyzatanak Képvisel6testiilete a 27/2004.
(11.24.) szdamu hatdrozataval modositotta!

Az alapitd okiratot Atkar kozség Onkormanyzatdnak KépviselStestiilete a 50/2005. (XI.
23.) szdmu hatdrozataval médositotta.

Az alapité okiratot Atkar kézség Onkormanyzatanak KépviselStestiilete a 14/2006. (II.
22.) szdmu hatdrozataval médositotta.

Az alapitd okiratot Atkar kdzség Onkormanyzatanak KépviselStestiilete a 19/2007. (lil.
14.) szdmu hatdrozatdval médositotta.

Az alapitd okiratot Atkar kdzség Onkormanyzatdnak KépviselStestiilete a 37/2007. (V.
23.) szamu hatdrozataval médositotta

Az alapito okiratot Atkar kézség Onkormanyzatanak KépviselStestiilete a 88/2007. (XII.
19.) szamu hatarozatdval mddositotta. A mddositas 2008. januar 1-jétél hatalyos.

Az alapité okiratot Atkar kézség Onkormanyzatanak KépviselStestiilete a 2/2008. (I.
30.) szamu hatarozataval mddositotta

Az alapité okiratot Atkar kdozség Onkormanyzatanak Képvisel8-testiilete 41/2009. (V.
27.) szamu hatarozatdval moédositotta. A mddositas 2009. junius 1-jétél hatalyos.

Az alapité okiratot Atkar kdzség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete 67/2009. (VIII.
10.) szamu hatarozatdval javitotta.

Az alapitd okiratot Atkar kdzség Onkormdnyzatdnak Képvisel§-testiilete 28/2010. (lll.
25.) szdmu hatdrozataval mddositotta, a hatarozatot hatalyon kiviil helyezte a
36/2010. (V. 14.) Képvisel6-testiileti hatarozat.

Az alapitd okiratot Atkar kdzség Onkormanyzatdnak Képvisels-testiilete 36/2010. (V.
15.) szamu hatdrozatdval médositotta. A moédositas 2010. augusztus 1-jét6l hatalyos.
Az alapit6 okiratot Atkar kdzség Onkorményzatanak KépviselS-testiilete 98/2010. (XI.
29.) szdmu hatdrozatdval modositotta. Az alapitd okirat moddositdsa a Magyar
Allamkincstar modositasi nyilvantartasba vételrél sz6l6 hatdrozata meghozatala
napjatol hatalyos.

Atkar, 2011. janudr 18.

Laczikné dr. Barati Katalin
jegyz6
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2. szamu melléklet: HAZIREND

Kedves Sziil6k!

Kérem, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet olvassak végig, és a gyermekek
érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartdsara!

1. Bevezetd
1.1.  Ovodai nevelésiink célja
1.2. Hazirendiink célja és hatdlya
1.3.  Torvényi hattér
2. Altalanos tudnivalék
2.1. Informaciok évodankrol
2.2. Az 6voda nyitvatartasi ideje
2.3. Az 6vodai felvétel, atvétel rendje
2.4. Agyermekek érkezésének, tdvozasanak szabdlyai
2.5. Hidnyzdasra vonatkozé szabdlyok
3. Gyermekek az 6vodaban
3.1. Agyermekek jogai
3.2. Agyermekek ruhazata
3.3.  Etkezés, téritési dijak megallapitasa, befizetése
3.4. Egészségligyi szabalyok
3.5. Az 6vodaba behozhaté targyak
3.6. A beiskolazas szabalyai
3.7. A csoportszervezés szabalyai
4. Sziilok az 6vodaban
4.1. Aszil6k jogai
4.2. Aszilék kotelességei
4.3. Acsalad és 6voda kdzos nevelési elvének kialakitasa
4.4. Egylttmikodés, kapcsolattartas
4.5. Az 6voda helyiségeinek haszndlata
5. A gyermekek értékelésének rendje
Kiilon foglalkozasok
7. Egyéb, az intézmény biztonsagat szolgalé szabalyok
7.1.  Ovo6-védé rendszabalyok, balesetvédelem
7.2. Gyermekek felligyelete
7.3. Teendd, amikor egy gyermekért nem jonnek zaras idejéig
7.4. Egyéb szabalyok
7.5. Dohanyzasi tilalom
8. A Hazirend nyilvanossagra hozatalanak ideje és modja
9. Zard rendelkezések

o
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1. Bevezetd

1.1. Ovodai nevelésiink célja

Ovodai nevel6munkankat a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes évodai élete magaba
foglalé foglalkozasok keretében, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé Helyi
Nevelési Program alapjan végezzik.

Célunk, hogy az dvodankba jaré gyermekek sokrétli dvodai tevékenység soran ismerjék meg
és sajatitsak el mindazokat az életkori sajatossagokhoz igazodd szabalyokat, normakat,
amelyek segitik 6ket a felnéttekhez, tarsaikhoz vald viszony kialakitdsaban a kozosség
tagjaként valé viselkedésben.

Tesszik ezt a szeretet szellemében, cselekvé tor6déssel, amely magaba foglalja a gyermekek
irdnti szeretetet, tiszteletet, a gyermek megismerését, nevelését.

1.2. Hazirendiink célja és hatalya

A héazirendben foglalt el6irdsok célja biztositani az dvoda torvényes mikodését, az évodai
nevelés zavartalan biztositasat, valamint a gyermekek évodai életének megszervezését, a
gyermeki jogok érvényesiilését.

Az elGirasokat kotelez6en be kell tartania az évoddba jard gyermekek sziileinek, az
6vodapedagdégusoknak és mas alkalmazottaknak egyarant.

Az elGirdsok azokra az ovodai és dévodan kivili szervezett programokra vonatkoznak,
amelyeket a helyi Nevelési Program alapjan az dvoda szervez, és amelyeken az dvoda ellatja
a gyermekek fellgyeletét.

1.3. Torvényi hattér
Hazirendink tartalmazza dvodank gyermeki jogviszonyaira vonatkozd rendelkezéseit az
aldbbi jogszabalyok elGirasainak figyelembevételével:
e Tobbszor mddositott 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja a 255/2009. (X1.20.) Kormdanyrendelet
szerint
e 30/2004. (X. 28.) OM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél, amely a
11/1994. (XI. 8.) MKM rendelet médositasa
e 34/2011. (VI. 24.) NEFMI rendelet, amely a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
modositasa
o A gyermekek védelmérdl és a gyamliigyi igazgatdsrol szélé 1997. évi tobbszor
madositott XXXI. Torvény

2. Altalanos tudnivalok

2.1. Informaciok az 6vodarol

Az évoda neve: Arnyaskert Ovoda Atkar
cime: 3213 Atkar, Széchenyi ut 1.

Telefonszama: 06-37-551-012; fax-szama:06-37-551-013
mobil: 06-30-690-6900
e-mail cime: arnyaskertovi@freemail.hu
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Az 6voda vezetdje: Berényi lldiko
Fogadd draja: Minden pdros hét hétfé 15.00 — 16.00 6raig.
Az 6vodavezet( tavollétében az intézményért felel6s megbizott: Molnarné Csépany Edit

Az 6voda lgyintézG6je: Nagyné Veres Ildikd
Elérhet6sége: hétfén 8-12 dra kdzott, cslitortokon 12-17 éra kozott az dvoddaban.

Az 6voda orvosanak neve, telefonszama: Dr. Jakab Kalman  351-200

Az 6voda véddndje, telefonszama: Kelecsendi Judit  351-021/19-es mellék
Az 6voda logopédusa: Szedmak Szilvia

Az 6voda fejleszt6- és gydgypedagdgusa: Molndrné Csépany Edit

Az 6voda gyermek és ifjusagvédelmi felel6se: Benei Sdndorné

2.2. Az 6voda nyitva tartdsi ideje

A nevelési év meghatarozdsa: szeptember 1-t6l augusztus 31-ig.

A téli zaras id6pontja: a fenntarté engedélyével, a sziil6k igényeinek felmérését kovetben az
iskolai szlinet id6pontjaban.

A nyari zaras id6pontja: juliusban, augusztusban 2-2 hét.

Nevelés nélkili munkanapok: oktdber, december, februar, aprilis, majus hénapokban egy —
egy nap

A gyerekek dvodaban tartézkodasanak maximalis ideje: 6.30-16.30 kozott.
A reggeli és délutani ligyelet rendje: 6.30 - 7.00-ig és 16.00 — 16.30-ig.
(A kisgyermek naponta 10 éranal tobbet nem tartézkodhat évodaban!)

A gyermekek napirendjét sziil6i értekezleten ismertetjiik, egy példanyat a csoportok
0ltoz6inek faliujsagan helyezzik el.

2.3. Az 6vodai felvétel, atvétel rendje
Az évodai beiratkozas id6pontja marciusban 2 nap, amit plakatokon tesz k6zzé az évoda. A
beiratkozdskor a szil6 és a gyermek személyes megjelenése szlikséges.

Beiratdshoz sziikséges dokumentumok:
e Szil6 (gondviselS) személyi igazolvanya, lakcimkartydja,
e 3 gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, lakcim kartyaja, oltasi konyve,
e nem magyar allampolgarok esetén utlevél, regisztracids kartya.

Az 6vodai felvételrél, el6jegyzésr6l hatarozatban kapnak értesitést a sziil6k. A gyermek
igénybe veheti az 6vodat, amikor

e a 3. életévét betoltotte,

o teljesen egészséges,
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e aszUl6 az étkezési, téritési dijat befizette.
Masik dvodabdl érkezd gyermek atvételesetén a hivatalos formanyomtatvanyt hasznaljuk.
A beszoktatast minden esetben megel6zi csalddlatogatds, a beszoktatas id6tartama egy hét,
adott esetben egyéni elbirdlas szerint.

2.4. A gyermekek érkezésének, tavozasanak szabalyai

A gyermekek 8 6rdig érkezzenek meg az dvodaba, a szil6, a kiséré adja at gyermekét az
ovéndnek, dajkanak. A sziilg, ill. szil6 altal irdsban bejelentett személy 15.30-tél érkezhet az
o6vodaba, el6zetes megbeszélés esetén rugalmasan, az ébreszté idejétdl. Egyedil érkez6
illetve tavozd gyermeket csak a szil6 irasos kérésére engediink el az évodabdl. A gyermek
o6vodaba érkezése is a szlil6 felelGssége!

A tankoteles 6téves gyermekek dvoddba jarasa

e Az 6vodai nevelés a gyermek beiratdsat kovetéen, harom éves koraban kezd&dik és az
iskoldba lépéshez sziikséges fejlettség eléréséig tart (legkorabban, abban a naptari évben,
amelyben a hatodik, legkés6bb, amelyben a nyolcadik életévét betolti, a gyermek
tankotelessé valik)

e a gyermek annak a tanévnek szeptember 1-t6l tankoteles, amelyben az 6todik életévét
betolti,

e tavolmaraddst a csoportvezetd évond engedélyezhet, maximum 7 napot,

e a szUl6 felelGssége a gyermek rendszeres évoddba jarasa, melyre az dvodavezetd irdsban
felszélithatja, majd jegyz6i hatdskorbe utalhatja.

2.5. Hianyzasra vonatkozé szabalyok

A tavolmaradas megkérése

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolni kell!

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

e aszil6 el6zetesen bejelentette az dvéndnek, hogy gyermekét nem viszi dvodaba,
e agyermek beteg volt és azt orvosi igazolassal igazoljak.

Ovodai elhelyezés megsziinése

Megsz(nik az 6vodai elhelyezés - ha a gyermek az évodabdl igazolatlanul 10-nél tébb napot
van tavol (feltéve, ha az évoda a sziil6t legaldbb kettd alkalommal irdsban figyelmeztette az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire).

Fizetési hatralék és rendszertelen dvodaba jaras esetén, igazolasok hianyaban a megfelel6é
eljarasi rend betartasa mellett megsziintethet6 a gyermek évodai elhelyezése.

3. Gyermekek az 6vodaban
3.1. A gyermekek jogai
A gyermek joga, hogy
e biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék, dévodai életrendjét jaték,
testmozgds, ismeretszerzési, étkezési lehetGség biztositasaval, életkoranak és
fejlettségének megfelel6en alakitsak ki,
o személyiségét, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsdk, és védelmet
biztositsanak szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben,



MSZ 014 Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat 2. szamu verzio

Arnyaskert Ovoda Atkdr, Széchenyi ut 1. OM azonosité: 031388

o személyiségi jogait, cselevési szabadsagat, magdanélethez valdé jogat az dvoda
tiszteletben tartsa,

képességeinek, érdekl6désének, adottsagainak megfelel6 nevelésben részesiljon
csalddja anyagi helyzetétél figg6en kedvezményes étkeztetésben részesiiljon,
rendszeres egészségligyi felligyeletben, ellatasban részesiiljon,

az 6voda helyiségeit, jatékait, eszkdzeit rendeltetésének megfelel6en haszndlja.

3.2. A gyermekek ruhazata

e jellemezze praktikussag, kényelem, tisztasag.

e Szikséges az atoltozéshez tartalék ruha,

e legyen minden o6voddsnak tornafelszerelése, valtdcipdje, szil6k igénye szerint udvari
oltozéke.

e Kérjuk, hogy a ruhadarabokat, ldbbeliket megkilonboztets jelzéssel lassak el (jel!) és az
0lt6z6szekrényben helyezzék el a polcon, a zsakban.

o Az értékek behozatalanak felel6ssége a sziil6é (ékszerek, ruhak stb.)

e A délutdni pihenéshez pizsamdba oOltoznek a gyerekek, melyhez kérjilk a kényelmes
0lt6zék biztositasat.

e Az agyhuzatot a sziil6k biztositjak, mosasardl 2 hetente gondoskodnak.

3.3. Etkezés, téritési dijak megallapitasa, befizetése
Etkezések idSpontjai:

tizérai folyamatos 8.30-9.00 6raig
ebéd 11.50 - 12.20 ¢6raig
uzsonna 15.00 — 15.15 ¢6raig

Kozéps6 csoporttdl naposi feladatokat latnak el a gyerekek. Teritenek, megkindljak tarsaikat,
toltenek a kancsokbdl. Az 6ndllé étkezés az dvodaba lépés feltétele, a kulturalt étkezési
szokasok megszilarditasaban koszonettel fogadjuk a Szul6k segitségét! Nem etikus a tobbi
gyermekkel szemben és az évoda tisztantartdsat is zavarja, ha a gyermek az évoda teriiletén
otthonrdl hozott élelmiszert (csokolddé, Turé Rudi, banan, stb.) fogyaszt.

A téritési dijak befizetésének id6pontjat az élelmezésvezets fél évre el6re, irasban kozli a
szll6kkel. A téritési dijat havonta, el6re kell fizetni. a gyermek tdvolléte, betegsége nem
mentesiti a szUl6t a befizetési kotelezettség aldl. A téritési dij megallapitasa az érvényes
onkormanyzati rendelet alapjan torténik.

Téritési dij befizetésének elmulasztdsa esetén az dvodavezetS felszdlitja a szil6t, és
eredménytelen intézkedés utan a konyha nem biztositja a gyermek szamara az ellatast.

A téritési dijak megallapitdsa a szll6i nyilatkozat alapjan torténik. Az dvodavezet6 a

nyilatkozat és a jogosultsagot igazolé okiratok birtokdaban a koévetkezé kedvezményeket
allapithatja meg:

o 100% étkezési kedvezmény a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesul6k
szamara,
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e 50% étkezési kedvezmény a hdrom vagy tobb gyermekes, tartésan beteg, valamint
szakért8i véleménnyel rendelkez sajatos nevelési igényl gyermeket nevel6 csalad.

A jogosultsag megszi(inését a szul6 kotelessége jelezni az dvodavezetSnek.
Az étkezések lemondasa
e Hidnyzas esetén az étkezések lerendelése minden nap 8 6raig lehetséges telefonon,
az 551-003-as szamon. A lerendelés telefonon 24, papiron 48 éra mulva Iép életbe.
e Felhivjuk a kedves sziil6k figyelmét, hogy a dijkedvezményre jogosult sziil6nek is le
kell mondania az étkezést a gyermek hidnyzdsa esetén.
e Be nem jelentett hidnyzds esetén a téritési dij jévairdsdra nincs moddja az
élelmezésvezetdnek.

Az étkezések megrendelése
Hidnyzas utan abban az esetben biztosit a konyha ellatdst, ha a szll6 ezt megrendeli az 551-
003-as telefonszamon. A megrendelés 24 6ra mulva |ép életbe.

3.4. Egészségiigyi szabalyok

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe behozni nem szabad. A napkozben
megbetegedett gyermeket elkilonitjiik, lefektetjik, sziikség esetén orvoshoz vissziik. A
szlil6ket azonnal értesiteni kell!

e A kisgyermek ajbol csak orvosi igazolassal johet 6vodaba!

e Az 6vodaban balesetet szenvedett gyermeket azonnal elldtjuk, ha sziikséges, orvoshoz
visszuk.

e Ha a gyermeknek fert6z6 betegsége van, kérjik a Szlil6ket, értesitsék az dvodat
haladéktalanul!

e Tetlivel fert6z0tt gyerek az 6vodat mindaddig nem latogathatja, amig a serkék nincsenek
letisztitva!

e labadozd, még gyogyszert szedd gyermek nem johet dvodaba, az 6véndének a nap

folyamdn gydgyszert beadni TILOS!

Ovodénkban a sziil6k tajékoztatasat kovetSen, a sziil6k egyetértése mellett, biztositjuk a

gyermekek egészségligyi felligyeletét és vizsgalatat. A helyi egészségligyi szolgdlat

szakemberei: Dr. Jakab Kalman — haziorvos, Kelecsendi Judit védéné

3.5. Az 6vodaba behozhat6 targyak

Jatékeszkozoket kérjiuk, ne hozzanak a gyermekek dévodaba! Kivétel ez aldl az dvodai
beilleszkedést, nyugodt pihenést segit6 ,,alvds” pliss allatok, textilia.

A kerékparral érkez6 gyermekek a kerékpartaroléban helyezzék el eszkozeiket a megfelel6
ovintézkedések megtétele mellett.

3.6. A beiskolazas szabalyai
Ha a gyermek eléri az iskolaba |épéshez sziikséges fejlettséget, legkorabban, abban a naptari
évben-melyben 6, legkésGbb a 8. életévét betolti, tankotelessé valik.

Minden tankoteles gyermekr6l szakvéleményt allitunk ki. Ha a szil6 és a pedagdgus
véleménye nem egyezik, a gyermek beiskoladzasarél a Nevelési Tanacsadd szakvéleménye
dont.
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3.7. A csoport szervezés szabalyai

Ovodank vegyes életkort csoportokkal mikodik. Az életkori, nemi megosztas figyelembe
vételével torténik a gyermekek beosztasa. A csoportszervezésrdl a sziil6k és a nevel6testilet
véleményének ismeretében az dvodavezets dont.

4. Sziil6k az 6vodaban

4.1. A sziilok jogai

A sziil6k jogai kiilonosen, hogy

e megismerjék az 6voda nevelési programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjanak az abban
foglaltakrol,

e gyermekiik fejl6désérdl, viselkedésérSl rendszeres, részletes, érdemi tdjékoztatdst,
nevelési tanacsot, segitséget kapjanak,

e irasbeli javaslatukat, panaszukat az dvoda vezetGje, a nevel6testiilet megvizsgalja és arra
érdemi vdlaszt adjon,

e személyes, vagy képviselGjik utjan — Sziil6k Kozossége — részt vegyenek az érdekeiket
érinté dontések meghozataldban.

4.2. A sziil6k kotelességei
A szll6k kotelességei kiilondsen, hogy

e Dbiztositsdk gyermekiik évodai nevelésben vald részvételét,

e megtegyenek minden elvarhatot gyermekiik fejlédéséért,
rendszeres kapcsolatot tartsanak a gyermekiiket nevel6 dvodapedagdgusokkal,
segitsék el6 gyermekiik kozosségbe torténd beilleszkedését,
tartsak tiszteletben az ovodavezetS, 6vodapedagégusok, alkalmazottak emberi
méltdsagat és jogait.

4.3. A csalad és ovoda kozés nevelési elveinek kialakitasa

Az ovodankba jaré gyerekeket arra neveljik, hogy tanuljdk meg tisztelni a felnGtteket,
szeressék és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek
képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, er6szakossaggal,
arulkodassal oldjak meg. Ezen torekvésiink sikerének érdekében kérjik, hogy otthon is
ezeket az alapelveket erdsitsék gyermekeikben.

Példaul, ne tegyenek a gyerek el6tt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyerekére,
annak szarmazdasdra, az 6vodara, az ott dolgozé felnGttekre, és ne biztassak gyermekiiket
verekedésre, még ha el6z6 nap az On gyermekét is érte esetleg sérelem.

4.4, Egyuttm(ikodés, kapcsolattartas

Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfelel6bb mddszer szerint neveljik,
sziikség van az igazi egylttmUkodésre, nyitottsagra és Gszinteségre. Komolyabb probléma,
konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az 6vonét, illetve az dvoda vezetdjét,
és vellik kozosen prébdljdak megoldani a konkrét helyzetet. A szlil6knek lehet&séglik van ra -
és igényeljlik is - hogy az évoddban folyd pedagdgiai munka kialakitasaban a megfelel6
forumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék el6 a koz6s gondolkodast.

Férumok:

e aszUlGi értekezletek,

e jatszodélutanok, nyilt napok, kozos rendezvények,
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e fogadd dra (vezetdi, 6vondi, fejlesztépedagdgusi),
e o6vondvel torténd rovid, esetenkénti megbeszélés.

A szll6k panaszaikat, észrevételeiket ezeken a fdédrumokon tehetik meg, melyre az
6vodavezet( irdsban 15 napon belil valaszol. Siirg6s probléma esetén elGzetes egyeztetés
szilkséges, a panasz, észrevétel igy is bejelenthet6. A panasztétel eljarasrendjét az
ovodavezetGi irodaban megtekinthetik.

Betekintés a csoportok életébe el6re bejelentett igény szerint, 6vodavezet6i engedéllyel
barmikor lehetséges.

A szll6k évodai neveléssel kapcsolatos véleménynyilvanitdsi joganak gyakorlasa fogadd 6ra,
szUl6i értekezlet keretében valamint intézményi dokumentumok elfogaddsa esetén
biztositott. A véleménynyilvanitds szabadsaganak korlatja az-az elvaras, hogy ne sériiljon a
gyermekek és dvodai alkalmazottak személyiségi joga, illetve emberi méltdsaga.

Unnepeink: Marton nap, télapd, Luca nap, karacsony, farsang, marcius 15. hisvét, majus 1.
anyas nap, apas nap, gyermeknap, tanévzard, nemzeti 6sszetartozds napja.

Ovodankban a vallasi és vilagnézeti semlegesség elveit érvényesitjiik, innepvérassal, innepi
hangulat teremtésével, az Ginnepek érzelmi nevelésben betoltott szerepét, a szeretetet és
oromszerzést hangsulyozzuk. Kérjuk a szil6ket, hogy U(innepeink 0Orémét, sajat
elkotelezettségiik szellemében osszdk meg gyermekeikkel.

A sziil6k értesitésének, tajékoztatasanak formai

A gyermek csoportjara vonatkozd, tdjékoztatd jellegli informacidkat a falidjsagokon
rendszeresen olvashatjak. (nevelési szokaskialakitds, egészségvédelem, rendezvények, egyéb
informaciok)

,Uzen6 flizet” tartalma a mindig aktudlis kézlend6k a sziil6k felé.

A szlil6k tajékoztatasanak folyamata:

Az intézmény egész életérél, az dvodai munkatervrél, aktualis feladatokrél az évodavezet6
tdjékoztatja a SzUil6i Szervezet tagjait tanévkezdéskor.

A csoportok életével kapcsolatos tdjékoztatdst a csoport dvodapedagégusai szilGi
értekezletek keretében nyujtanak.

A gyermekekre vonatkozd informaciok atadasa a szul6k részér6l, személyesen az
o6vodapedagoégusnak torténjék.

A szUl6 koteles minden olyan esetben tajékoztatast adni, amikor adataiban valtozas torténik.
(munkahely, lakcim, telefonszam véltozasai stb.)

4.5. Az 6voda helyiségeinek hasznalata

A szil6k az 6ltoz6ben tartdzkodhatnak, a csoportszobakba (valtocipdvel) a beszoktatas, nyilt
napok, jatszé délutdnok, ill. fogadd orak és szil6i értekezletek alkalmaval. Nem
hasznalhatjak a gyerekek mosdéit, WC-it, a konyhdban sem tartézkodhatnak. A
csoportszoban atjarni tilos!

Az intézmény terlletén politikai céld mozgalom, vagy parthoz koét6dé szervezet nem
mikodhet.
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5. A gyermekek értékelésének rendje

Az 6vodai nevelés teriiletein a folyamatos megfigyelést és a diagnosztikus értékelési format
alkalmazzuk, ezzel az értékelési formaval a személyiség barmely Osszetevéjét, a teljes
személyiséget mérjik.

A tanév elején torténé felmérés szilkséges a fejlesztési lehet6ségek és maddszerek
kivalasztdsdhoz. Célzott vizsgalatot csak sziikséges esetben — a sziil6k egyetértésével —
végziink a pedagdgiai szakszolgalatok és a fejleszt6 pedagdgus, logopédus segitségével.

A gyermekek képességeinek mérésére hasznalt tesztek: DIFER, GMP, DPT, Bender A prdba,
Goodenugh-féle eljards, mozgdsérettség- és mozgasallapot vizsgald teszt.
A mérés-értékelés szempontjait kiilon szabalyzatban olvashatjak el a szul6k.

6. Kiilon foglalkozasok
Ingyenesen biztositjuk nevelési idén beliil: logopédiai és egyéni fejlesztések,
Egyéb szolgdltatdsok: kirdndulasok, szinhazlatogatds stb. aktualitasnak megfelel6en torténik.

Minden évben a szll8i igények alapjan szervezédik (pl: angol, tanc, Uszas..) Ezen id§ alatt a
gyermekek felligyelete a foglalkozast vezetd felel§ssége. A sziil6k és a foglalkozas vezet6
kozott egyéni megallapodds jon létre, melyben meghatdrozzdk egymas felé a
kotelezettségeiket, a gyermekek felligyeleti jogat.

Torvényi kotelezettségilinknek eleget téve lehetévé tessziik, hogy a gyermekek igény szerint
hitoktaté altal szervezett hit- és vallasoktatasban vegyenek részt.

7. Egyéb, az intézmény biztonsagat szolgdlé szabalyok

7.1. Ov6-véd6 rendszabalyok, balesetvédelem

Az intézmény rendelkezik tlz és bombariadd esetén alkalmazandé intézkedési tervvel,
amelyet a gyermekek és alkalmazottak korében kiprébalt.

Tanévkezdéskor az életkori sajatossagokat figyelembe véve az évodapedagdgusok feladata a
gyermekek figyelmének felhivasa a balesetek megel6zésére, elkeriilésére, amely a nevelési
év soran folyamatosan jelen van, ismétlédik.

A tanév els6 szilGi értekezletén a sziil6ket is tajékoztatjuk az intézmény balesetvédelmi
el6irasairdl, amelyet a szll6k aldirasukkal igazolnak.

7.2. Gyermekek feliigyelete

Az intézmény épliletén belll és kivil, a nyitvatartasi idén belill, a gyermek atvételét
kovet6en a gyermek ataddsdig a gyermekek felligyelete, balesetvédelme az dvodai dolgozdk
felelGssége (udvari jaték, séta, kirdndulds). Abban az esetben, ha a szil6 jelen van, sajat
gyermeke biztonsagdért a szil6é a felel6s. Kiskord gyermek szil6i engedéllyel viheti el
testvérét az intézménybdl, az itt tartdzkoddsuktél a hazaérkezésig a szil6 a felel6s!

Az intézmény épuletén kivil, a SzilGi Szervezet rendezvényein (pl. gyermek balok) a
gyermekek felligyelete, balesetvédelme a sziil6k felelGssége.

7.3. Teendd, amikor egy gyermekért nem jonnek zaras idejéig
A délutanos évodapedagodgus 2 sikertelen sziilGi telefonos megkeresés utan az évodavezet6t
hivja, aki megteszi a szlikséges intézkedéseket.
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7.4. Egyéb szabalyok
A gyllekez6 utan (8 6ratdl) a gyermekek hazaviteléig (15.30 6rdig) az 6lt6z6k ajtajat zarjuk.
Az 6voda épliletében valé tartdzkoddst az dvodavezetd szabalyozza az aldbbi esetekben:

- az 6voda irant érdekl6dé, leendd sziildk,

- amunkatarsak hozzatartozéi,

- ugynokok, arusok.
Rekldm jellegli anyagok (6évoda profiljdval kapcsolatos) elhelyezését az &vodavezetd
engedélyezheti.

7.5. Dohdnyzasi tilalom

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas! Az épilet valamennyi helyiségében, az
intézményhez tartozé korilkeritett udvaron, az évoda el6tti parkoldban a tilalmat szigoruan
be kell tartani!

8. A hazirend nyilvanossagra hozatalanak ideje és modja

A hazirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek meg kell ismerni.
Egy-egy példanya megtekintheté:

- az 6voda vezetGjénél,

- az 6voda irattardban,

- a csoportok évodapedagdgusainal,

- a Szlil6i Szervezet vezetdjénél.

A hazirend 1 példanyat — a kozoktatdsi torvény elGirasainak megfeleléen — az 6vodaba
torténd beiratkozaskor atadjuk.

A hazirendrél (mddositott) a csoportvezeté oOvodapedagogusok tdjékoztatdst adnak a
jovahagyast kovetd szilGi értekezleten.

A hazirend rendelkezéseit minden tanév elején megbeszéljik a sziil6kkel.

9. Zaro rendelkezések

A hazirend megsértése kapcsan hozott intézményi dontés ellen a sziil6 jogorvoslattal élhet.

Az eljarasi rend megtartdsaval, az érvényben I[évé hazirend moddositasat szilé és

6vodapedagégus javaslatara — kezdeményezheti a nevel6testiilet, Szul6k Ko6zossége,
Ovodavezetd.

Ez a hdzirend 2012. februar 15. napjan — az évoda fenntartéjanak jévahagyasaval — lép
hatdlyba és érvényes visszavonasig illetve torvényi valtozasig, az esetleges mddositasokkal.

Atkar, 2012. janudr 16.

Berényi Ildikd
ovodavezetd
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3. szdmu melléklet: IRATKEZELESI SZABALYZAT ES IRATTARI TERV

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magdanlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdésében, és a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan az
atkari Arnyaskert Ovoda iratainak kezelését az alabbiak szerint szabalyozom:

I. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat targya és hatalya

A szabdlyzat az atkari Arnyaskert Ovoda irattari tervének, az iratok kezelése altalanos

kovetelményeinek, az iratkezelés folyamatdnak, az iratokhoz valé hozzaférés, és az iratok

védelme dltalanos szabalyait tartalmazza annak érdekében, hogy:

- az irat Utja pontosan kovethetd, ellenGrizhet6 és visszakereshetd legyen,

- szolgdlja az egész intézmény feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
rendeltetésszerd mikodését,

- szolgdlja az iratok épségben és haszndlhato allapotba vald 6rzését.

Jelen szabdlyzat a papiralapu iratkezelésre, valamint elektronikus iratra vonatkozd
rendelkezéseket tartalmazza.

A szabalyzat hatdlya, kiegészit6 jogszabalyi hattér

Jelen egységes Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései kiterjednek az atkari Arnyaskert Ovoda
intézményi Szervezeti és MuUkodési Szabdlyzatdnak mellékletében rogzitett, minden
keletkezé és beérkez6 valamennyi iratra.

Az allamtitkot és a szolgdlati titkot tartalmazd iratokat az 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései szerint kell kezelni.

Biztositani kell az 1959. évi IV. tv. (Ptk.) személyhez fliz6d6 jogok 75-85 § szabdlyainak,
valamint ,A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl” szold
1992. évi LXIII. térvény rendelkezéseinek, tovabba az 1999. évi LXXXVI. tv. szerint a szerzdi
alkotdsokra vonatkozo titokvédelem betartasat.

2. Az iratkezelés megszervezése

Az atkari Arnyaskert Ovoda az iktatast intézményvezetdi és 6vodatitkari feladatként szervezi
meg.

Az iratkezeléssel 6sszefligg6 konkrét tevékenységet az e szabalyzat IIl. fejezetében rogzitett
madon kell elvégezni az iktatdsi tevékenységgel megbizott ligyintézének.

3. Az iratkezelés feliigyelete
A jogszabdlyokban foglaltak biztositasaért és feliigyeletéért az intézmény vezetGje felelGs,
aki
e az iratok szakszer( és biztonsagos megGrzésére alkalmas irattar kialakitdsanak, és az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai, személyi feltételek biztositasa,
e az iratkezelés jogszabalyban, és e szabdlyzatban el6irt mikodtetésének,
ellen6rzésének, az alkalmazott informatikai eszkdzok, eljarasok valamint az irattari
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terv és iratkezelési elGirasok folyamatos 6sszhangjanak biztositdsa az SZMSZ-ben
foglaltak szerint.

Az egységes iratkezelés az intézményvezetd felligyelete alatt all.

Az intézményvezet6 rendszeresen ellenérzi az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsat,
intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat, gondoskodik az iratkezelést végz6 személy szakmai képzésérél és
tovabbképzésérdl, az iratkezelési segédeszkdzok biztositasarol.

Az intézményvezetd engedélyezi az iratok, intézményi felhivasok, plakatok kozzétételét, az
intézményben valo kifliggesztését, meghatarozza a kozzététel mddjat, helyét, id6pontjat.

A kereskedelmi, oktatasi, kulturalis, ifjusagi hirdetések a évoda teriletén csak a kijelolt
falrészen fliggeszthet6k ki.

Il. Az irattari terv

1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténd el6készitése
Az atkéri Arnyaskert Ovoda az irattari tervet a fenntarté ©&nkormanyzattal, valamint
kozlevéltarral egylttm(ikodve késziti el6 kiaddsra és mdodositasra.

2. Az irattari tételek kialakitasa és megdrzési id6

Az lgyiratokat targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével,
hogy egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari meg6rzést igénylé vagy meghatarozott
idGtartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhaték be.

Az irattari tételek megdrzési idejét az idevonatkozd jogszabalyok szerint kell meghatarozni.

3. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az Irattari Tervnek tartalmaznia kell:

— az irattari tételszamot,

— a tétel megnevezését,

— azirat megdrzési idejét (selejtezhetGségét) és
— a levéltarba adas id6pontjat.

Az irattari tételszdmok az iratoknak a szervezeti felépités, a feladatkor és az Ugytipusa
szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti min@sitését és az irattari helyét
mutatjak.

Az egyes irattdri tételszamokhoz kapcsoléddan meg kell hatdrozni az iratok megérzési idejét,
a nem selejtezhetd iratok korét, és azok levéltarba addsanak idejét.

A szerkezet és rendszer tekintetében a torvényben foglaltaknak megfelelGen kell az irattari
tervet elkésziteni.

Az irattari tervet a figgelék tartalmazza.

Ill. Az iratkezelés szervezete

Az atkari Arnyaskert Ovoda iratkezelése az SZMSZ-ben kijeldlt szervezeti egységben folyik és
azt az ott kijelolt iratkezel6 latja el.
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Az iratkezelés helye az intézményvezet6 iroddja.

Az 6voddban valamennyi iratkezelési feladatot az évodatitkdr lat el az intézményvezet6
irdnyitasa és fellgyelete mellett.

IV. Az iratkezelés folyamata

¢ Iratfajtak fogalma
Iratnak mindsil minden olyan irott, képes, illusztralt szoveg (szovegkép, vagy elektronikus
uton keletkezett képszéveg), szdmadatsor, térkép, munkaterv, palyazati terv, amely az atkari
Arnyaskert Ovoda oktatd, neveld, szolgédltatd tevékenységével, vagy pedig valamely
rendeltetésszerd, hivatali mikodésével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, formdban
és barmely eszkoz felhasznaldsaval keletkezett.

Iratnak mindgsiilnek tovabbda a kilonb6z6 alkalmazotti, évodai szolgaltatast igénybevevd
gyermekek és egyéb nyilvantartasok (pl. torzskdonyvek, személyi anyagok, diploma
nyilvantartdsok), amelyeket az évoda megfelel§ szervezeti egysége koteles vezetni. Ezek
szamitégépes nyilvantartdsa esetén a lezart nyilvantartdsokat koteles negyedévenként
adathordozdra (CD, floppy stb.) menteni és megG6rzésre az dvoda irattaraban elhelyezni.

Kiemelten fontos iratoknak mindsilnek a kozokiratok, a munkaligyi és humadnpolitikai
nyilvantartdsok, a valasztasi jegyz6konyvek, testileti, bizottsagi jegyz6konyvek és azok
mellékletei, kivonatai, az intézményben késziilt min&ségiranyitdsi, munkakozosségi, a
nevelést segité (logopédiai, gydgypedagdgiai, egyéni fejlesztési, gyermekvédelmi stb.)
munkatervek dokumentumai.

Kozokiratnak mindgstilnek a fGiskolai képzésben vald részvételrdl sz616 igazoldsok, honositasi
okiratok, leckekonyvek, végbizonyitvanyok, képesits oklevelek.

1. Iratkezelési résztevékenységek

Az iratkezelés folyamata a kdvetkezs résztevékenységekbdl all:
o Akilildemények atvétele

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

Iktatas

Szignalas

Kiadmanyozas

Expedidlas

Irattarazas

Selejtezés

Levéltarba adas

2. Akiildemények atvétele
Az intézményhez érkezd kiildemények (beadvanyok, levél, tavirat, fax, csomag stb.) atvételét
az 6vodaban az iratkezeld, illetve a postai meghatalmazassal rendelkezd személy latja el.

A kiildeményt atvevd iratkezel6 koteles ellendrizni:
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e acimzés alapjan a kiildemény atvételére jogosultsagat;

E jogosultsag akkor all fenn, ha a cimzett az intézmény munkavallaléja.
e akézbesité okmanyon és a kiildeményen |év6 azonositasi jel megegyezGségét;
e aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az olyan kildemények esetében, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontds
jelei megdllapithatok, a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, majd ra kell vezetni a
kildemény burkolatara, hogy ,sériilten érkezett” vagy ,felbontva érkezett” és e megjegyzést
ald kell irni. Soron kivil ellenérizni kell a kildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé
iratokroél vagy mellékletekrél mind a cimzettet, mind a kildé szervet, személyt értesiteni kell.

Az atveve iratkezel6 a kézbesit6 okmanyon olvashatd aldirdsaval, és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,slirg6s” jelzés( kiildemények atvételi
idejét dra, perc pontossaggal kell megjeldini.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a feladédnak. Amennyiben a feladd
nem allapithaté meg a kildeményt irattarazni, és az irattari tervben meghatdrozott id6 utan
selejtezni kell.

3. Az elektronikus tton érkezett kiildeményekre vonatkozé kiilén szabalyok

E-mailben érkezett kiildemények esetében az atvevd elkildi a feladénak az atvételt igazold
elektronikus visszaigazolast, amennyiben ezt a felado kifejezetten kérte.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozon (hajlékonylemez, CD ROM, DVD ROM stb.)
elkildeni vagy atvenni csak papiralapu kisérélappal lehet. A kisér6lapot az adathordozé
mellékleteként kell kezelni. A kisérélapnak tartalmaznia kell a cimzést, az adathordozén 1évé
iratok targyat. Az adathordozd atvételét kovetSen ellendrizni kell a kisér6lapon jelzett
adatok valddisagat.

Az elektronikus dton érkezett kildeménynek ellenérizni kell a megnyithatdsagat
(olvashatosagdat). Amennyiben a rendelkezésre all6 eszkozdkkel a kiildemény nem nyithatd
meg, a kild6t harom napon belll értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl,
valamint tajékoztatni kell az elektronikus Uton torténd kiildeményfogadasnak az alkalmazott
szabalyairdl.

Amennyiben az elektronikusan érkezett iratnak csak egyes részeit nem lehet megnyitni a
rendelkezésre all6 eszkozokkel, ugy a kiild6t tajékoztatni kell.

4. Akiuldemény felbontasa és érkeztetése
Az atkdri Arnyaskert Ovodahoz érkezett kiildeményt
e acimzett vagy

e azintézményvezet( dltal irdsban felhatalmazott személy bonthatja fel.

Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani



MSZ 014 Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat 2. szamu verzio

Arnyaskert Ovoda Atkdr, Széchenyi ut 1. OM azonosité: 031388

e ,s.k.” felbontasra sz6lo,

e atermészetes személy nevére cimzett,

e atermészetes személy nevére, az dvoda és / vagy pozicido megjel6léssel cimzett
e kildeményeket.

Az ilyen iratokat kézbesit6konyvvel kell tovabbitani a cimzetthez.

A kildemények cimzettje koteles az altala atvett hivatalos kildeményt az iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatdsdra atadni.

Az iratkezel6 bontja fel azokat a kiildeményeket, amelyek nem tartoznak a felbontds nélkiil a
cimzetthez tovabbitando kildemények korébe.

A kuldemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmerilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kild6t
is.

A killdemények téves felbontdsakor a boritékot ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbontd nevét és munkahelyének cimét, majd a kiildeményt a cimzetthez kell eljuttatni.

Az intézményvezetG6t tajékoztatni kell barmilyen iranyitasi problémardl, kiléndsen a téves
tovabbitasrol.

Ha felbontaskor a kildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget
illet6leg a kildemény értékét koteles az iratokon, vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében —
a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik, vagy flz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél dltal megallapithaté legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas id6pontjanak megallapitasat a boriték csatoldsaval kell biztositani.

Amennyiben a beklldé nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek
igazoldsara szolgald informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.
Minden beérkezett kiilldeményt érkeztetni kell, az erre a célra hitelesitett iktatokényvben.
Az érkez6 faxot fénymasolni kell és az eredeti irattal egyltt irattarba kell helyezni.
5. Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatasa
Iktatasra keriil§ iratok
A beérkezett ligyiratokat felbontds utan iktatni kell. Iktatni kell az elektronikus rendszeren
keresztil kapott/kuldott Ggyiratok kinyomtatott példanyat tovabba a hivatalbdl

kezdeményezett, intézkedést igényls lgyiratokat (feljegyzéseket) is.

Az iratot el kell [atni iktatdszammal és az irat egyéb azonosité adataival.
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Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani a
e konyveket, tananyagokat,

rekldmanyagot, tdjékoztatdkat,

meghivokat,

nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

a bemutatdsra vagy jévahagyds céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,

kozlonydket, sajtotermékeket,

visszaérkezett tértivevényeket.

Iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatékonyvet kell haszndlni.

Az iktatékonyvet az év utolsd napjan, az utolsod irat iktatdsa utdn le kell zarni.

A lezdras ugy torténik, hogy az iktatasra felhaszndlt utolsé szam és ahhoz tartozé bejegyzés
aldhuzasra keril, majd a keltezést kovetSen az iratkezel aldirja, a korbélyegzé lenyomataval
latja el, az intézményvezet6 pedig ellenjegyzésével hitelesiti.

Az iktatékonyvnek kotelezéen tartalmaznia kell az aldbbi adatokat:
o jktatdoszam;
e iktatds id6pontja;
e killdemény érkezésének id6pontja, mddja, érkeztetd szama;
kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja,
kiildemény adathordozéja
kiild6 megnevezés, azonositd adatai;
cimzett megnevezése, azonositd adatai;
érkezett irat iktatészama (idegen szam);
mellékletek szdma;
az ligyintéz6 megnevezése;
irat targya;
el6- és utdiratok iktatdszama;
kezelési feljegyzések;
Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
e jrattari tételszam;
e irattarba helyezés id6pontja.
Az iktatdkonyvek nem selejtezhetdk.

Iktatasi rendszer

FG-, alszamos iktatdsi rendszert kell alkalmazni, ami azt jelenti, hogy az ugyanazon ligyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon, az ligyirathoz - a kiild6/cimzett és
targy azonossaga szerint - tartozd kés6bb keletkez6 iratokat, az iktatasi f6szam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon belil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni, és az
Ugyirathoz tartozd iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

Az Ugyben keletkezett elsé irat (elGirat) onallé f6szamot kap, mig az ugyanabban az ligyben
keletkezett tobbi irat (utdiratok) az illeté f6szam alszamaira kerilnek. Ha a kijeldlt alszamok
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(egy sorszam alatt legfeljebb 20) beteltek, ez esetben a kovetkez6 lres sorszamot kell
felhasznalni, hasonlé médon megjeldlve az elé-, és utdiratok 6sszetartozasat.

Az iktatasnal az ligy targyat csak egyszer, a kezd§ iratnyilvantartasba vétele alkalmadval kell a
targyrovatba beirni. Ha az ligy tdrgya lényegesen megvaltozik vagy kiegésziil, az lgyiratot Uj
sorszam alatt kell nyilvdntartasba venni, és az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt, vagyis az el6
iratot az iktatandd irathoz, mint utdiratot kell szerelni, és az utdiratot az el6zmény
f6szamara, de alszam feltlintetésével beiktatni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges
az el6zmény fészamdra (pl. targya lényegesen megvaltozott, betelt a rendelkezésre allé
alszdm hely stb.) rogziteni kell, az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, és az el6zménynél,
vagyis az el@irat iktatdsi helyén a jelen utdirat iktatészamat.

Iktatészam

Az iktatdoszamnak tartalmaznia kell
e aziktatéhely azonositojat,
e aziktatasi f6szamot, és alszamot,
e aziktatdszam kiaddsanak évét.

Iktatas

Az év kezdetén érkezé els6 iratot az egyes szammal kell iktatni, és az iktatast az év végéig
megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Egy-egy sorszdmra csak egy lgyet szabad beiktatni.
Az iraton jol lathaté mddon kiilon kell feltiintetni az Gigyre vonatkozd tételszamot.

Ha az ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az UjesztendSben mindig Uj sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat. Ebben az esetben mindig a targyévben keletkezett elsé irat
sorszdama lesz az ligy f6szama.

Az iratokat lehet6leg a beérkezés napjan, de legkésGbb az azt koveté munkanapon -
bemutatas nélkil- iktatni kell. Az iktatdsnak —a hivatali okbdl sziikséges soron kiviili iktatastol
eltekintve— az iratok beérkezési sorrendjében kell térténnie.

Soron kivil kell iktatni

) a hataridds iratokat,

° a taviratokat,

. az expressz kiildeményeket

° a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,slirgGs” jelzés( iratokat.

Az iratok iktatdsat az iktatékonyvbe az iratkezel6 végzi.

Az Ugyirat targyat ugy kell megjel6ini, hogy az ligy |ényegét réviden és szabatosan fejezze ki
és annak alapjan a visszakeresés elvégezhetd legyen. Allami szervtdl érkezett (igyirat
targyaként altalaban a leiratban vagy atiratban feltlintetett targyat kell megadni.

Az iktatokonyv rovatait csak tollal, olvashatéan lehet kitolteni. Az iktatékdnyvben sorszamot
Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy
barmely mas médon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves
adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athdzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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Téves iktatds esetén a bejegyzést athuzdssal kell érvényteleniteni oly médon, hogy az
érvénytelenités ténye —az eredeti bejegyzés olvashatdsiaga mellett — kétségtelen legyen.
Meg kell azt is jelolni, hogy a téves beiktatott ligy iratdat mely szamra iktattak at.

A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel djra.

Szignalas

A hivatalos kiuldemények szigndldsa az intézményvezet§, akadalyoztatasa esetén
megbizottja, annak akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd altal kijeldlt mas személy
hataskore.

Azt az iratot, melynek iktatott el6zménye van, vagy ha az ligy feldolgozasara lgyintéz6 mar
korabban ki volt jeldlve, kozvetlenil az ligyintéz6hoz lehet tovabbitani.

Ha az lgyiraton hatdaridét jeloltek meg, azt az iktatas e célra szolgalé rovatdban a honap és a
nap feltlintetésével be kell jegyezni. Ha a valasz beérkezik, a hataridé rovatban ezt jelezni
kell, s az ligyiratot el kell juttatni az lgyintéz6h6z. Ha a megallapitott hatarid6ére valasz nem
érkezett, az ligyiratot akkor is az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

Az irat szigndlasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon
utasitasait (feladatok, hatarid6, slirgGsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének
megjelolésével irdsban teszi meg.

Amennyiben intézkedés nem sziikséges, az irat szigndlasara jogosult ezt az iraton feltlinteti,
és azt aldirja, és visszaklildi az iratkezelGnek, aki az Ggyiratot irattarba helyezi.

Kiadmanyozas

Kils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben
meghatdrozott feltételekkel az alairdsi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Kils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt azilletékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
»S.K.” jelzés szerepel, és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval
igazolja.

Az intézményvezet§, mint kiadmanyozd, felhatalmazast adhat irasban, egyes
tgyekben vagy ligycsoportban kiadmanyozdi hitelesitésre.

b) a kiadmanyozé, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett az dvoda hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés vagy a kiadmanyozd alakhd aldiras
mintaja és
b) a kiadmanyozé szerv bélyegz6lenyomata.

Az atkari Arnyaskert Ovodanal keletkezd iratokrdl az intézményvezetd jogosult hitelesitési
zaradékoldssal papiralapu masolatot kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6krél, érvényes aldirds-bélyegzékrél az
intézményvezetbnek kell nyilvantartast vezetnie.

Expedidlas, az iratok tovabbitasa
Az iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast és. az alairt, illetéleg hitelesitett és bélyegzélenyomattal ellatott kiadvanyokhoz az
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el6irt mellékleteket csatoltak-e. E feladatok elvégzése utan az irattarban maradd madsolati
példanyokon ,exp” jelzéssel fel kell jegyezni a tovabbitds keltét, illetve mdodjat.

A kildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
futarszolgalat stb.). Postai tovabbitas esetén a kildeményeket kozonséges, ajanlott,
els6bbségi, tértivevényes levélként vagy csomagban lehet elkildeni.

Az iratkezel6 a kildeményeket még aznap koteles postan, vagy kézbesitéssel - ez esetben
kézbesit6konyvvel - a cimzetthez tovabbitani. Postai tovabbitds esetén a postai eléirdsoknak
megfelel6 konyvet kell haszndlni. A kézbesité konyvben fel kell tintetni az Ugyirat
iktatdszamat és a kézbesités napjat.

Az iratkezel6 a tovabbitasra atvételkor koteles meggy6z6dni:
e aziratok teljességérdl, valamint arrdl, hogy
e a mellékleteket csatoltak-e,
e a boriték cimzése megegyezik-e az iraton feltlintetettel,
e azintézkedést a kiadmanyozasra jogosult irta-e ala.

A tovdbbitdsra, postazasra hidnyosan leadott iratot potlds végett az igyintézének vissza kell
adni. A hidnytalan irat tovabbitasanak tényét és keltét az irat madsolatdn és az
iktatokonyvben fel kell jegyezni.

Irattarazas
Az irattarba addst és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell
végezni.

Az iratkezel6 5 évenként, az irattdri tervben megjelolt id6ben gondoskodik a selejtezhet6
iratokrdl, majd levéltari dtadasrol.

Az irattarban csak olyan Ugyiratot szabad elhelyezni, amely elintézést nyert, kiadmanyait mar
tovabbitottdk, vagy amelynek érdemi Ggyintézés nélkili irattarba helyezését rendelték el. Az
Ugyiratokat a postazas, kézbesités napjan, de legkésGbb a kdvetkez6 munkanapon irattarba
kell tenni.

Az irattar kezelGje koteles az Ugyiratot irattarba helyezés el6tt abbdl a szempontbdl
megvizsgalni, hogy az irattari tételszdm rdvezetése megtortént-e, és az elbirt kezelési és
kiadasi utasitdasok teljesiltek-e. Az esetleges hianyt pdtolni kell. Az irattarba helyezést az
iktatékonyvben, a hénap és nap feltlintetésével be kell jegyezni.

Az lgyiratra vonatkozd nem iktatott el6készit6 feljegyzéseket az ligyirathoz mellékelni kell és
vele egyiitt le kell rakni. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az lgyiratbdl
ki kell emelni, és a selejtezési eljards mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az ligyiratokat az irattdrban kizardlag az irattdri terv tételszamai szerinti csoportositasban,
ezen beliil a sorszamok névekvé sorrendjében kell elhelyezni.

Az egy tételszdm ald tartozd iratokat dossziéban, illet6leg fed6lemezek kozé kell tenni. A
dosszién, illet6leg a fed6lemezen fel kell tlntetni az intézmény nevét, az iratok
keletkezésének évszamat, a kotegben |év6 iratok tételszdmat, valamint a kezd6 és végsé
iktatdszamot.
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6. Selejtezés
Az irattdri anyagnak azt a részét, amely nem maradandé értékd, és amelyre az Ugyvitel
érdekében mar nincs sziikség, ki kell selejtezni.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés utjan szabad az irattarbdl
megsemmisités, vagy nyersanyagként valé felhasznalas céljabdl kiemelni.

Az irattdrak anyagat legaldabb 5 évenként egyszer a selejtezés szempontjabdl felul kell
vizsgalni. Ennek sordn ki kell valasztani azokat a kiselejtezhet§ irattari tételeket (iratokat),
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

A meg6rzési id6t, az utolsé érdemi ligyintézés lezarasanak keltét kovetd év elsé napjatol kell
szamitani. Az intézmény vezetdje indokolt esetben elrendelheti egyes iratoknak az irattari
tervben megallapitott 6rzési idGtartamnal hosszabb ideig torténé megbrzését is, ezt a
korilményt alairasaval az irattari tételszamnal kell az iraton feltlin6en jelezni.

Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetS altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett Grzési id6 elteltével.
Nem selejtezhet6k az irattdri tervben nem selejtezhetének mindsitett iratok.

Az irattdri tervtdl eltérd, rendkiviili selejtezést végezni csak kivételesen indokolt esetben
(természeti csapas, tlizkar stb.), az intézményvezet6 engedélyével lehet.

Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni. A selejtezési
jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

o aselejtezési jegyz6konyv felvételének idejét,

e annak a szervnek, szervezeti egységnek a nevét, amelynek iratanyag-

selejtezésérdl a jegyz6konyv késziilt,

e aselejtezés ald vont iratanyag évkorének megjel6lését,

e akiselejtezett tételekbdl esetleg visszatartott iratok egyedi megnevezését,

e akiselejtezett anyag 6sszmennyiségét, iratfolydméterben,

e aselejtezést végz6 és ellendrzd személyek nevét.

Az iratselejtezésrdl készilt jegyz6konyvet a selejtezési bizottsag tagjainak ala kell irnia, és az
6voda korbélyegz6jének lenyomataval kell ellatni.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni.

7. Hozzaférés az iratokhoz, és munkahelyrdl torténd kivitel
Az atkédri Arnyaskert Ovoda azon dolgozéi, akik az intézményvezetd altal jévahagyott
irat-hozzaférési jegyzéken szerepelnek, irattarbél hivatalos haszndlatra iratokat
kolcsonozhetnek.
Az irat-hozzaférési jegyzéken, meg kell hatarozni, hogy a megjel6lt személy, munkakoréhez
igazododan, milyen targyi korben jogosult az iratokhoz, adatokhoz hozzaférni.
Az irat-hozzaférési jegyzék hiteles példanyat az annak iktatasat kovetGen az iratkezel6 adja
at. Az atvétel tényét igazold, keltezéssel ellatott, és az iratkezel6 altal aldirt jegyzék 2
masodpéldanyat, az irattaraban, valamint az iratkezel6 személyi anyagaban kell elhelyezni.
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Az irattdrban elhelyezett iratokat az irattar kezel6je csak az irat hozzaférési jegyzéken
megnevezetteknek — altaldban fénymadsolatban - és elismervény ellenében adhatja ki.
Eredeti irat kiaddsahoz az intézményvezetd irdsbeli hozzajarulasa szlikséges.
A kolcsonzést utélagosan is ellenérizheté mdédon, dokumentaltan kell végezni

o kolcsonzési napld vezetésével

o (igyiratpotld lap készitésével.

A kolcsonzési napléban fel kell tlintetni,

e aziratirattari tételszamat,

e iktatasi szamat,

e targyat,

e az lgyirat darabszamat,

o mellékletek szamat,

e Qaz irat évoda teriletérdl vald kivitele esetében az engedély szamat, a feltaldlas
helyét,

o korlatozo kezelési utasitds esetén —sziikség esetén — a korlatozast feloldd nyilatkozat
szamat,

e 3 kikdlcsbnzés keltét,

e 3 kolcsonzb alairasat,

e avisszaadas keltét.

Az irattarbol kiadott Ugyiratrél az iratkezelé Ugyiratpdtld lapot készit, amelyet mint
elismervényt az atvevl keltezéssel és alairdsaval lat el és azt az irat helyére helyezi. Eredeti
irat kdlcsOnzése esetén az ligyirat fénymasolatat kell Ggyiratpdtld lapként, mint elismervényt
az irat helyén tartani.

Amennyiben a kélcsonzendd iraton olyan korlatozé kezelési utasitds van feljegyezve, amely
nem a kikolcsonzé személyt6l szarmazik, és kérdésessé teszi az iratba torténd betekintési
jogosultsagot és/vagy a kolcsonzés szabdlyaiba Utkozik, a kélcsonvevének at kell adnia az
iratkezeld részére, a korlatozast elrendel6 vezetének a korlatozast feloldd nyilatkozatat. A
nyilatkozatot a kélcsonzési napléhoz kell csatolni.

Iktatott Ugyiratot az intézmény teriletérdl kivinni, munkahelyen kiviili tanulmanyozasra az
6vodavezet6 irasbeli engedélyével szabad.

Az engedélyben meg kell hatarozni azokat a jellemz6ket, amelybdl az iratkezel$ az lgyirat
beazonositast egyértelm(ien elvégezheti, valamint a kivitel céljat, feltalalasi helyét.

Az Ugyirat intézménylinkbdl térténd kivitele esetében, az iratkezelési eljaras megegyezik az
ebben a pontban meghatarozott kdlcsonzési eljarassal.

8. Aziratok védelme és tarolasa
1. Kezelési védelem
Biztositani kell az adathordozd illetéktelen altali hozzaférésének megakadalyozasat:
° az iratkezel6k titoktartdsi nyilatkozatdval,
. a kezelési utasitasok alkalmazasaval.
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Az iratkezel6k titoktartdsi nyilatkozatot tesznek, amelyben kijelentik, hogy az altaluk kezelt
iratok tartalmat képezd, de hivatalosan nyilvdnossagra nem hozott minden tényt, adatot,
informaciét semmilyen médon nem hozzdak arra illetéktelen személy tudomasara.

Az iratkezel6k titoktartdsi kotelezettsége iratkezel6i beosztasuk megszlinéséig és azt
kdvetben tovabbi 3 évig all fenn, annak megszegéséért a munkajog szabalyai szerint fegyelmi
és kartéritési felel6sséggel tatoznak

Az iratokhoz a szignaldst végzd az aldbbi kezelési utasitasokat alkalmazhatja:
e, M3s szervnek nem adhato at!”
e, Nem maésolhaté!”
¢ , Kivonat nem készithetg!”
e , Elolvasas utan visszakildendé!”
e, Zart boritékban tarolandd! ,,

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek(i adatok megismerését.

2. Tarolas

Az irattarnak biztonsagosan zarhatd, szaraz, tiszta, tlizt6l, kartevéktél és erészakos
behatolastél védett helyiségnek kell lennie, ahol az irattdr rendeltetésszerl hasznalata
biztosithato.

Gondoskodni kell arrél, hogy a helyiség munkaidén kivil illetéktelen személyek eldl elzart
legyen.

Az iratkezel6 koteles gondoskodni arrél, hogy munkaid6ben ideiglenes tavolléte esetén,
valamint az iratkezelési munkafolyamatok soran az ligyiratok, az iktatd-, mutatd konyvek
tartalmat arra illetéktelenek ne ismerhessék meg, azokba ne tekinthessenek be.
Az lgyiratokat, az iktatd-, és mutatod konyveket munkaid6ben az iratkezel6 ideiglenes
tavolléte alatt, valamint a munkaidd végeztével, zarral felszerelt szekrényekben kell elzartan
tartani.

9. Zaro rendelkezés

Jelen Iratkezelési Szabdlyzat 2012. februar 15-t6l Iép hatdlyba, visszavonasig, illetve torvényi
valtozasig érvényes.

Atkar, 2012. janudr 16.

Berényi Ildikd
ovodavezetd
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4. szamu melléklet: ADATKEZELESI SZABALYZAT
Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat célja:

Az alkalmazottak, valamint az évodaba jaré gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvdnossagra hozatala intézményi rendjének megdllapitdsa, az ezekkel
Osszefligg6 adatvédelmi kdovetelmények szabalyozasa.

A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok:

- A személyes adatok védelmérdl és kozérdekl adatok nyilvanossagardl szolé 1992.
évi LXIII. tv.

- A kozoktatasrol szold 1993, évi LXXIX. tv., kilonods tekintettel a 2.szamu
mellékletére

- A koézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. tv. 83/B-D § és 5. szamu
melléklete

- A nevelési — oktatdsi intézmények miikodésérél szolé 11/1994. (VI.8.) MKM -
rendelet és 4. szamu melléklete.

2. A Szabalyzat hatalya:
A Szabadlyzat hatdlya kiterjed az 6voda vezet6jére, minden kdzalkalmazottjara, tovabba az
intézménybe jaré gyermekekre.

E Szabalyzat szerint kell ellatni
- a kozalkalmazott alapnyilvantartdst, valamint a kozalkalmazott személyi
iratainak és adatainak kezelését (kozalkalmazotti adatkezelés), valamint
- az 6vodas gyermekek nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E Szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve a jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra. Az dvodaba jard gyermekekkel
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kbdzalkalmazotti jogviszony fennallasatdl,
annak megsz(inése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

I . A kézalkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés
1. FelelGsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
1.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
- az évodavezetd
- a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézrem(ikodé kézalkalmazott
(adminisztrator),
- akozalkalmazott, a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelGsséggel.
1.2. Az intézmény vezet8je felel6s a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint az e Szabalyzatban
rogzitett elGirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellen6rzéséért.
2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
Az 1992. évi XXXIIl. kozalkalmazottak jogallasardl szolé toérvény 83/B-D.§. 5. szamu
melléklete alapjan nyilvantartott adatok:
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e Neve, sziletési helye és ideje, anyja neve, dllampolgdrsdga, lakéhelye, tartdzkodasi
helye, telefonszama, addéazonositéja, TAJ szdma.
e Legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi), szakképzettsége.
e Munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
- kordbbi munkaviszonyban t6ltott id6tartamok megnevezése,
- munkahely megnevezése,
- megszlinés mddja, id6pontja.
e Ajogviszony létesitéséhez sziikséges adatok:
- jogviszony kezdete, dllampolgarsaga, erkolcsi bizonyitvany szdma, kelte
- a jubileumi jutalom és végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgdld
id6tartamok.
e A kozalkalmazottat foglalkoztaté
- szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,
- e szervnél a jogviszony kezdete,
- jelenlegi besorolasa, besoroldsanak id6pontja, munkakore, FEOR szdma,
- munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas,
- fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,
- személyi juttatdsok és azok jogcimei,
- akozalkalmazott munkdbdl valé tavollétének jogcime és idGtartama,
- a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és
hatdrozott idejli athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai,
- a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefligg6
adatai.

A felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

Az intézmény kilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magdan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a koézalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonydval 6sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allé adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdas adatai kozdl a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba besoroldsara vonatkozo adat kozérdekd, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elGzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltaté kozalkalmazotti alap nyilvantartdsi rendszere torvény felhatalmazasanak
hidnyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhato dssze.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbdl statisztikai célra csak személyazonositdsra
alkalmatlan mdédon szolgéaltathaté adat.

3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartasba —az érintetten kiviil- jogosult betekinteni, illetve
abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozé jogszabalyban meghatarozott feladataik
ellatasa céljabol:
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e akodzalkalmazott felettese,

e amindsitést végz6 vezetd,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenGrzést végz6 szerv,

o afegyelmi eljarast lefolytatd testilet vagy személy,

e munkaugyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e a kozalkalmazott ellen indult blntet6eljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész és a
birésag,

e a személyzeti, munkaligyi feladatokat ellatd, munkakori leirdssal feladatkorébe utalt
ugyintézg,

e az addhatdsdg, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
Uzemi baleseteket kivizsgdld szerv és a munkavédelmi szerv.

4. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

e A kozalkalmazott a sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi irataiba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl,
adatszolgdltatasroél, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkildésérdl.

e A kozalkalmazott az altala szolgdltatott adati helyesbitését és kijavitasat a
nyilvantartdst vezet6tsl, egyéb esetekben az dvodavezet6tSl irdsban kérheti. A
kdzalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

e A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozdsokrdl 8 napon belil koteles
irdsban tajékoztatni az intézményvezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok aktualizalasaral.

5. A személyi irat

e Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden —barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett- adathordozd, amely a kézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményez6 iratokat is), fennallasa alatt, megsz(inésekor, illetve azt koévet6en
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

e A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas Ggyiratoktol
elkllonitve kell iktatni és kezelni.

o A személyiiratok kérébe az aldbbiak sorolanddk:

- aszemélyi anyag iratai,
- akozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok,
- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydval 0Osszefliggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas stb....)
- a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy oOnként atadott, adatokat
tartalmazé iratok.
Az iratokban szerepel6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekd
adatok nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.
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A személyes irat kezelése

e Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak &rzése és
kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése az évodai
adminisztrator feladata.

e A személyi iratokba a kozalkalmazottak jogallasardl szélé térvény 83/D §-ban
meghatdrozott személyek, mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra
vonatkozd torvény szerinti jogosultak (addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr,
addhatdsag —lUzemi baleset esetén- a kivizsgdld szerv és a munkavédelmi szerv
jogosult).

e Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabdlyzat, valamint a
11/1994. (VI.8.) MKM rendelet szerint elkészitett intézményi iratkezelési elGirasai
alapjan torténik.

e A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsdnak elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozdsat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintetteknek,
illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkuldte.

e A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast
vezet§ (adminisztrator) Osszeallitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A személyi
iratokon kiviil mas irat nem tdrolhaté.

e A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében személyenként iratgyljtében kell Grizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza az iktatdszdmot, az Ugyirat
keletkezésének id6pontjat és témajat.

e A személyi anyagnak , Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi
alapjat és id6pontjat, valamint a betekints alairasat. A ,Betekintési lap”-ot személyi
anyag részeként kell kezelni.

e A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. Az irattarba
helyezés el6tt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarazas tényét,
id6pontjat és az iratkezel§ alairasat.

e A személyi anyagot —kivéve athelyezés- a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inésétdl
szamitott otven évig meg kell 8rizni.

Il. Ovodaba jaré gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

A gyermekek személyes adati a kozoktatasrdl szolé torvényben meghatarozott

nyilvantartas vezetése céljabodl, célhoz kototten kezelhet6k (pedagdgiai, gyermek —és

ifjusdgvédelmi, dvoda-egészségligyi célbdl).

A gyermekek nyilvantartott adatai, az 1993. évi LXXIX. tv. 40. §a-hoz tartozé 2. sz.

melléklete szerint:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cime, telefonszama,

b) sziil6 neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama.

Az adatok —az e torvényben meghatdrozott célbdl, a személyes adatok védelmére

vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval- tovabbithatdk: fenntarto, birdsag, rendérség,
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Ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsdgi szolgalat részére
valamennyi adat.

A gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok sziilGi irdsos beleegyezésével:

e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgdlat intézményeit6l a nevelési-oktatasi
intézménynek, illetve vissza,

e az 6vodai fejl6déssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szil6ének, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak,

e az egészségligyi, Ovoda-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek
egészséglgyi allapotanak megallapitdsa céljabdl,

e a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek veszélyeztetettség feltdrasa, megszlintetése
céljabal.

4. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermekek adatkezelésére és tovabbitasara jogosultak:

Az intézmény vezetGje, az évodai gyermekcsoportok évodapedagdgusai, gyermekvédelmi
felelGs, évodatitkar.

A gyermekcsoportok évodapedagdgusai csoportnaplét, és felvételi-mulasztasi naplét
vezetnek. Az adatkezel6 dvodapedagodgus az adatfelvételkor tajékoztatja a szil6t arrdl, hogy
az adatszolgdltatds kotelezG6-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatds esetében kozolni
kell az alapjaul szolgald jogszabalyt (1993. évi LXXIX. tv. 40. §.)

Az onkéntes adatfelvételkor fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelez6, a szil6 irdsbeli engedélye sziikséges. Nyilvdnossagra hozas (a
személyt azonosithatd képek, mozgd képek —ballagas, farsang, egyéb helyi rendezvények-,
azonosithatd gyermekalkotasok) csak a sziil6 irdsbeli engedélyével torténhet.

Az oOnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gydjtésér6l az intézményvezetdije
hatéroz.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

A gyermek- és ifjusdagvédelmi felelGs koteles gondoskodni az adatok megfelelS eljarasban
torténd megsemmisitésradl.

Az adatkezel6 6vodapedagdgus a csoportnapldt és felvételi-mulasztasi napldt minden tanév
végén koteles lezdrni és azt az intézmény vezetSjének atadni, aki kulccsal zarhatd
szekrényben 6rzi az iratkezelési szabalyzatdnak megfelelSen.

A torvény mellékletében felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

5. Titoktartasi kotelezettség
Az alkalmazott kdzalkalmazottak intézménnyel kapcsolatos informacidkra vonatkozdan —
személyi, tdargyi, gazdasagi- titoktartasi kotelezettsége fennall munkaviszonya
megsz(inését kovetben is.
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1. Az 6vodapedagogust, a nevel6- oktatdé munkat kdzvetlenil segité alkalmazottat, tovdbba
azt, aki kozrem(ikodik a gyermek feliigyeletének ellatdsban hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel,
szlilével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomadst. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatdsi jogviszonyfennallasatél, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad. A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefligg6 adat kozblhetd,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az
adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
korilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekodvetkezése szll6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével, minGsitésével 6sszefliggd
megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelGtestilet Gilésén.

Titoktartasi kotelezettség aldl (gyermek esetén) a szil6 irdsban felmentést adhat.

2. Az 1. pontban meghatdrozott titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek az e
torvény 2. szamu mellékletében meghatdrozott nyilvantartdsara és tovabbitasara.

Az e torvényben meghatarozottakon tulmenden a kozoktatdsi intézmény a gyermekkel
kapcsolatban adatokat nem koézolhet.

3. Az d6vodapedagédgus, illetve a nevel6- és oktatd munkat segité alkalmazott az 6voda
vezetGje utjan —a gyermekek védelmérdl és a gydmiuigyi igazgatasrél szold torvényre is
tekintettel- koteles az illetékes gyermekjodléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek -mas vagy sajat magatartdsa miatt- sulyos
veszélyhelyzetbe kerilhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az
érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

Zaro rendelkezések

1. A jovahagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyat az intézményvezetdi irodaban
hozzaférhetd szervezeti és mikodési szabalyzattal egylitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl
az intézmény vezet6je ad tajékoztatast a kozalkalmazotti alapnyilvantartasrél tovabba a
személyes iratokrol.

2. Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak mellékletét képez6 adatkezelési
szabdlyzat a nevelGtestiileti értekezlet elfogadasa utdn a fenntartd jévdhagyasa utan
valik érvényessé.
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ZARADEK
1. Az Adatkezelési Szabalyzatot, mint az dvoda Szervezeti és MUkdodési Szabalyzatdnak
mellékletét, az dvoda alkalmazotti kozossége a 2012. janudr 16-i Glésén, mddositasokkal
elfogadta.
Atkar, 2012. janudr 16.

Berényi lldiké
ovodavezetd

2. A Sziil6i Szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabdlyzatot
véleményeztem és elfogadom.
Atkar, 2012. januar 17.
Fehérné Virag Erika

SzUl6i Szervezet EIndke

3. Az Adatkezelési Szabalyzatot a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat mellékleteként Atkar
Kdzség Onkormdnyzatanak KépviselS-testilete .........couveeverunnes hatdrozataval elfogadta.

Atkar, 2012. februar 6.

Kocsis Attila
polgdrmester
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5. szamu melléklet: GYAKORNOKI SZABALYZAT

A kozalkalmazottak jogallasardl szold térvény végrehajtasardl rendelkezé 138/1992. (X. 8.)
Korm. r. 4/B §-dnak (1) bekezdésében az intézmény vezetGjének biztositott hataskorben —
szakmai munkakozosséggel tortént egyeztetés, valamint a nevel6testiilet véleményének
kikérését kovet6en — az dvoda gyakornoki szabalyzatat a kovetkez6k szerint allapitom meg:

I. A Gyakornoki szabalyzatban hasznalt fogalmak

Gyakornok: hdaroméves szakmai gyakorlattal nem rendelkez§, hatarozatlan idére
o6vodapedagogus-munkakorbe kinevezett kozalkalmazott [az 1992. évi XXXII. torvény
(tovabbiakban Kjt.) 22. § (1) bekezdése szerint].

Szakmai vezet6 (segitd): a gyakornok felkésziilésének segitésére az dvodavezetd altal kijelolt
ovodapedagogus [a Kjt. 22. § (6), (9), (10), (11) bekezdése, 138/1992. (X. 8.) Korm. r.
(tovabbiakban: R.) 4/A § (6) bekezdése szerint].

Szakmai kovetelmények: a R. 4/A § (2) bekezdése szerinti dltaldanos kdvetelmények és (3)
bekezdése szerinti munkakérhoz kapcsolodo kovetelmények.

Szakterulet: a R. 4/A § (2) bekezdésében és (3) bekezdésében kulon alpontban [(a)—(e),
illetve (a)—(d) pontokban] jelolt egy-egy szakmai kovetelmény terilete.

Szakmai kovetelményrendszer: a R. 4/A §-a (5) bekezdésében hasznalt fogalom, a szakmai
kovetelmények alapjan az intézményre szakteriletenként kidolgozott kovetelmények
Osszessége, amelyet a szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmaz.

Gyakornoki id6: az dvodapedagogus kinevezésében kikotott harom év, a gyakornoki id6
alatti athelyezés esetén a harom évbél hatralevd id6tartam [a Kjt. 22. § (1)—(2) bekezdése
szerint].

Szakmai gyakorlat: a Kjt. 22. §-dnak (3) bekezdésében felsorolt jogviszony keretében
6vodapedagdégus munkakorben toltott idétartamok.

Kijelolés: A R. 4/A § (6) bekezdése alapjan tett egyoldali munkaltatéi intézkedés a szakmai
vezet( (segitd) feladatainak ellatasara (2. szamu melléklet).

Kozvetlen felettes: a Kjt. 22. § (11) bekezdése szerinti megjeldlés, amely alatt
intézménylinkben évodavezet6-helyettest kell érteni.

Konzultacids o6ra: R. 4/A §-a (8) bekezdésében biztositott lehetdség alapjan a gyakornok altal
igényelt esetben negyedévenként kétszer 45 perces 6ra, az 6vodavezet6 hozzajarulasaval
tovabbi kétszer 45 perces dra, amely beszamit a szakmai vezet6 dijazasaba.
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2. A Gyakornoki Szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed
e azintézmény vezetGjére,
e aszakmai munkakozosség vezetdijére,
e agyakornok szakmai vezetGjére,
e agyakornokra.

3. A gyakornoki id6 kikotése

3.1. A gyakornokiid6 kotelezé kikotésének esetei:
3.1.1. Ovodapedagdgus-munkakorbe torténé hatarozatlan idejl kinevezés esetén a
gyakornoki id6 kikotése kotelez6, ha a kozalkalmazott nem rendelkezik haroméves
szakmai gyakorlattal.
3.1.2. Athelyezés esetén az el6z6 munkaltaténal megkezdett gyakornoki idd
folytatddik, ezért annak id6tartamat a gyakornoki id6 kikotése soran figyelembe kell
venni.
3.1.3. Amennyiben a gyakornok el6z6 koézalkalmazotti jogviszonya nem
athelyezéssel szlint meg, az el6z6 jogviszonyban let6ltott gyakornoki idé id6tartamat a
szakmai gyakorlat megallapitdsakor kell figyelembe venni, kivéve a Kjt. 22. (2)
bekezdésének a) és b) pontjaban szabdlyozott eseteket.

3.2. A gyakornoki id6 kikotése nélkiili kinevezés:
Nem kell gyakornoki id6t kikdtni annak, aki barmilyen pedagdgus-munkakorben
teljesitette a gyakornoki kovetelményeket, vagy rendelkezik pedagdgus-
szakvizsgdval.

4. A gyakornok tajékoztatdasa a szakmai vezetét illetéen

4.1. Az évodavezet( a kinevezés atadasaval egyidejlileg tajékoztatja a gyakornokot a
szakmai vezet6 személyérdl.

4.2. Atdjékoztatds modja:

A tajékoztatast — annak irdsbeli rogzitése mellett — Ggy kell intézni, hogy a gyakornok és a
szakmai vezet6 kdlcsonos bemutatkozasara egyidejlleg sor keriljon.

5. A szakmai vezet6 (segitd) kijelolése

5.1. A gyakornok szakmai vezetGjét az 6vodavezetd jeloli ki. Az egyes szakteriletek
Osszevonhatdk, egy szakmai vezet6hoz tobb szakterilet is tartozhat.

5.2. Az altaldnos szakmai kovetelmények vagy az azokhoz tartozd egyes szakteriletek
kovetelményei teljesitésének segitésére a gyakornok kozvetlen felettese is kijeldlhetd.

5.3. A munkakoérhoz kapcsolédd kovetelmények teljesitésének segitésére az intézménynél
legalabb oOtéves szakmai gyakorlattal rendelkezé 6vodapedagdgus jelolheté ki. Kivételes
esetben az dvodavezet§ az Otéves szakmai gyakorlat intézményben vald letoltésére
vonatkozo feltételtdl eltérhet. Kijelolést kaphat a szakmai munkak6zosség-vezet6 is.

5.4. Az d6vodavezetd indokolt esetben donthet ugy is, hogy mind az altaldanos, mind a
munkakori kovetelmények teljesitésének segitésére a gyakornok kozvetlen felettesét jeldli
ki. Az ilyen kijelolésre csak akkor kerulhet sor, ha a kdzvetlen felettes azt nem kifogasolja.
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5.5. Az 6vodavezetd a szakmai vezetS kijelolése el6tt szdban tdjékoztatja az érintett
o6vodapedagogust, aki méltanylast érdeml§ személyes koriilményeire tekintettel kérheti a
kijelolés mell6zését, amelyrdél azonban az évodavezet6 dont.

5.6. A szakmai vezet6t feladatainak ellatdasara szold kijeldlést irdsban kell megadni. A
kijelolésben meg kell hatdrozni azokat a szakterileteket, amelyekre a segit6i tevékenység
iranyul. A kijelolés a gyakornoki id6 id6tartamdra szél. A szakmai vezetGi feladatok aldli
felmentés kivételes esetekben kérhet6. A felmentésr6l és a feladatok datadasardl az
6vodavezet6 dont.

5.7. A kijelolés tudomasulvételét a szakmai vezet6 aldirdsaval igazolja. A kijelolés egy
példanyat az 6vodapedagdgus személyi anyagaban el kell helyezni.

6. A szakmai kovetelményrendszer

6.1. Az intézményi szakmai kovetelményrendszer részei:

Az intézményi szakmai kovetelményrendszer — igazodva a gyakornoki id6vel kapcsolatos,
jogszabdlyban meghatdrozott szakmai kovetelményekhez — két részbdl all:

a) az altalanos kovetelmények szakteriileteihez tartozd kdvetelmények 6sszességebol és

b) a munkakorhoz kapcsoléodd kovetelmények szakteriileteihez tartozd koévetelmények
Osszességébdl.

6.2. Altaldnos szakmai kdvetelmények:
6.2.1. Az altalanos szakmai kdvetelményekhez tartozé kovetelményrendszer az évodaban
egységes, annak teljesitését minden gyakornok részére el6 kell irni.
6.2.2. Az altaldnos szakmai kovetelményekhez tartozé intézményi kdvetelményrendszer
alapjan a gyakornoknak meg kell ismernie
a) az ovoda mikodésével kapcsolatos belsG szabalyzatokat és programokat, ezen
belll a nevelési programot, a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet, a
minGségiranyitasi programot és a kollektiv szerz6dést,
b) azintézmény pedagdgiai célkitlizéseit, azok gyakorlati megvaldsitdsat,
c) a gyermekek, sziil6k, pedagdégusok kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,
d) afenntartdiirdnyitdssal kapcsolatos dltaldnos rendelkezéseket,
e) atanlgy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.

6.3. A munkakorh6z kapcsolddé kévetelmények:
6.3.1 A munkakorhoz kapcsolddéd szakmai kovetelmények megallapitasa a kinevezésben
meghatdrozott dvodapedagdégus-munkakoér és az ahhoz kapcsolédd munkakori leirds
alapjan torténik.
6.3.2 A munkakoérhoz kapcsolddé intézményi szakmai kdvetelményrendszernek biztositani
kell, hogy a gyakornok megismerje
a) az 6vodapedagdgus-munkakdrre vonatkozo foglalkoztatdsi alapelveket,
b) az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
c) az évodaba jaré gyermekek sajatos felkészitésének problémait,
d) agyakornoknak alkalmassa kell valnia a kilonleges gondozast igényl6 gyermekek
egyéni fejlesztésére (hatranyos helyzetd, beilleszkedési, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermekekkel valé foglalkozas).
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6.3.3. A munkakoérhdz kapcsolddd kovetelményrendszer magdban foglalja azokat a
kilonleges kovetelményeket is, amelyek adott esetben az egyes specialis munkakori
feladatokhoz tartoznak.

7. A szakmai vezetd feladata

7.1. A szakmai vezet6 feladata:

e agyakornok felkésziilésének segitése,

e agyakornok teljesitményének értékelése.

7.2. A gyakornok felkészitésének segitése:

7.2.1 A szakmai vezetl kijelolését kovetGen gondoskodik arrdl, hogy a gyakornok a jelen
szabalyzatot megismerje; a szakteriletéhez tartozd kovetelmények tekintetében az
irdésos dokumentumokat a gyakornoknak dtadja, vagy a hozzaférési helyérdl
tdjékoztatja.

7.2.2 Eves bontasban kidolgozza a szamonkérés szempontjait. Ezen beliil tovabbi
részletezéssel irdnymutatdst ad az intézményi irdsos dokumentumok és jogszabalyok
alapjan elsajatithatd elméleti felkésziilésre, valamint a gyakorlati kompetencidk
elmélyitésének elvarhatd idejére. Az litemezést a kijelolésétél szamitott egy hdnapon
belll dtadja a gyakornoknak.

7.2.3 Az dltaldnos kévetelmények szakteriileteire kijelolt szakmai vezet6 segiti a
dokumentumok és jogszabdlyi rendelkezések értelmezését.

7.2.4 Az intézmény pedagdgiai célkitiizéseinek megismerése, gyakorlati megvaldsitdsa
szaktertletre kijelolt szakmai vezet§

o lehetGséget biztosit a gyakornok részére az intézmény pedagdgiai célkitlizéseinek
gyakorlati megvaldsitasanak bemutatdsara alkalmas foglalkozdsok latogatasara,
ugyanilyen célbdl negyedévenként két alkalommal — az évodavezetd hozzajaruldsaval
legfeljebb tovabbi két alkalommal — részt vesz a gyakornok foglalkozasain,

e a gyakorlatban mutatja be a tantligy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat,

e a gyakornok kérésére konzultaciot biztosit.

7.2.5 A munkakoérhéz kapcsolodo kévetelmények szakteriletére kijelolt szakmai vezetd
o felkésziti a gyakornokot a munkakorével kapcsolatos tervezémunkara, és ezen beliil

segitséget nyUjt az dvoda nevelési programjaban a munkakori feladataira vonatkozé
el6irasok értelmezésére és szakszer( alkalmazasara, a foglalkozasok felépitésének, az
alkalmazott maddszereknek, segédleteknek, foglalkozasi eszkdzbknek célszer(
megvalasztasara, a foglalkozdsok el6készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasdval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatdsara, és az e szabdlyzatban
meghatdrozott feladatok ellatasara.

e A gyakornok felkésziilésének segitése, iranyitasa érdekében a szakmai vezetd
negyedévenként két — az dévodavezetdé engedélyével legfeljebb tovabbi két -
alkalommal részt vesz a gyakornok foglalkozasain.

e A latogatasrdl feljegyzést készit, amelyben megfogalmazza a tapasztalatait,
szovegesen értékeli a gyakornok teljesitményét, és iranymutatast ad a tovabbiakhoz.

e Az irasbeli munkdk ellen6rzése alapjan megallapitja észrevételeit, a szlikséges
javaslatokat megteszi, tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli.

e Ha a gyakornok igényli, konzultacids lehetSséget biztosit a felkésziiléséhez.
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7.3. A gyakornok felkészitéshez kapcsolédd oraldtogatds és konzultdcidés oOrak
dokumentalasa:
A foglalkozdsok latogatdsarol harom példanyban feljegyzést kell késziteni, amelynek
egy példanyat at kell adni a gyakornoknak, egy példanyat az dévodavezetének, a
harmadik példanyt a szakmai vezet6 6rzi meg.
7.4. A szakmai vezet6 juttatasai:
7.4.1 A szakmai vezet6 a gyakornokot segité tevékenységét a rendes munkaidejében
végzi. Erre tekintettel az ovodavezet6 a feladat-ellatasi terv készitésekor a
nevel6munkaval Osszefligg6 feladatok szétosztdsdnal a szakmai vezet6 tevékenységét
figyelembe veszi.
7.4.2 A szakmai vezet6t tevékenységéért kiemelt munkavégzésért jard dijazas illeti meg,
amelynek 6sszege megegyezik az 6sszes latogatott, valamint konzultacids 6rak szamanak
és az oradija szorzatanak megfelel§ 6sszeggel.
7.4.3 Az 6sszeg szamfejtésére negyedévenként, utdlag keril sor a teljesités igazolasa utdan.
A teljesités igazolasa a latogatott, illetve konzultacids érakrol készitett feljegyzés alapjan
torténik. Bizonylatként a latogatott és a konzultacids 6rak pontos id6pontjat régzitd, az
Ovodavezetd altal alairt kimutatas szolgal.

8. A gyakornok joga és kotelezettsége
8.1. A gyakornoknak joga van arra, hogy

e a szakmai kovetelményrendszert részére elmagyarazzak,

¢ a kiilonboz6 szakteriletek elsajatitasahoz sziikséges irdasos intézményi és jogszabalyi
anyagokat megkapja,

e a szakmai vezetGjétdl alkalmanként kérdezzen; sziikség esetén, negyedévenként
kétszer — az dvodavezet6 hozzajaruldsaval legfeljebb négyszer — konzultacids 6rat
kérjen,

e a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a szakmai vezetd,
munkakozdsség-vezetd vagy mds, nagy tapasztalattal rendelkezé ovodapedagdgus
foglalkozasan, el6zetes megheszélés alapjan,

o teljesitése értékelését részére segit6é szandékkal, indokoldssal alatamasztva kifejtsék;
az értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen,

e a munkaidd kotelezé draszammal le nem kotott részében csak azokat a feladatokat
lassa el, amelyeket a R. 4/C § (1) bekezdése részére meghataroz.

8.2. A gyakornok kotelezettsége, hogy

e 3 legteljesebb mértékben egylittmikodjon szakmai vezetGivel,

e a szakmai kovetelmények teljesitéséhez szlikséges ismereteket megszerezze,

e tudasardl szabalyzatban el6irt médon szamot adjon,

e gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban felmerild
akadalyoztatasardl szakmai vezetGjét, kozvetlen felettesét, az évodavezet6t azonnal
értesitse,

e részt vegyen a nevel6testiilet munkajaban,

e a munkakoéréhez kapcsolddo el6készit6 és befejez6 feladatokat elvégezze,

e a R. 11/A § (2) bek. c) pontja alapjan kivételesen elrendelt kotelezé éraszamon felili
munkavégzésnek eleget tegyen.
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9. A gyakornoki id6 alatti szamonkérés feltételei, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével

és a teljesités mérésével osszefliggd eljarasi rend

9.1. A szakmai kdvetelményrendszer teljesitésével kapcsolatos szamonkérés:

9.1.1. Az intézményi dokumentumokbol és a jogszabalyi rendelkezésekbdl elsajatithato

ismeretek szamonkérésére — beszamolas keretében — a nevelési év folyaman, majusban keriil

sor.

9.1.2. Az dltaldnos szakmai, illetve a munkakori kovetelményrendszer megismerésérdl sz6lé
beszamolas egyidejlileg vagy két kiilonb6z6 id6pontban torténhet. A beszamolds napjat
az 6évodavezetd hatdrozza meg a szakmai vezet6k egylttes javaslata alapjan, amelyrdél
egy hdénappal korabban irdsban értesiti
a gyakornokot.

9.1.3. A beszamoldsra a gyakornok kozvetlen vezetGjének jelenlétében keril sor.
Amennyiben a szakmai vezetd feladatait az dvodavezet6-helyettes, tagévoda-vezet6
latja el, azon az dvodavezets vagy az dltala kijelolt mds dvodapedagdgus is részt vesz.

9.1.4. A beszamolas széban torténik. A szakmai vezet6 az el6re kiadott kérdéssorbdl teszi
fel a kérdéseit, amelyekre harom perc, gondolkoddsi id6t kell biztositani. Ugyelni kell
arra, hogy a beszamolas id6tartama az altaldnos és a munkakori kovetelményrendszer
egyidejl szdmonkérése esetén az egy 6rat ne haladja meg.

9.1.5. A beszdmolbhoz a szakmai vezet6k a szdmonkérés szempontjai alapjan a teljesités
Utemezése szerinti, id6aranyosan kijelolt anyagrészekbdl allitjdk 6ssze a kérdéseket,
amelyeket a beszamolas id6pontjanak kozlésével egyidejlileg kell atadniuk a
gyakornoknak.

9.1.6. A beszdmolds eredménye szakteriletenként ,megfelelt” és ,nem megfelelt”
értékeléssel torténik, amelyhez a szakmai vezet6k szoveges értékelést fliznek. ,,Nem
megfelelt” értékelés csak abban az esetben allapithaté meg, ha a gyakornok a részére
biztositott harmadik javitasi lehetGségen sem éri el a ,megfelelt” értékelést, vagy a
megjelenést a harmadik alkalommal is 6nhibajabdl mulasztotta el. Ezekben az
esetekben a kovetkezd részteljesitésrdl torténs beszamolassal egyiitt kell szdmot adnia
a sikertelen beszdmolas teriiletérdl is.

9.1.7. A beszamolasrdl jegyz6konyv késziil, amely rogziti a beszamolas szakteriiletét és
eredményét. A jegyz6konyvet a beszamoldson részt vevék mindannyian alairjak.

A jegyz6konyv és a szakmai vezet6k altal kilon elkészitett — a jegyz6konyv mellékletét
képezd — szbveges értékelés egy példanyat at kell adni a gyakornoknak és az
dévodavezetbnek, egy példanyat a szakmai vezetének kell megdbriznie.

9.1.8. Ha a gyakornok megjelenése a beszdmolén akadalyba Utkozik, koteles errdl
haladéktalanul tajékoztatni az 6vodavezet6t.

9.1.9. Amennyiben a gyakornok nem kérte a beszamold elhalasztasat, és a beszamoldn nem
jelent meg, tavollétét utdlagosan kimentheti. Halasztds, kimentés, sikertelen
beszamolas, illetve meg nem jelenés esetén az dévodavezet§ a beszamolasra (j
idépontot jelol ki.

9.2. A gyakornoki kdvetelmények teljesitésének mérése

9.2.1. A gyakornok munkakoréhez kapcsoldédd kovetelményrendszer teljesitésének mérése
a gyakornoki id6 alatt folyamatosan, a foglalkozasok [atogatdsdahoz kototten torténik

9.2.2. A szakmai vezet6 latogatdsai soran megallapitja, hogy a szakmai kovetelmények
teljesitésében az el6z6 id6szakhoz képest milyen pozitiv valtozas kdvetkezett be a
gyakornok felkésziilésében, feladatmegolddsaban, és meghatarozza a tovabbhaladas
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irdnyat. Ezek a feladatkitlizések képezik a kovetkezd latogatds szoveges értékelésének
kiindulépontjait.

10. A gyakornoki mindsités kiil6nos szabalyai

Az intézmény minGségbiztositasi programjaban meghatdrozott teljesitményértékelés a

gyakornokra vonatkozo specialitasok figyelembevételével alkalmazandé.

10.1. A gyakornok minésitése:

10.1.1. A gyakornokot a gyakornoki id6 lejartanak héonapjaban kell mindsiteni. A minGsités
id6pontjat az dvodavezetd tlzi ki. A minGsitést megel6z6en beszerzi a szakmai vezet6k
egylUttesen kialakitott szoveges véleményét, meghallgatja a gyakornok kozvetlen
felettesének véleményét, ha szakmai vezetéként nem kapott kijelolést.

10.1.2. A szakmai vezetdSk a gyakornok mindgsitésére iranyuld egyittes javaslatukat a kozosen
kialakitott szoveges értékelésre alapozzdk. A kozos értékelés alapja elsésorban az
utolsé negyedéves latogatas tapasztalatai és az éves beszamoldk eredményei.

10.1.3. Ha a ,nem megfelelt” min&sitésre vonatkozd javaslat kialakitdsdban a szakmai
vezetGk kozott nincs konszenzus, az évodavezeté meghallgatja az ellentétes véleményt
képvisel6ket és a gyakornok kozvetlen felettesét. Ha a gyakornok a munkakdri
kovetelményekhez tartozd szakteriileten elérte ,a megfelelt” szintet, az évodavezetd a
végsS minGsités el6tt lehetdséget biztosit az dltalanos kovetelmények szakteriletén a
javitasra.

10.2. A minGsités eredménye és ismertetése:

10.2.1. A minGsités eredményeként ,megfelelt” vagy ,nem megfelelt” minGsités adhatd.

10.2.2. A minGsitést annak elkésziilte utan a gyakornokkal haladéktalanul ismertetni kell. A

megismerés tényét a gyakornok a mindsitésen alairasaval igazolja, és feltlintetheti az

esetleges észrevételeit. A mindsités egy példanyat annak ismertetésekor a gyakornoknak at
kell adni.

10.2.3. A mindsités megtorténtérél és annak eredményérél az dvodavezetd tanusitvany allit
ki, amelynek egy példanyat a gyakornoknak atadja.

10.2.4.Ha a minGsités eredménye , megfelelt”, a minGsités megtorténtével az adatkezelés
célhoz kotottsége megszlint, ezért a gyakornok felkésziilésének segitésével,
teljesitménye mindsités el6tti értékelésével kapcsolatos iratokat, feljegyzéseket meg
kell semmisiteni. A ,,nem megfelelt” mindsités esetén az iratokat a koézalkalmazott
személyi anyagdban kell elhelyezni, és azt a kodzalkalmazotti jogviszony megsz(inése
utan a személyi anyagra vonatkozé szabalyok szerint kell 6rizni.

Zaradék

11. A Gyakornoki Szabalyzat karbantartasa

A gyakornoki szabalyzatot az dvodavezet6 évenként felllvizsgdlja. Az esetleges médositasra
a szakmai munkako6zosséggel torténé egyeztetés és a nevelbtestiilet véleményének kikérése
utan keril sor.

12. A Gyakornoki Szabalyzat hatalybalépése

Az intézmény Gyakornoki Szabdlyzatanak kiadasara a hatdlybalépését megel6z6 két héttel
korabban kerdl sor.

A hatalybalépés napja: 2008. januar 1-je.

Felllvizsgdalva: 2012. januar 16.
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13. A Gyakornoki Szabalyzat érvényessége
Az intézmény Gyakornoki Szabalyzata torvényi valtozasig, visszavonasig érvényes.
14. A Gyakornoki Szabalyzat kdzzététele

A Gyakornoki Szabalyzatot kiadasaval egyidejlleg k6zzé kell tenni az évoda honlapjan, és el
kell helyezni az évodapedagdgusi, valamint az évodatitkari szobaban.

Atkar, 2012. janudr 16.

Berényi Ildiké
ovodavezets

Mellékletek

1. szamu melléklet: Szakmai kdvetelményrendszer
2. szamu melléklet: Szakmai vezet6 kijel6lése
3. szamu melléklet: Tanusitvany a mindsités megtorténtérdl és eredményérdl

1. SZAMU MELLEKLET
Szakmai kovetelményrendszer

1. Altalanos kévetelmények

1.1. Az 6voda miikédése szakteriilet

Az intézményi dokumentumok megismerésével kapcsolatos szakteriileten a
kozalkalmazottaknak ismernilk kell az egyes dokumentumok céljat, szerkezeti felépitését és
azt, hogy a szabalyozds mire irdnyul, tovabba a dokumentumok nyilvdnossagra hozataldval
kapcsolatos rendelkezéseket.

Az 6voda Nevelési Programjanak megismerése korében a gyakornoknak ismeretekkel kell

rendelkeznie arrél, hogy a nevelési program miként hatdrozza meg kiilonosen

° az ovodaban folyé azon nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejl6dését, kozosségi életre vald felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzetl gyermekek differencidlt fejlesztését, fejlédésiik segitését;

° a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefliggd pedagogiai tevékenységet;

. a szUl6, a gyermek, a pedagégus egyuttm(ikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetGségeit;

° a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevel6munkat segité eszkdzok és
felszerelések jegyzékét.
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Az 6voda Szervezeti és Miik6dési Szabdalyzatanak megismerése koérében a gyakornoknak

ismeretekkel kell rendelkezni arrél, hogy az SZMSZ hogyan szabdlyozza kilonosen

e az 6voda m(ikddési rendjét, a nyitva tartast, a gyermekek fogaddsat,

a pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendjét,

a vezet6k és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendjét,

a vezetGk helyettesitési rendjét,

a nevel6testilet feladatkorébe atruhazott ligyeket,

az 6voda kilsé kapcsolatainak rendszerét,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos

feladatokat,

e azintézményivéds, 6vo elGirasokat, a rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges
teenddket,

e az adatkezelés és - tovabbitds intézményi rendjét.

Az 6voda Hazirendjének megismerése korében a gyakornoknak tudnia kell, hogy az évoda
hazirendje miként allapitja meg kiilonosen

e agyermekijogok és kotelességek gyakorlasaval,

e agyermek dvodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket.

,,,,,,

kell, hogy mit jelent a minGségiranyitas [Kt. 121. § (1) bek. 23. pont], ismeretekkel kell

rendelkeznie arrdl, hogy az dévoda mindségiranyitdsi programja miként hatdrozza meg

kiléndsen

e azintézmény hosszutdvra sz616 elveit, és azt miként kivanja megvaldsitani,

e a3 pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjait és
az értékelés rendjét,

o ateljes korl intézményi onértékelés periddusat, médszerét,

e afenntartéi minGségiranyitasi rendszerrel vald kapcsolatat.

Az 6voda Kollektiv Szerz6désének megismerése kdrében a gyakornoknak tudnia kell, hogy a

kollektiv szerz6dést a Kjt. 2. §-a koézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalynak mindsiti.

Tudnia kell tovabba azt is, hogy a Mt. 30. §-a a kollektiv szerz6dést milyen teriletek

szabdlyozasara jogositja fel. Ismeretekkel kell rendelkeznie arrdl, hogy az dvoda kollektiv

szerz6dése miként szabdlyozza kiiléndsen

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jogok és kotelezettségek gyakorlasanak
rendjét,

e akiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételeit,

e melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak a munkaidé kotelez6é éraszdmmal le
nem kotott részében az dvodaban kell teljesitenie, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az 6vodan kivil is teljesiteni lehet,

e amunkaruha-juttatas és az egyéb szocidlis juttatas feltételeit.

1.2. A gyermekek, sziilok, pedagégusok jogai és kotelezettségei szakteriilet kovetelményei

A gyakornoknak ismernie kell a kbzoktatdsrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény rendelkezéseit a
gyermek, a szil6, a pedagogus jogairdl és kotelezettségeirdl, valamint a rendeltetésszer(
joggyakorlasrol. A kovetkez8 jogszabalyokat kell megismernie:
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e A gyermek jogainak szabalyozasa

e Az 6vodaba jaro gyermek sziil6jének joga

e AszUl6 kotelessége

e A pedagbgus joga

e A pedagdgus alapvetd feladata

e Jogok és kotelezettségek rendeltetésszerl gyakorlasa

1.3. A fenntartdi iranyitassal kapcsolatos szakteriilet kovetelményei

A gyakornoknak ismernie kell a kdzoktatasrdl szold térvényben a fenntartéhoz telepitett

fébb jogositvanyokat és kotelezettségeket. A gyakornoknak tudnia kell, hogy

e az onkormanyzat milyen médon tehet eleget a feladatellatas kotelezettségének,

e mit jelent a fenntartdi iranyitas,

e mely kozosségek véleményét kell beszerezni az intézményre vonatkozé lényeges
fenntartéi dontések elbtt,

e a fenntartd mikor tagadhatja meg az intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzata,

e mit vizsgal a fenntarto a torvényesség biztositasa keretében,

e mi alapjan értékeli a fenntartd az intézményi nevelési program végrehajtasat, az
intézményben folyé szakmai munka eredményességét, és mi az értékelés nyilvanossagra
hozataldnak mddja,

e mi alapjan biztositja a fenntarté a kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités
fedezetét.

e milyen lGgyekben hoz masodfoku dontést a fenntarté képviselGje, mi a torvényességi
kérelem és a fellil biralati kérelem.

1.4. A taniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasa szakteriilet kovetelményei

A taniigy-igazgatdsi dokumentumok alkalmazdsa szakterileten a 11/1994. (VI. 8.) MKM-

rendelet 2. szamu melléklete szerint késziilt lGgyintézési, iratkezelési altalanos szabalyok, és

tanligyi nyilvantartasok alapjan kell végezni az dévoddban az adminisztrativ munkat.

Kovetelmény, hogy ezek pontos vezetését a gyakornok megismerje. Ezért ismernie kell:

e atanligyigazgatds fogalomkorébe tartozo ligyeket,

e az dvodai Ugyintézés menetét (érkezett lgyirat fogadasa, szil6k értesitése, keletkezett
iratok irattarba helyezése, felllvizsgdlata és selejtezése),

e agyermekek lgyeinek intézését.

Tudnia kell tovabba:

o jegyz6konyvet késziteni,

e panaszt felvenni, és hatarozatot irni.

Ismernie és vezetnie kell a tanligyi nyilvantartasok vezetéséhez hasznalt dokumentumokat: a

felvételi és mulasztasi naplét, a foglalkozasi vagy csoportnapldot, a tankotelezettség

megallapitasahoz sziikséges szakvéleményt.

2. Munkakorhoz kapcsolodo kovetelmények

2.1. A foglalkoztatasi alapelvek és oktatasszervezési gyakorlat szakteriilet kovetelményei

A gyakornoknak a foglalkoztatdsi alapelvek megismerése korében tajékozottnak kell lennie
az alkalmazassal, a munkaidével, a dijazdssal kapcsolatos alabbi legfontosabb kérdésekben:
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e Melyek a pedagdgus-munkakdérben vald alkalmazds feltételei a kozoktatdsrdl szdélo
torvényben?

e Mit jelent a bintet6jogi védelem?

e Mibdl all 6ssze a pedagdgus munkaideje?

e Melyek a kotelez§ déraszamban és a kotelezd oraszam feletti rendes munkaidében
végezhetd feladatok?

e Mit jelent a tanitasi idGkeret és a tobblettanitds?

e Melyek a kdzalkalmazotti munkakorok fizetési osztdlyokba vald tagozdédasanak feltételei,
mi hatdrozza meg a pedagdgus fizetési osztalyat?

e Mit jelent a fizetési fokozat és a varakozasi id6?

e Mit jelent a szakvizsgazott pedagdgus munkakor?

e Mit értlink a garantalt illetményen?

e Miazilletményndvekedés?

e Milyen illetménypdtiékokat lehet megallapitani az intézményben?

e Hogyan szamitjak a pedagdgus éradijat?

e Mit jelent az egylttm(ikodési kotelezettségre vonatkozo alapelv?

2.2. A Kkiilonleges gondozast igényl6 gyermekek egyéni fejlesztésével kapcsolatos

szakteriilet kovetelményei

A Kozoktatdsi Torvény rendelkezik a sajatos neveléshez vald jog kérdéseirél, amelynek

értelmében az intézmények integracidos feladatait alapitd okiratuk és helyi nevelési-

pedagdgiai programjuk tartalmazza. Fontos, hogy:

e a gyakornok ismerje a torvényben haszndlt pontos fogalmakat, és e szerint a sajat
csoportjaba jard gyerekekrél kimutatast vezessen és készitsen, egylttmdikodjon a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban;

e tudja, és besorolas szerint ismerje, hogy kiket neveziink ,sajatos nevelési igényl
gyermekek”-nek, ismerje a vizsgalatok eljarasi rendjét, a kitoltendé dokumentumok
formai és tartalmi kovetelményeit, a nevelési tandcsadd, valamint a szakért6i és
rehabilitacids bizottsag feladat- és hataskorét;

e tudja, kik a segit6 szakemberek (fejlesztépedagdgus, logopédus, utazd gydgypedagdgus).
Ha kell, mkodjon egyutt vellk.



MSZ 014 Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat 2. szamu verzio

Arnyaskert Ovoda Atkdr, Széchenyi ut 1. OM azonosité: 031388
6. szamu melléklet: INFORMATIKAI SZABALYZAT

Intézménylink az informatika széleskor(i alkalmazdsara tekintettel, valamint az
informatikaval kapcsolatos hasznalati, alkalmazasi feladatok és az ezzel Osszefliggd
biztonsagi kovetelmények meghatarozasa és biztositdsa érdekében a kovetkez6k szerint
hatdrozza meg az informatikai szabalyzatat.

1. A szabalyzat célja, hatalya, nyilvanossaga
A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény informatikai és irodatechnikai
berendezései és az alkalmazott szoftverek haszndlati rendjét, igy kiilondsen ezen eszkdzok:
e hasznalati médjat,
e hasznalati feltételeit.

Célja tovabba, hogy biztositsa az 1992. évi LXIIl. tv. elGirasainak betartdsat a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
e azintézmény foglalkoztatottjaira,
e azintézményben informatikai feladatokat ellatd személyre.(6vodatitkar)

A szabdlyzat értelmezésében adatkezel6nek mindsiilnek azok a személyek, akik irdsi vagy
olvasasi joggal rendelkeznek az intézmény informatikai rendszerében kezelt, a személyes
adatok védelmérdl szolé torvény hatdlya ala tartozd adatok tekintetében. Minden mds
személy felhasznald.

A szabalyzat rendelkezéseit az intézmény épliletében elhelyezetett informatikai eszkdzokre
kell alkalmazni:

Intézmény székhelye:
Arnyaskert Ovoda

3213 Atkar Széchenyi ut 1.
OM azonositd: 031388

A szabalyzat nyilvdnossagat biztositani kell.

A szabalyzatot ismertetni kell valamennyi személlyel, akikre jelen szabdlyzat személyi hatalya
kiterjed. A szabdlyzat ismertetése az intézményvezets, vagy az altala felhatalmazott személy
feladata. (A szabdlyzat hatdlybalépését kovetSen csak az hasznalhatja az informatikai és
irodatechnikai eszkozoket, akik a szabalyzatot megismerték.) A szabdlyzat egy példanyat
szabadon hozzaférhet6en el kell helyezni a dévodavezet6i iroddban. A szabalyzat az
elfogadasa napjan lép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatdlyon kivil helyezéséig kell
alkalmazni.

2. Az intézmény informatikai rendszere
2.1. Altalanos rendelkezések
Az intézmény informatikai rendszere magaban foglalja az intézmény teljes szamitdgépeit,
valamint az irodatechnikai eszk6zoket, azaz:
e haldzati szoftvereket (Windows XP),
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0nalld szamitdgépeket és szoftvereit,

szamitégépekhez kapcsolt kiilsé eszkdzoket (nyomtatok),
sokszorosité berendezéseket (fénymasold),

kép- és hangrogzitd /lejatszé eszkozoket,

a telefonrendszert.

Az 6voda fejlesztGszobajaban elhelyezett szamitégép o©nalld hdldzatban dolgozik, téle
elkllénil az Ggyvitelre hasznalt szamitdgépek csoportja.

2.2. Az informatikai eszk6z6k dokumentacidi

Az informatikai eszk6z6k dokumentacidit meg kell 6rizni. A meg6rzésrdl az intézményvezetd
gondoskodik. Az informatikai eszkdz mellett, a felhasznaldk szamara elérhet6 mddon el kell
helyezni a dokumentacid egy példanyat. Az eszk6zok beszerzésével kapcsolatos pénziigyi és
technikai dokumentumokat az évodatitkar 6rzi.

2.3. Az informatikai eszk6z6k hasznaldinak jogai és kotelezettségei

Az informatikai eszkdzok hasznaldinak joga, hogy:

a hasznalati jogosultsaga alapjan, hasznalja az informatikai eszkdzoket,
adatainak és adatteriiletének védelmét masok tiszteletben tartsak,

a védelemhez sziikséges eszkdzok rendelkezésre alljanak,

az informatikai eszk6zok hasznalataval az adatallomanyairdl szamitégépes
adathordozéra masolatot készitsen, s azokat megdrizze,

Az informatikai eszkdz6k hasznaléinak kotelezettsége, hogy:

e Dbetartsa az informatikai eszk6zok dokumentaciéjdban meghatarozott kezelési
leirasokat,

o az eszkdzoket dokumentacid hianyaban az intézmény altal irdsba foglalt utasitas
szerint haszndlja (melyek elkészitése az intézményvezet6 Aaltal kijelolt személy
feladata),

e az eszkozoket csak a rendeltetésiiknek megfelelGen hasznalja,

o figyelembe vegye a szoftverhaszndlat rendjére vonatkozd jogszabalyt, illetve jelen
szabalyzat rendelkezéseit,

e a haszndlat sordan betartsa a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, ennek
érdekében, tilos:

» az informatikai eszkozok kozelében tlizveszélyes targyat
elhelyezni, tartani (pl. nem szabad dohanyozni, nyilt langot
hasznalni, stb.)

» az eszk6zok burkolatat levenni, megsérteni,

» az eszkozok csatlakozdsi rendszerét megvaltoztatni,
megbontani

» az elektromos csatlakozdokat megbontani,

» az informatikai eszkozok kozelében folyadékot tarolni,
tartani (pl. innivald).

e amennyiben zdrlatot észlel, vagy a zarlat gyanuja merdl fel, haladéktalanul végezze el
az dramtalanitast és jelezze a hibat az intézményvezetdnek,
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e azinformatikai eszk6z nem megfelel§ mikodését haladéktalanul jelezze,

e amennyiben erre kotelezett Idssa el az adatvédelmi feladatait,

e anem rendeltetésszer(i hasznalatbdl fakadd karokat az intézménynek megtériteni.

e Az intézményi dolgozdék fentieken tuli kotelezettsége, hogy a munkajukat magas
szinten lassdk el, alkalmazzak és fejlesszék informatika ismereteiket,

e védjék az altaluk hasznalt szamitdgépeket, adatbazisokat, szoftvereket.

3. Az informatikai rendszer iranyitasa

3.1. Az informatikai rendszer

Az informatikai rendszer legf6bb irdnyitdja az intézményvezeté vagy az altala megbizott
személy.(dvodatitkar)

Az intézményvezet6 hataskorébe tartozik:

e jelen szabalyzat jovahagyasa, mddositdsa, kihirdetése,

e az informatikai rendszer szakmai feladatai ellatdsdhoz szikséges személyi
feltételrendszer kialakitasa, ennek érdekében feladatkorok és személyek kijelolése,
megbizdsa,

e azinformatikai rendszer m(ikodéséhez szlikséges targyi feltételek megteremtése,

e az informatikai rendszer fejlesztése, pdlyazati lehet&ségek kihasznaldsaval, illetve a
fenntarto felé a fejlesztési igények jelzése,

e az informatikai rendszer érintésvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi ellenérzése,

e az adatbiztonsagi feltételek kialakitasa, fejlesztése,

e Qaz egyes szamitdgépek biztonsadgi mindsitése.

3.2. Az informatikai rendszer szakmai, személyi feltételrendszere
Az intézményvezet6 sajat hatdskdrben donti el azt, hogy az informatikai rendszer
mUikodtetéséhez sziikséges szakmai hatteret milyen formaban biztositja.
A szakmai hattér biztositdsa érdekében a fenntartdé Onkormanyzat gondoskodik a
rendszergazdai teend6k elldttatdsardl. A rendszergazdanak kijelolhet6 megfelel6
végzettségl
e azintézménynél foglalkoztatott személy, valamint
o kiilsé személy, megbizassal.
Az Onkormanyzat a MAK rendszergazdajaval (Majoros Gyoérggyel) szerz6désben foglaltak
alapjan latatja el a feladatot.
Az intézményvezet6 a rendszergazdan kiviil- mas informatikai munka-, illetve feladatkort is
meghatdrozhat.
A rendszergazda feladatai a kovetkezd6k:
o felméri és figyelemmel kiséri az informatikai rendszer eszkdzeinek miiszaki
allapotat, javaslatot tesz a cserékre,
e kialakitja és Osszehangolja az intézmény szamitégép allomanyat, sziikség szerint
kozrem(ikodik a halézat kialakitasaban, mikodtetésében, bévitésében,
e javaslatokat tesz a védelmi, adatbiztonsagi megoldasokra, majd az intézményvezetd
utasitasa alapjan ellatja az adatvédelmi feladatokat,
o kozremikodik a hibak felkutatdsaban, megsziintetésében,
o ésszer(siti a szamitdgép hasznalatot, javaslatot tesz az adatallomany atszervezésére,
majd az intézményvezetd beleegyezésével végrehajtja az dtszervezést,
e segitséget nyljt az intézmény dolgozdinak a szamitdgép hasznalataban,
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e elvégzi a szoftvertelepitéseket,

o kezeli a szoftverek eredeti példanyat,

e szervezi a gépek virusvédelmét, rendszeres id6kozonként ellen6rzi a gépeket,
gondoskodik a talalt virusok megsemmisitésérdl,

e nyilvantartast vezet az informatikai eszk6zokrél.

4. Az informatikai rendszer ellenérzése

Az informatikai rendszer ellen6rzési feladatainak irdnyitdsa az intézményvezet6 feladata, aki
e tevékenységét az dvodatitkar és a rendszergazda bevonasaval végzi. Az informatikai
rendszer ellen6érzése soran az intézményvezets, az évodatitkar és a rendszergazda joga,
hogy:

e betekintsen az informatikai rendszerbe és folyamatosan ellendrizze is azt,

e betekintsen az intézményi mikodéshez kapcsolddé adatbdzisba, valamint az
intézmény foglalkoztatottjai altal, a feladatellatdsuk soran hasznalt szoftverekbe és
adatbazisaikba,

e ellendrizze a tanuldk szamitégép-hasznalati rendjét,

o cellendrizze, hogy az informatikai rendszert nem hasznadljak-e illegdlis
tevékenységekre (szoftver-masolas, adatbazis feltorés, jogtalan hozzaférés stb.)

e a haszndlat sordn nem sériiltek-e etikai szabalyok.

A rendszergazda kotelessége, hogy a tudomdsara jutd szabdlytalansagokrél (kiilonosen
illegdlis szoftverekrél, adatdllomany feltérésekrél, rendszerbehatoldsrdl, virusokrdl)
haladéktalanul tajékoztassa az intézményvezet6t. Kotelessége tovabba, hogy a rendszer
mUikodtetéséhez szilikséges valamennyi titkosan kezelendd informaciét (pl. jelszavak) lezart
és lepecsételt boritékban az évodatitkdrnak megdrzésre atadjon. Az informatikai ellenGrzés
soran az ellendrzést végz6k kotelesek az ellenbrzési tevékenységiiket ugy végezni, hogy azzal
az ellen6rzottek rendes tevékenységét a legkevésbé zavarjak. Amennyiben az informatikai
rendszer haszndldja megsérti a jelen szabalyzat elGirdsait, fegyelmi vétséget kovet el, s ezért
az intézményvezet6 dontése alapjan az informatikai rendszer hasznalati jogosultsaga
korlatozhatd, illetve ideiglenesen vagy véglegesen megvonhatd. Ha az informatikai rendszer
hasznaléja bintet6 torvénykonyv hatdlya ala tartozd cselekményt kdvetett el, vagy felmertil
ennek gyanuja, az intézményvezetdé koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni. Az
intézményvezetd ellendrzési jogkorét felel6sségének megtartasa mellett atruhazhatja.

5. A biztonsagi kévetelmények
Az informatikai rendszer biztonsdga érdekében meg kell fogalmazni a felhasznaldk altal
hasznalt rendszerek biztonsagi kovetelményeit, ennek keretében:

e meg kell hatarozni a biztonsagi szinteket,

o el kell végezni a szinteknek megfelel§ biztonsagi mindsitéseket.

e afelhasznaldkkal kapcsolatos személyi védelmi el6irdsokat,

e aspecialis biztonsagi intézkedéseket azokon a teriileteken, ahol az indokolt.

5.1. Biztonsagi szintek, és mindsités

Az intézménynél a kbvetkezd biztonsagi szinteket alakitottuk ki:
l. szint: részleges védelemmel ellatott szamitogépek,
Il. szint: védelmi rendszer nélkili gépek.
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Az informatikai rendszer elemeiként az egyes szamitdégépeket biztonsagi szempontbdl
mindgsiteni sziikséges. A mindsitést az intézményvezet6 és a rendszergazda, az adott
felhasznald véleményének kikérésével végzi, figyelembe véve a kovetkezd szempontokat:

e milyen az tgyviteli védelmi,
milyen a fizikai védelmi, valamint
a szoftver védelmi igény.
a szamitégép fizikai védelmét biztositani kell,
a szamitogépen csak eredeti, a feladatellatdshoz sziikséges, a rendszergazda altal
nyilvantartdsba vett program telepithet§ és futtathatd, mely biztositja a személyes
adatok és adatallomanyok védelmét.

111111

Erre a szintre azokat a szamitégépeket kell besorolni, melyeken olyan programok, adatok
taldlhatok, melyek adatvédelmet igényelnek, de a védelem érdekében elegends a jelszavas
védelem (szemben a teljes operdcids rendszer jelszavas védelmével. ) llyen gépek lehetnek
az Ugyviteli, titkari feladatokat ellaté személyek altal hasznalt szamitdgépek.
A biztonsag érdekében:

e aszamitégépen jelszavas védelmi rendszert kell mikodtetni, vagy

e aszamitégép fizikai védelmét biztositani kell,

e a szamitogéphez csak akkor szabad internet hozzaférést lehetévé tenni, ha a

szamitdgép virus védelme biztositott.

Il. biztonsagi szint jellemz6i, és mindsitési feltételek:
Erre a szintre azokat a szamitégépeket, illetve szamitdégépes haldzatokat kell besorolni,
melyek adatvédelmi rendszerrel nem rendelkeznek, s ilyet nem is igényelnek.

5.2. A felhasznaldkkal kapcsolatos védelmi elGirasok

A felhaszndldi jogosultsaggal rendelkez6 személyek kotelesek a jelen szabalyzatban
foglaltakat megismerni, az abban foglaltakat betartani, erre vonatkozdan irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatokat az intézményvezet6 6rzi. Amennyiben a rendszerszintd, ill. adatkezel6i
jogosultsaggal rendelkez6 személy munkakére megvaltozik, jogviszonya megszinik, az
intézményvezetd intézkedik a jogosultsag megsziintetésérdl. Az intézmény foglalkoztatottja,
illetve gyermekek a hazirendben meghatarozottak figyelembe vételével hasznalhatjak a Il.
biztonsagi szintre besorolt szamitogépeket. Az intézményvezet6 és a rendszergazda
felel6ssége, hogy a jelen szabdlyzatban meghatarozott biztonsagi el6irdsok betartasra
keriiljenek, ennek érdekében figyelmeztetik a felhasznaldkat, ha nem megfelel6 magatartast
észlelnek.

5.3. Specialis védelmi intézkedések

5.3.1. A szamitogépes rendszer védelme

Az 6voda informatikai rendszerét kiils6 behatolds, a tarolt és kezelt informacidk védelme
érdekében tizfallal védjik. Biztositjuk a szamitdgép és a teljes informatikai rendszer virus
elleni védelmét. A NOD 32 védelem kiterjed az Ugyviteli, titkari feladatokat ellatd személy
altal haszndlt szamitégépre. Mas védelmi rendszerre torténé attérés esetén a dontés
jegyz6konyvét jelen szabalyzathoz mellékelni kell.
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6. Nyilvantartasi kotelezettség
Az intézményvezet6 az d6vodatitkdr bevondsaval intézkedik arrdl, hogy az informatikai
rendszerrel kapcsolatban elkésziljenek, és folyamatosan vezetésre keriljenek a kovetkezé
nyilvantartdsok:

e aszamitdgép nyilvantartds (a rendelkezésre all6 szamitdgépek azonosité adatai,

e teljesitménye, beszerzési éve, a szamitégéphez tartozd eszk6zok felsoroldsa),

e a szoftvernyilvantartds (a megvasarolt, ill. licensz-szerz6dés alapjan hasznalt

programokroél),
e aszamitégépek biztonsagi szint szerinti besorolasa,
e aszamitégép felhasznaldi jogosultsagok nyilvantartasa.

7. Az adatok biztonsaga
Az adatkezel§, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarodl, koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, melyek sziikségesek az adat- és titokvédelmi
szabdlyok érvényre juttatasara.
Az intézmény foglalkoztatottjai kotelesek a személyes adatokat védeni:

e ajogosulatlan hozzaférés,

e a megvaltoztatas,

e anyilvdnossagra hozas,

e 3torlés,

e asérilés és megsemmisilés ellen.

Az adatbiztonsagi kovetelmények érvényre juttatasa érdekében az aldbbi feladatokat kell
ellatni a rendszerbiztonsagi kovetelményeken tulmendéen:
e halehet6ség van ra, alkalmazni kell a tlikr6zés eszkozét,
o el kell végezni a biztonsagi mentéseket,
az adatokat archivalni kell,
gondoskodni kell a tlizvédelemrdl,
biztositani kell a virusvédelmet,
a hozzaférés-védelmet,
o hadldzat esetében a haldzati védelmet.

A biztonsagi mentés:

Az adatokat, adatbazisokat a szamitogéprél kilonbozg, illetve legalabb két adathordozoéra is
ajanlott lementeni lehetdség szerint CD-re kell irni az adatokat, mivel a hajlékonylemezen
vald tarolas nem elégiti ki az adatvédelmi igényeket. (Ezen adatok korére vonatkozéan az
intézményvezetd adhat szdbeli utasitast.)

Archivalas:

Azokat az adatokat, melyeket mar nem haszndlnak, el kell valasztani attdl az
adatdllomanytél, melyek még szikségesek, folyamatosan haszndlatban vannak. A
levalasztott, un. passziv adatbdzisokat id6tallo adathordozén rogziteni kell.

Tlizvédelem:

Az informatikai rendszert csak a tlizvédelmi elGirasok elkészitésével és betartasaval szabad
mukodtetni.
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A hozzaférés-védelem:
Az informatikai rendszert csak a haszndlati jogosultsagi rendszernek megfelel6en szabad
mukodtetni.

8. A szoftverhasznalat rendje
Az informatikai rendszer mikodtetése soran be kell tartani valamennyi felhasznalénak a
szoftverek haszndlatara vonatkozod elGirdsokat.
A szoftver-hasznalat soran tilos:
e aszoftvert mdsolni, terjeszteni,
e a szoftverhez tartozé dokumentumokat, alkalmazdsokat, kédokat masolni,
e aszoftvert egyidejlleg két vagy tobb gépen futtatni kivéve, ha ezt a szoftverrel
kapcsolatos dokumentumok kifejezetten megengedik,
e minden olyan vezet6i utasitds, mely a nem megengedett szoftver kezelésére
vonatkozik,
e azillegdlis szoftvermasolas,
e szoftver kdlcsénadasa ugy, hogy arrél a masolat készitése lehet6vé valjon.
A legdlis szoftverhasznalat érdekében a rendszergazda:
o ellendrzi a szamitdgépen futtatott szoftverek haszndlati jogosultsagat,
e részt vesz a szoftverek telepitésében, szamitégéprél vald torlésében.

9. Informacioszolgaltatas
9.1. Az informdcidszolgaltatas személyi és targyi hattere
Az intézmény informacidszolgaltatdst biztosité szamitégépes hatteret, illetve az ehhez
sziikséges informatikai rendszert biztosithat. Az intézmény az informacids rendszer
hasznalataval kapcsolatos ismeretekrél a felhaszndldkat rendszeresen tajékoztatni koteles.
Az informacids rendszer informacidkkal vald feltoltéséért az intézményvezetd altal kijel6lt
személy a felelGs.
A szolgaltatott informacié mellett javasolt megjeldlni:
a kozreadd személy nevét,

e azinformacio érvényességi id6tartamat,

e adokumentum tipusat (ajanlat, tervezet stb.)

Az informacid tartalmaért az informacio kozreaddja tartozik felelGsséggel.

9.2. Az informacidszolgaltatas tipusai
Az intézmény az informdcidszolgdltatds keretében biztosithatja a kovetkezdket:

o elektronikus levelezési lehet&séget,

e honlap informdaciot, valamint

e f3jl alapu informacidt.
Az intézmény, ill. az intézményben meghatarozott funkcidkat betolté személyek részére a
funkciékhoz kapcsolédd e-mail cim is adhaté. A hivatalos, az intézmény dltal hasznalhaté
email cimek funkcidkhoz kapcsolédd kiaddsarél az intézményvezeté dont. A. Honlap
esetében az intézményvezet§ feladata, hogy kialakitsa a honlap alapvet§ tartalmara
vonatkozd javaslatait, koordinalja a honlap frissitésével kapcsolatos feladatokat. A fajl alapu
informacidk jellemzéen az intézmény bels6 dokumentacidi, szabdlyzatai, melyek



MSZ 014 Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat 2. szamu verzio

Arnyaskert Ovoda Atkdr, Széchenyi ut 1. OM azonosité: 031388

informdcidszolgaltatdsban vald megjelenitése a minél szélesebb nyilvanossdg érdekében
indokolt.

9.3. Adatszolgaltatasi kotelezettségek

Az adatszolgaltatast jogszabalyi kotelezettségek szerint végezziik. Az adatszolgdltatas lehet
rendszeres és esetei. Rendszeres adatszolgaltatdst torvényi, rendeleti, fenntartéi elGiras
alapjan teljesitlink, eseti adatszolgdltatas ovodavezetdi utasitas, illetve engedély szerint
torténhet.

10. Internet szolgaltatas

Az O6voda szamitégépei kozil kizardlag azok csatlakoztathatdk az internetre, melyek
megfelel6 a kordbbiakban szabalyozott mddon védettek az illetéktelen behatolassal
szemben.

10.1. Altalanos szabalyok

Az internetet az dvodavezetd engedélyével barmely dolgozdja, hasznalhatja, ha betartja a
vilaghdlo igénybevételére vonatkozod szabalyokat. Letoltések sordn be kell tartani a szerz6i
jogrél sz6l6 szabalyokat. Tartalmak feltoltésekor be kell tartani az irott és iratlan jogi és etikai
szabdlyokat!

A szabalyok megsértésébdl adddo erkolesi és anyagi felelGsséget a szabalyszegé viseli, ha
vétsége bizonyithato.

10.2. Internet-hasznalat a dolgozdk szamara
Az intézmény valamennyi dolgozdja haszndlhatja a vilaghalét, amennyiben az igénybe vett
szamitdgép biztonsagi szintje és jogosultsaga lehetdvé teszi. Az internethez vald hozzaférés a
6vodavezetGi iroda szamitégépérdl korlatlan.

11. Zaro6 rendelkezések
A szabalyzatban foglaltak betartdsa érdekében az intézményvezet6 és az altala megbizott
személy legkés6bb gondoskodik:

e azintézmény biztonsagi szintek szerinti minGsitésekrdl,

e arendszergazda kijel6lésérdl, megbizasardl,

e az e szabdlyzatban meghatdrozott nyilvantartdsok kialakitdsardl és
vezettetésérdl.

Ezen szabdlyzat jovahagyva 2005. december 01-én, érvényes visszavonasig, torvényi
valtozasig.
Felllvizsgdlva 2012. janudr 16-an.

Atkar, 2012. janudr 16.

Berényi Ildikd
ovodavezetd
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7. szamu melléklet: SZABALYTALANSAGOK KEZELESE

Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfelel6éen a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabadlytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhatdé mulasztdsok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot
ado cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansag valamely létezd szabalytdl (torvény, rendelet, utasitds, szabdlyzat, stb.)
vald eltérést jelent, az allamhaztartds m(ikodési rendjében, a koltségvetési gazddlkodas
barmely gazdasdgi eseményében, az allami feladatelldtds barmely tevékenységében, az
egyes muiveletekben, stb. el6fordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei
e a szdndékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
e a nem szdndékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helytelenlil vezetett nyilvdntartdsbdl, stb. szarmazé
szabalytalansag)

2. A szabdlytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozdsa els6dlegesen az
intézményvezetd felel6ssége.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézményvezetd felel§ssége, hogy:

e ajogszabdlyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan mikodjon az intézmény,

e a szabalyozottsagot, illetve a szabdlyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel,

e szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfelel6en, amilyen mértéket
képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altaldnos célja, hogy:

e megakaddlyozza a kulénb6z6 jogszabdlyokban és szabdlyzatokban
meghatdrozott el6irdsok megszegését, (megel6zés)

e keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelel6
allapot helyreallitasra keriljon, a hibdk, hianyossagok, tévedések korrigaldsa,
a felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

Intézménylinkben a szabdlytalansagok kezelése (az eljardsi rend kialakitdsa, a szlikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolédd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkllonitett nyilvantartasa) az 6vodavezet6 és a belsé ellenérok feladata.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenGrzés
rendszerében térténhet a munkavallalo és munkaltaté részérél egyarant.
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3.1. Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot
Amennyiben a szabdlytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles
értesiteni az 6voda vezetdjét.
Amennyiben az dvoda vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezeté
felettesét, annak érintettsége estén a felligyeleti szervet kell értesitenie.
Ha az 6voda vezet6je megalapozottnak |atja a szabalytalansagot, ugy arrdl értesiti a
Fenntartot.
A koltségvetési szerv vezetGjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozataldrdl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljardsok meginditdsarol.

3.2. Az intézményvezeto észleli a szabalytalansagot
Az intézményvezet6 észlelése alapjan a feladat, hataskor és felelésségi rendnek
megfelel6en kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigaldsara, megsziintetésére.

3.3. Az intézmény belsé ellendrzése észleli a szabalytalansagot
Amennyiben a belsé ellendr ellen6rzési tevékenysége soran szabalytalansdgot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelel&en jar el.
A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellen6rzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kils6 ellen6rzési szerv szabdlytalansagra vonatkozd megallapitdsait az ellenGrzési
jelentés tartalmazza. A bilintet6-, szabadlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja esetén az
ellenérzé szervezet miikodését szabalyozd tdrvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU
ellen6rzést gyakorld szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkozd megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa
Az intézményvezetd felel8s a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.
Blintet6- vagy szabdlysértési ligyekben a szilikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfelel6 eljarasokat meginditsa.
Fegyelmi ligyekben az intézményvezet6 vizsgalatot rendel el a ténydllas tisztazdsara. A
vizsgalatban valé részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértét) kér fel a
munkajogi szabdlyok tiszteletben tartasaval.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon koévetése
Az intézmény vezetdje:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgdlatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

o figyelemmel kiséri az &ltala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok
végrehajtasat,

e a feltdrt szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-
lehet6ségeket” beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok
meghatdrozasa) informaciot szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, elGsegitve
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annak folyamatban |évé ellen6rzéseit, az ellenérzési kornyezetre és a vezetési
folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb ralatast.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa
Az intézményvezet6 feladata:

a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;
egy elkilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni
kell a kapcsolddo irdasos dokumentumokat;

nyilvadn tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddd hataridGket;

a palydzati uton felhaszndlasra kerul6 forrasok, koltségvetési elSiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Unid Strukturdlis Alapjai és a
Kohézidos Alap tdmogatdsainak fogadasahoz kapcsolédd  pénziigyi
lebonyolitasi, szamviteli és ellenérzési rendszerek kialakitasarél széld
233/2003. (XIl. 16.) Korm. rendelet VII. Szabalytalansagok kezelése cimii
fejezetében meghatdrozottakat.

Atkar, 2012. janudr 16.

Berényi lldikd
ovodavezetd
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8. szamu melléklet: MUNKAKORI LEIRASOK

MUNKAKORI LEIRAS - OVODAPEDAGOGUS

Munkaltaté neve: Arnyaskert Ovoda

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: o6vodapedagogus

Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra

® EbbdI kotelez6 draszam: 32 6ra
® 3 fennmaradd 8 éra az SZMSZ-ben foglaltak alapjan téltend6

le
FEOR szama: 2432
Kozvetlen felettese: ovodavezet6

Helyettesitdje:

Besorolasi kategoria:

Teljesitményértékelés modszere: az IMIP-ben meghatdrozottak szerint.

F6bb tevékenységei:

Legf6bb feladata a gyermekek jatékon keresztil torténd testi és szellemi fejlesztése a
nevelés teljes eszkdzrendszerével.

Munkadjat az évoda dokumentumai alapjan végzi, a helyi nevelési program, intézményi
MIP a jévahagyott munkaterv és a vezetd 6voné Utmutatdsai szerint.

Kotelez6 orajat a gyermekekkel valé foglalkozasra forditja.

A pedagédgus etika kovetelményeit és a hivatali titkot megtartja.

Tiszteletben tartja a gyermek jogait.

A sziil6k jogait figyelembe véve a csaladokkal j6 kapcsolatot alakit ki, nyilt napot és szUlGi
értekezleteket szervez, az évodai munka megismerése céljabol.

Kotelessége a gyermekbalesetek megelGzése.

Csoportjdban esztétikus kornyezetet, nyugalmas, meleg érzelmi légkort teremt, a
csoportszobat rendben tartja.

Fejleszti szakmai tudasat, él az 6nképzés és a tovabbképzések adta lehetfségekkel.
Tervszerlen felkészil nevel6munkajara, irdsbeli munkajat folyamatosan vezeti a kotelez6
draszaman feldl.

Onallé déntéseket hozhat a gyermekek csoportbeli életének szervezésekor, egyeztetve
az 6voda vezetdGijével.

Kapcsolatot tart fenn a logopédussal, iskoldval.

A fejleszt6 pedagdgus Utmutatasa alapjan végzi a gyermekek egyéni fejlesztését, és
annak dokumentalasat.
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e Torekszik a munkatarsaival vald jé kapcsolatra, a csoportos dajkat bevonja
nevel6munkajaba, 6vond parjaval egylttmikodik.

e Ellenérzi csoportja és a hozza tatozd helyiségek tisztasagat.

e Megszervezi dajkaja gyermekekkel kapcsolatos gondozasi feladatait.

e Sziikség esetén szakvéleményt készit a gyermekek fejl6édésérél, melyet a
szakszolgalatokhoz tovabbit a vezetd.

o AszUlGi értekezletekrdl jegyz6konyvet készit, melyet mindkét évond alair.

e 2011/2012-es nevelési évben ellatja.......c.ccceevrrevecececerineeecne feladatokat.
Munkatervet készit, nevelési év végén elkésziti a munka értékelését.

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazon szakmai feladatokat, melyekkel az dvoda
vezet6je alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds médositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakari leirasba foglaltakat magamra nézve kotelez6nek tekintem.

Az dltalam végzett munkdaért felel6sséggel tartozom, a munkam sordn haszndlt eszkdzoket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo

6vodavezetd

Atkar, 2011. szeptember 1.
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MUNKAKORI LEIRAS - DAJKA

Munkaltaté neve: Arnyaskert Ovoda

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: dajka

Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra heti valtas

FEOR szama: 5320

Kézvetlen felettese: csoportvezetd 6vondk, ovodavezetd
Helyettesitdje: konyhai dolgozé

Besorolasi kategoria:

Teljesitményértékelés modszere: az IMIP-ben meghatdrozottak szerint

Dajkdval szemben tadmasztott fobb kévetelmények:

Az 6voda nevel6 kozosségének tagjaként vegyen részt a gyermekek gondozasdban, az
6vonl6k utmutatdsai szerint segitGként végzi feladatait.

Biztositsa a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, a kornyezet rendjét.
Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagdval hasson a gyermek
fejl6désére.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat és az elfogadas legyen jellemzé.

A tudomasara jutott bizalmas informacidkat hivatali titoktartassal kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziilGket tapintatosan az évon6khoz irdnyitsa.

Fobb feladatai:

Nyitds utdn a jardadk lesOprése, portorlés (a csoportszobdkban, iroddkban,
0lt0z6szekrények tetején).

A viragok megontozése.

Hétfén reggel dgynemdik felhizasa.

A gyermekek gondozasaban valé kozremiikodés, 6ltozés, mosddhasznalat, dgyak rendje,
szellGztetés.

Textiliak vasaldsa.

Testnevelés foglalkozds el6tt a csoportszoba pormentesitése (vizes felmosas).

A mosdodk és fogmosok tisztantartasa.

Baleset megel6zés a csoportban: eszkozok ellen6rzése, tisztitészerek biztonsagos
tarolasa.

Szlikség esetén elsésegélynyujtas.

Az 6voda udvaranak tisztan- és rendben tartdsa.

Evenkénti nagytakaritas elvégzése, ablakmosas évszakonként.

A gyermekjatékok és eszk6zok fertStlenitése.
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Egyéb feladatai konyhai dolgozé helyettesitésekor:

Felel a nyersanyagok hidnytalan felhasznaldsaért. Erkolcsi és anyagi felel6sséggel tartozik az
élelmiszerek, készételek mennyiségi és minGségi felhasznaldsaért. Felel az ételminta
eltevéséért, a HACCP ellendrzési lapjainak kitdltéséért. Ugyel a konyha rendjére,
tisztasagara. Az épliletbél sem ételt sem nyersanyagot nem vihet ki. Az 6voda épiiletét
munkaidében csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazon szakmai feladatokat, melyekkel az évoda
vezet@je alkalmanként megbizza.

A reggeles dajka munkarendje:

6.00- 6.30 Ceruza faragas, papirvagas, szalvétahajtogatas, érkezé gyermekek
fogadasa.
Jardak soprése, novények és a homok locsolasa.
6.30- 8.30 Oltdz6k feltdrlése, a tizorai edényeinek bekészitése, foglakozasok,
kezdeményezések eszkdzeinek el6készitése.
8.30- 9.00 Segiti a folyamatos tizéraiztatast.
9.00- 10.30 Asztalok rendbetétele, soprogetés.
Készen dall az vondk és gyermekek segitésére benn a csoportszobdban
10.30- 11.00 Segiti az 6ltozést, oltoztetés.
11.00- 11.40 Udvar és kert rendezése./csoportszoba, mosdo rendbetétele agyak
behordasa
11.40- 11.50 Edények elGkészitése a csoport szamara, naposok megsegitése.
11.50- 12.30 Segit a gondozasi feladatok elvégzésében, ebédeltetésben.
12.30- 12.40 Kihordja az edényeket, sOproget.
12.40- 13.15 Gondozasi feladatok elvégzése.
13.15- 13.35 Ebédidé.
13.35- 14.00 Mosddban, WC-ben felmos, fert6tlenit.

Munkaideje: 6.00 - 14.00 6rdig (heti 40 6ra).

A délutanos dajka munkarendje:

9.30- 11.30 Készen all a gyerekek és 6vondk segitésére.

Segit az 6lt6zésnél.
Udvar és kert rendezése./ Csoportszoba rendbetétele, agyak behordasa

11.30- 11.50 Edények el6készitése az ebédhez, naposok megsegitése.

11.50- 12.30 Segit a gondozasi feladatok elvégzésében, ebédeltetésben.

12.30- 12.40 Kihordja az edényeket, sOproget, felmossa az 61t6z6t.

12.40- 13.15 Gondozasi feladatok elvégzése

13.15- 13.35 Ebédidé.

13.35- 14.00 Mosddban, WC-ben felmos, fert6tlenit.

14.00- 14.30 A csoport szobdban készenlétben 3ll a gyermekek szamara.
Nyaron hetente 1-szer homokot 4s, naponta gereblyézi, fellocsolja
melegben az udvart.
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Kiviszi az dgyakat, segit a gondozasi feladatok ellatasaban.
Edények el6készitése, uzsonnaztatas.

Kikiséri az egyediil jaré gyerekeket.

Iroda/ tornaszoba takaritasa.

Csoportszobak, o6lt6z6k, mosddk, WC-k kitakaritasa.

Munkaideje: 9.30 - 17.30 6rdig (heti 40 6ra).

A munkakori leirds médositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltatd

fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakari leirasba foglaltakat magamra nézve kotelez6nek tekintem.

Az dltalam végzett munkdaért felel6sséggel tartozom, a munkdm soran hasznalt eszkdzoket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalé

6vodavezetd

Atkdr, 2011. szeptember 15.
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MUNKAKORI LEIRAS — KONYHAI DOLGOZO, KISEGITO DAJKA

Munkaltaté neve: Arnyaskert Ovoda

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: konyhai dolgozé
Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra 7.30-15.30
FEOR szama: 9114

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Helyettesitdje:

dajka

Besorolasi kategdria:

Teljesitményértékelés modszere: az IMIP-ben meghatdrozottak szerint

Fobb tevékenységei

Felel a nyersanyagok hidanytalan felhasznaldsaért. Erkolcsi és anyagi felel6sséggel tartozik az
élelmiszerek, készételek mennyiségi és minGségi felhasznalasdért. Az egészségligyi elGirasok
betartdsaval végzi az ételek el6készitését és talalasat. Ugyel a konyha rendjére, tisztasdgara.
Felel6s a haromfazisi mosogatasért, a szekrények, ajték, ablakok, kovezet fert6tlenité
tisztitasdért, a h(it6 tisztasagdért. Felel az ételminta eltevéséért, a HACCP ellenbrzési
lapjainak kitoltéséért.
Tovabbi feladatai: Az épiiletbdl sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki. Ervényes
egészségiigyi konyvvel dolgozhat. Megbetegedés esetén azonnal jelentkeznie kell az
o6vodavezeténél, majd az orvosnal. Az 6voda épiiletét munkaidében csak vezetbi engedéllyel
hagyhatja el.

7.30- 7.45
7.45- 8.45
8.45- 9.45
9.45- 11.40
11.40- 13.00
13.00- 13.20

A konyhai dolgozé, kisegité dajka munkarendje

Elszallitja a napkozi konyhajarél a tizérait.

Tizorai készitése, adagolasa a folyamatos étkezéshez, segit a
tizéraiztatasnal

Kihordja az edényeket, mosogat, fert6tlenit a konyhaban.

Naponta ételmintas livegek elkészitése, hétfén mosas, teregetés,
péntekenként a konyha fertGtlenitése (szekrények, szemetesvodor,
hltdszekrény, gaztlzhely, stb.).

Mas napokon segit az udvar és a kert rendezésében, az évoda
helyiségeinek nagytakaritasaban.

Az ételszallito betegsége, ill. szabadsaga esetén elszallitja az ebédet.
Ebédek adagoldsa a csoportok szdmara, folyamatos ebédeltetés. Edények
kihorddsa a csoportszobabdl, mosogatas

Ebédidé.
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13.20- 14.30 Szétvalogatja az evéeszkdzoket, elkésziti az uzsonnat, szalvétat hajtogat,
segit az udvar rendezésében a dajkaknak.

14.30- 14.45 Segit a gondozasi feladatok ellatasban az 6vénbknek.

14.45- 15.30 Uzsonndztatds, mosogatas, konyha felmosasa, rendbetétele.

Hetente egyszer /hétfén/ kimossa az 6vodai textilidkat. Szaradas utan kivasalja, elpakolja.
A dajka hidnyzdsa esetén helyettesiti, ellatja feladatait az adott csoportban.

Munkaideje: 7.30 - 15.30 6raig (heti 40 6ra)
Helyettesités esetén: 6.00 - 14.00

9.30-17.30

A munkakori leirds médositasanak jogat a kortilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat:
A munkakdri leirasba foglaltakat magamra nézve kotelez6nek tekintem.
Az dltalam végzett munkdaért felel6sséggel tartozom, a munkam sordn haszndlt eszkdzoket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

munkavallalo

6vodavezetd

Atkar, 2011. szeptember 1.
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MUNKAKORI LEIRAS — OVODATITKAR

Altalanos feladatai:

Munkakori feladatait a kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, a munkaltaté
utasitasanak megfeleléen, a kdzérdek kizardlagos figyelembevételével [dssa el. Munkahelyén
kivil is koteles munkakoréhez és beosztdsdhoz méltdé magatartdst tanusitani.

A munkarendben meghatdrozottak szerint dolgozik. A munkakezdés idejére koteles helyét
elfoglalni, ellenkez6 esetben felel6sségre vonhatjak.

Elldtja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket a vezet6 évoné vagy
helyettese feladatkérébe sorol.

Szervezi az 6voda hivatalos lgyeit, nyilvantartja, rangsorolja az tgyeket.

Legfontosabb felelGsségek, feladatok

Munkajat a kijelolt iroddban végzi, telefoniigyeletet tart, lizeneteket vesz és tovabbit.
Az 6vodavezetdi jogkort érinté gazdasagi dontéseket el6késziti.

Végzi a konyvelGi feladatokat, melyek naprakészen tiikrozik a gazdasagi miveleteket
Minden hoénap 5-ig elkésziti a valtozd jelentést és a tulérdk, helyettesitési dijak
kimutatasat, melyeket hatdridére megkild a Kincstarnak.

Ellatja a belépd és a kilépb dolgozdkkal kapcsolatos teenddket (jelenti a Kincstarnak)
Intézi a dolgozdk nyugdijazasaval kapcsolatos teenddket.

Gondoskodik a megbizasi dijak, valamint az egyéb eseti kifizetések jelentésérdl.

Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megd&rzésérdl, a Kincstar altal
megadott hatdridék, valamint elGirasainak betartasarol.

Vezeti az analitikus munkabér nyilvantartast személyenkénti és jogcimenkénti
bontasban.

Elvégzi a tdrsadalombiztositassal, illetményel6leggel kapcsolatos  lgyek
lebonyolitasat.

Felel6s a bizonylatok alaki, szamszaki, tartalmi helyességéért A nyilvantartassal
kapcsolatos bizonylatokat megérzi. ( pl iktatandd iratok megfeleld leflizése)

Elvégzi az iratselejtezést.

Az 6vodai adminisztraciét folyamatosan végzi. Sziikség esetén jegyz6konyvet vezet. A
jelentéseket, jegyz6konyveket, pedagdgiai anyagokat legépeli az Odvodavezets
Utmutatdsa alapjan. Feltétel nélkiil segitGje az 6vonbknek, fejlesztépedagdgusnak, az
oktaté — nevel6munka segédleteinek elkészitésében.

Feladata az évoda részére sziikséges anyagi fogyd- és alléeszkozok beszerzése és
nyilvantartasa.

Vezeti az analitikus nyilvantartasokat, bonyolitja a leltdrozast, selejtezést. Osszesiti a
leltar felvételi iveket, elvégzi a leltar kiértékelését.

Intézkedik az aktuadlis garancidlis szervizelés és karbantartas elvégzésérd|

Feladata a dolgozdék uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek
igazolasa.

Hazipénztar kezelése, az ellatmanyt elszamolja.

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimené postai killdeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

Lehet6ség szerint vegyen részt tovabbképzésben.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az dvoda vezetbjének.
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Kotelességei

e Az elGirt helyen és id6ben munkdra képes allapotban megjelenni (betegség,
ittassag, kabitdszer fogyasztas).

A szll6khoz maganjellegl kérésekkel nem fordul.

Tavolmaradasat id6ben jelzi kdzvetlen felettesének.

Munkaid6ben csak kdzvetlen felettese engedélyével lehet tavol.

Az intézményben betartja a dohanyzdsra vonatkozd szabdlyokat.

Szeszes italt az évoda teriletén nem fogyaszthat.

Maganigyeit gyorsan, a munka zavarasa nélkil intézze el.

Bizalmas informaciok kezelése

e Ugyel a személyiségi jogok betartasara.

e Munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
korultekint6en jar el. Személyi, pénziigyi adatokat csak a vezetd engedélyével
adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezet6jével folytatott
beszélgetések témait.

e Nem szolgaltat indokolatlanul adatot gyermekrél.

e Arajta atmend informdacidk bizalmas kezelése. (gépelés, dossziék,)

Vagyoni érdekeltség

Az 6voda berendezési, felszerelési targyaiért felel6s, kdteles a takarékossagi
el8irasokat betartani.

A tliz- és munkavédelmi elGirasokat mindenkor betartja.

Munkakoérilmények

e Vezetdiiroda berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja.
o Aziroda kellemes kdrnyezetérdl, fogaddkészségérdl gondoskodik.
o Oltoz6, tisztalkodasi lehetBség biztositott.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az
6vodavezet6 figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé
utasitasoknak.

FelelGsségi kor

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelGsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatdrid6re torténd elmulasztdsaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.

A vezetGi utasitdsok igénytdl eltér6 végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstoél eltér
haszndlataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és higiénia megtartasaért.



MSZ 014 Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat 2. szamu verzio

Arnyaskert Ovoda Atkdr, Széchenyi ut 1. OM azonosité: 031388

9. szamu melléklet: BOMBARIADO TERV

A bombariadd jelzését vevé személy azonnali jelentési kotelezettséggel tartozik az
intézményben tartdézkodd felel6s vezet6 felé, akinek késlekedés nélkil kotelessége
megtenni a szlikséges intézkedéseket.

Utasitast ad a kilirités megkezdésére.

Ertesiti az illetékes hatdsagi szerveket:
a./ Renddrség b./ Tlzoltdsag c./ Polgarmesteri Hivatal

Meggy6z6dik a kilrités megtorténtérdl.

Gondoskodik az intézmény teriletének azonnali lezarasarol.

Kiliritési terv

Bombariaddé tényének kozlése a dajkakkal, akik jelzéssel élnek a csoport
o6vodapedagogusainak, konyhai dolgozénak

A gyerekek az épiletet fegyelmezetten az dvodapedagdgusok és dolgozdk
felugyelete mellett hagyjak el a TUZRIADO tervnek megfelelen.

A menekiilési Utvonalat a dolgozék tlizvédelmi oktatdson sajatitjak el, azt kotelesek
betartani.

Az d6voda épliletének elhagydsa utan a gyerekeket a Mdvel6dési Hazban kell
elhelyezni.

Lehet8ség szerint értesiteni kell a szlil6ket a gyerekek hazavitelének fényérdl.
Gondoskodni kell azokrdl, akiknek elvitele nem megoldhatd.

Amennyiben bombariadd esetén a gyerekek az udvaron tartézkodnak, a dajkak
miel6tt elhagyndk az épliletet, ellenérzik az dvoda helyiségeit, majd a teljes
elvonulasig felligyelik a két bejaratot.
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10. szamu melléklet: VAGYONVEDELMI SZABALYOK

Vagyonvédelmet meghatarozd szabalyok:

e az Alkotmdny és a Btk. jogszabalyai (minden allampolgarra vonatkoznak)
e Munka Térvénykonyve
e szakmai szabalyok

1. Az dvoda vezetGje egyszemélyi felel6se az iranyitasa ala tartozo intézmény
vagyonanak. Ezzel kapcsolatban jogi felelGsség terheli.

Minden dolgozé koételes:

e Az intézményben taldalhatd Osszes anyag, eszkdz, gépi berendezés, audiovizudlis

eszkoz (vided, magnd, televizid stb.) taroldsi és haszndlati elGirasait és Gzemeltetését
betartani.

o A kotelezettségek megszegése esetén a Munka Torvénykonyvében leirtak az
irdnyadok /felel6sségre vonas, kartérités megfizetése/

e A dolgozé feladata a tulajdont karosité cselekmények megel6zése, megakaddlyozdsa,
felderitése

e A személyi tulajdon védelmét megdrizni
e Rendkivlli esemény vagy blincselekmény esetén azonnal intézkedést megtenni (a

helyszin és a rend biztositasa, illetve a kilon tervben meghatdrozottak tlizriado,
bombariado, kilrités végrehajtasa)

2. Kulcskezelés
A kulcsok két csoportjat kiilonboztetjiik meg:

- eredeti kulcs: 6vodavezeténél, délel6ttos, ill. délutanos dajkanal taldlhaté.
Masolati kulcsot nem haszndlunk.

3. Hazipénztar kezelése

A hazi pénztarat az évodavezet6 kezeli. A mindenkori ellatmany 6sszege pénzkazettdban,
szekrényben elzarva talalhatd. 1 db kulcs az 6vodavezetdnél.

4. Egyéb szabalyok
- Selejtezés az 6nkormanyzati Selejtezési Szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
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11. szamu melléklet: HAZIREND A MUNKATARSAK RESZERE

Altalanos informaciék
A gyerekek személyiségjogat minden korilmény kozott tiszteletben kell tartani.
Nem lehet a gyerekeket testileg fenyiteni, lelkileg félelemben tartani, kiszolgaltatottsagukkal
visszaélni.
Nem szabad:
e agyermekekre ételt rderdltetni, vagy azt biintetésbdl megvonni télik,
e agyermeket a leveg6ztetésbdl kihagyni,
e acsoportbdl elkiiloniteni.
A balesetveszély elkertilése és elharitasa mindenki szdmdara alapveté feladat.
Baleset, bombariad6 esetén az SZMSZ-ben leirtak alapjan az el6irdsok, intézkedési feladatok
betartasa kotelezé.
Mobil telefon hasznalata lehet6leg csak atfedési id6ben, délutdn pihenés alatt cseng6hang
levéve.

Alapvetd kovetelmények az dvodai dolgozdék szamara
1. Valamennyi munkatars a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, munkaidejének
kezdetkor mar atoltozve foglalja el munkateriiletét.

2. Az esetleges késésérdl, s annak indokarél a nap folyaman tajékoztatni kell az
intézményvezet6t.

3. Munkaidé alatt az intézmény épiletét elhagyni csak a vezetl, tavolléte esetén a
helyettes engedélyével lehet.

4. Maganjellegli probléma (orvos, vasarlas, hivatalos ligy intézése, stb.) indokolt esetben a
vezet6tdl lehet tdvolmaradast kérni.

5. Aszabadsag igénylését irasban, egy héttel azt megel6z6en kell kérni. Ellenkezd esetben a
vezet6 csak mérlegelés utdn koteles kiadni. Megbetegedés esetén legkésébb a munka
megkezdése el6tt 2-3 drdval informalni kell a vezet6t és a kozvetlen munkatarsat a
hidnyzasrél, hogy az intézkedésre elegend6é id6 alljon rendelkezése.

6. Az dvodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényl6 esetrél is tdjékoztatni kell a
vezet6t, tavollétében a helyettest.

7. Az 6voda belligyeit, esetleges problémait szil6vel, kiils6 személlyel megtargyalni nem
etikus. A gyerekekrdl, szil6kr6l megszerzett adatokat, informacidkat bizalommal kell
kezelni.

8. A gyerekekrél informaciot, pedagodgiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkozé
pedagodgus és az dvoda vezetbje adhat. A sz(l6t csakis a sajat gyerekével kapcsolatos
dolgokrél lehet tajékoztatni.

9. 2006. szeptember 1-jén hatdlyba |ép6 torvény modositas értelmében teljes dohanyzasi
tilalom keril bevetésre évodankban.
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Ez azt jelenti, hogy az épiilet egyetlen helységében, valamint az intézményhez
tartozé kiils6 terileten (példaul udvar) sem lehet dohanyzéhelyet kijel6lni, akar
hasznaljak azt a gyermekek, akar nem.

A fentiek alapjan az Arnyaskert Ovodat nem dohanyzé munkahellyé nyilvanitom.

A nevelGtestiilet részére sz6l6 szabalyok:
Munkarend, munkakori leirdsa az SZMSZ-ben rogzitve.
Ugyeleti rend: reggel 6.30 — 7.30-ig, illetve délutan 16.00 — 16.30-ig.
Felkésziilés a kezdeményezésekre, tevékenységekre:

e ([rasban, a csoportnapldban,

o az eszkozok el6készitésével (el6z6 nap délutan).
A gyermekeket 6vonéi felligyelet nélkil hagyni tilos! A gyermekek csak pedagdgus
feligyeletével tartézkodhatnak az intézményben. Masik feln6tt személynek a gyermekeket
atadni csak indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet (csoport 0sszevonds, értekezlet,
betegség). Dadusra, névendékre bizott gyermek esetében is a mliszakban l1év6 6vénd felel!
A fentiek értelmében az 6vonét telefonhoz hivni csak a valtotars csoportban tartézkodasa
alatt lehetséges.
Ha a gyermekcsoport elhagyja az dvoda teriletét (séta, kirandulds alkalmaval) a délel6ttos
6vénd jelezze az 6voda vezetdjének, illetve helyettesének.

Nevel6 munkat segit6 dolgozok részére szol6 szabalyok:
Munkarend, munkakori leiras, ellatandé feladatok az SZMSZ-ben rogzitve.
Egészségligyi, higiéniai szabalyok:
e érvényes egészséglgyi konyvvel kell rendelkeznie,
o hosszu haj esetén legyen az 6sszefogva,
e betegség esetén (hasmenés!) orvoshoz fordulni.
Anyagi felel6sség.
A gyerekekr6l nem adhaté ki informacid.
A termekben takaritani csak akkor lehet, ha a gyerekek mar nem tartézkodnak benn.
A takaritashoz és az étel talalasahoz nem lehet ugyanazt a ruhat hasznalni!

Atkar, 2011. szeptember 15.

Berényi lldiko
ovodavezetd

A dolgozéi hazirendet megismertem, magamra nézve kotelezGen elfogadom:
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12. szamu melléklet: OVODAI SZABALYOK A DOLGOZOK ETKEZTETESEROL

2007. marcius 1-t6l megsziint a ,kotelez6 étkez6” kategdria az dvodaban. A valtozas a
kovetkezé mddositasokat tette sziikségessé intézménylinkben:
e Tizérairdl és uzsonndrél minden dolgozé sajat maga gondoskodik. Az 6vé nénik és a
dajkak a csoportban, a konyhai dolgozo az étkez6ben fogyaszthatjdk el az élelmet!
e Az ebédet minden dolgozd az étkez6ben fogyaszthatja csak el!
e Az ebéd rendelése 4 hétre torténik. A megrendel6 lapra jelezni sziikséges a hazaviteli
szandékat.
e Az ebédidé6re 20 perc szabadidé biztositott.
e A konyhdaban taldlhaté h(it6szekrényben az évodai étkezés alapanyagain kivil mast
tilos tarolni.

e Minden behozott élelmiszer sajat, személyes targynak mindsil, ezért az étkez6ben
|évé hiitészekrényben kell tarolni.

Felhivom a figyelmet a fert6zésveszély elkerilése végett a kovetkez6kre:

e Tizdrait, uzsonnat a konyhaban elkésziteni nem szabad, csak az étkez6ben!

e FEtelhorddk, tarold dobozok elhelyezése a kijeldlt helyen lehetséges (61t6z6,
személyzeti hiit6). A felnStt ebédek adagoldsaért a konyhai dolgozo a felel6s.

o Kavéfszés helye az étkezé.

o AfelnGttek étkezéséhez a tanyérokat, ev6eszkozoket zart szekrényben kell tarolni.

e Az ételhordéba adagolt ebéd hazavihet6, az ételhordd tisztantartdsardl dolgozok
gondoskodnak.

A szabalyzatban foglaltak megsértése munkaltatdi intézkedést von maga utan.

Atkar, 2011. szeptember 15.

Berényi lldiko
o6vodavezetd

A szabalyzatot a mai napon megismertem, a benne foglaltakat elfogadom és betartom:
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13. szamu melléklet: EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészt ATKAR KOZSEGI ONKORMANYZAT (székhely: 3213 Atkar, F6 ut 70.,
addszdm: 15378747-2-10) képviseletében Benei Bertalan polgdarmester, a tovabbiakban,
mint FENNTARTO;

Masrészt az Arnyaskert Ovoda (székhely: 3213 Atkar, Széchenyi Ut 1.) képviseletében
Berényi Ildiké intézményvezetd, a tovabbiakban, mint RESZBEN ONALLOAN GAZDALKODO
kozott. Az dllamhdztartasrél sz616, tobbszor mdédositott 1992. évi XXXVIII. torvény, az annak
végrehajtasara kiadott Az dllamhaztartas mikodési rendjérél sz616, tobbszor médositott
217/1998. (X11.30.) Kormanyrendelet alapjan az aldbbiak szerint:

1. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. Az egyittm(kddés célja, hogy az Onkormdnyzat feladatelldtdsdnak és folyamatos
likviditdsanak biztositdsa érdekében a hatékony, szakszerl és ésszer(ien takarékos
intézményi gazdalkodds szervezeti feltételeit megteremtse.

2. Az egylttmikodési megallapodas nem csorbithatja a részben ondlléan gazdalkoddk
szakmai dontésjogi rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és felelGsségét.

3. Az onalléan gazdalkodd biztositja a szabdlyszerl, torvényes gazddlkodds feltételeit,
elldtja a gazdalkodasi feladatok azon részét, melynek feltételei a részben 6nalldan
gazddalkoddknal nem allnak rendelkezésre.

4. Az onalléan gazdalkodd érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorldsa, illetve
munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatainak ellatasa soran biztositja a
szabalyszer(i, torvényes és ésszerli gazdalkodast. A kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkort a jovahagyott kiadasi elGiranyzatuk terhére a részben 6ndlldan
gazddlkodd intézményvezetje sajat hataskorben gyakorolja, az 6ndlléan gazdalkodd
SZMSZ-ében, illetve az Onkormdnyzat Pénzgazdalkodds rendjére vonatkozd
szabdlyzataiban meghatdrozottak szerint.

5. A f6konyvi konyvelést az o©nalléan gazdalkodd vezeti, s a konyvelés keretében
gondoskodik arrdl, hogy a részben 6nalléan gazdalkodd gazdasagi eseményei egymastol
jol elkilonithetSk legyenek. Az analitikus nyilvantartasok vezetése tekintetében a Il.
fejezet 5. pontjaban foglalt szabalyok az irdnyaddk.

6. Az informacidszolgdltatas tekintetében:

a. Arészben 6nalldan gazdalkodo részére az 6nalléan gazdalkodd negyedévente,
a targynegyedévet kovet6 ho utolsd napjaig adatot szolgaltat a gazdalkodas
folyamatos figyelemmel kisérése, az elGiranyzatok felhasznaldsanak
ellenbrzése céljabdl.

b. A részben oOnalléan gazddlkodd adatszolgaltatasa Atkar Kozség
Onkormanyzatdnak mindenkor hatédlyos koltségvetési rendeletében
meghatdrozottak, illetve az ondlléan gazddlkodd kiloén irdsbeli rendelkezése
alapjan torténik.
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A részben onalléan gazdalkodd altal teljesitett adatszolgaltatdsok valddisagaért az
intézményvezetd a felel6s, mig az egyéb pénzlgyi informacidszolgdltatasok tekintetében
ez a felel6sség az 6nalldan gazdalkodét terheli.

A részben 0Ondlléan gazdalkodd a pénziigyi bizonylatait 3 napon belil, de legalabb
hetente egyszer koteles az o©nalléan gazddlkodé pénzlgyi csoportja részére
tértivevénnyel, tovabbi Ggyintézés céljara atadni.

Az intézményi készpénzforgalom lebonyolitdsdahoz a részben 0©nalléan gazdalkodd
készpénzelldtmanyt kap. A készpénzelldtmany Osszegét a Pénz- és értékkezelési
szabalyzat rogziti.

Az ondlléan gazdalkodd a részben oOnalléan gazdalkoddra vonatkozdan a kovetkezd
szabdlyzatokban rogziti az irdnyelveket:

a.  Szamviteli politika

Ertékelési szabdlyzat

Pénzgazddlkoddsaval kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
érvényesités és ellenjegyzés hatdskori rendjérél sz616 szabalyzat
Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat

o o

@ 0o

A szabalyzatokban foglaltak betartasaért és érvényesitéséért a részben onalléan
gazddalkodd intézmény vezetdje a felelGs. A részben 6ndlléan gazddlkodé az itt fel nem
sorolt, a m(ikodéséhez szlikséges egyéb szabalyzatait sajat maga késziti el.

Az intézményi vagyonvédelem érdekében a részben 6nalléan gazdalkodd — az 6nadlldan
gazddlkodd idevonatkozd, a részben 6nalldra elGirt szabdlyozas keretein belll — az
Onkormanyzat Pénz- és értékkezelési szabalyzata alapjan érvényesiti az intézményi
pénzkezelés, a leltdrozas, a selejtezés és a vezetdi ellenbrzés rendjét.

Il. AZ EGYUTTMUKODES TERULETEI, FELADATAI
A GAZDALKODAS SORAN

Az éves koltségvetés tervezése

Az 6ndlléan gazddlkodo intézmény

figyelemmel kiséri a részben oOnalléan gazddlkodd koltségvetésének teljesitését, és
szamitasokat végez a kdvetkezs évi intézményi elGiranyzatok tervezéséhez;

a koltségvetési koncepcié elfogadasat kovet6en a koltségvetési rendelettervezet
Osszedllitasa érdekben informaciot szolgdltat a részben oOnalléan gazdalkodd
intézményvezetdje részére, s rendelkezésiikre bocsat a tervezéshez sziikséges adatokat;
a részben onalléan gazdalkodd elemi koltségvetés-tervezetét ellenérzi, és elkésziti az
Onkormanyzat és intézményei 6sszevont koltségvetési rendelettervezetét.
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A részben éndlléan gazddlkodo

— elkésziti a koltségvetési koncepcid 6sszedllitdsdhoz sziikséges anyagot,

— elkésziti az elemi koltségvetés tervezetet az 6nalldan gazdalkodétdl kapott informaciok
alapjan,

— a Képvisel6-testiilet altal elfogadott koltségvetést sajat intézményére vonatkozdan
ellenérzi, a szlikséges korrekcidkat elvégzi, és elkésziti az intézmény elemi koltségvetését,
majd tovabbitja azt az 6ndlléan gazdalkoddnak ellen6rzés és Gsszesités céljabdl.

A koltségvetési elGiranyzatok modositasa

A kiemelt elGiranyzatokat is érint6 elGiranyzat-mddositasokat a részben onalléan
gazdalkodé intézményvezetGjének kérésére, illetve vele egyetértésben az o©nalléan
gazdalkodo terjeszti a KépviselG-testiilet elé.

Az elGiranyzat-mddositasi kérelemhez sz6veges indoklast is be kell nydjtani, a feldjitasi és
felhalmozasi elGiranyzatokra vonatkozo kérelmeket arajanlatokkal is ala kell tamasztani.

A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

3.1. A kotelezettségvallalas

Sajat koltségvetési elGirdnyzata vonatkozasaban az 6nalléan gazdalkodd SZMSZ-ben, illetve
az Onkormanyzat Pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérél szolé szabdlyzatdban meghatarozott
korlatozassal, kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik. A részben 6nalléan gazdalkodd
intézményvezetGje, vagy a részben onalléan gazdalkoddnal a fenti szabalyzat alapjan mas
kotelezettségvallalasra jogosult személy rendelkezik.

A kotelezettségvallalasra és utalvanyozdsra jogosultak személyérdl a részben 6nélldéan
gazdalkodd intézmény vezetSje minden év els6é munkanapjan dént, az abban bekdvetkezd
esetleges valtozasrél pedig haladéktalanul koteles irasban tajékoztatni az 6nalldan
gazddalkodét.

A kotelezettségvallalas és annak ellenjegyzése 50 eFt-os értékhatdr felett csak irdsban
torténhet.

A kotelezettségvallalas jellemzé tipusai:

— kozalkalmazottak jogviszonyat, illetve a Munka Torvénykonyvérél szold 1992. évi XXII.
torvény hatalya ala tartozé munkavallaldkat érinté munkaltatdi intézkedések;

— a Magyar Koztarsasdg Polgari Torvénykonyvérdl szélé 1959. évi IV. torvény
(tovabbiakban: Ptk.) szabalyozdsanak keretei kozé tartozd szallitasi, koziizemi,
vallalkozdsi, megbizasi stb. szerz6dések megkotése.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére az 6ndlldan gazdalkodd vezetbje, vagy annak
helyettese, illetve az altaluk irdsban felhatalmazott személy jogosult.

3.2. A teljesités igazolasa

A kotelezettségvallalas alapjan elvégzett teljesités megtorténtét (aru, eszkodz leszallitasa,
illetve szolgaltatds nyujtasa) a részben onalléan gazdalkodd intézményben a teljesités
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igazolasara jogosult személy alairdsaval az alapbizonylaton, illetve az ahhoz kapcsolt
szallitélevélen, munkalapon nyugtdazza.

A teljesitésigazolds minden esetben az alabbi szoveg bizonylatra torténé ravezetésével
valésul meg:

A szakmai teljesitést igazolom.

Kelt: e,

alairas

Amennyiben a kifizetés palyazat, kotott felhasznaldsu normativa terhére keril kifizetésre, a
részben 6nalléan gazdalkodé feltlinteti a bizonylaton a palyazat, kotott felhasznalasu
normativa megnevezését, illetve hogy a kifizetés ennek terhére valdsult meg.

3.3. Az érvényesités

A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése el6tt érvényesiteni kell
azok jogossagat, osszegszer(iségét, a fedezet meglétét, valamint azt, hogy a bizonylat az
elGirt alaki és tartalmi kovetelIménynek megfelelS-e. Az érvényesités a teljesités szakmai
igazolasan alapul, igy az érvényesité és a teljesitést igazold ugyanazon személy nem lehet.

Az érvényesitést az 6nalldan gazdalkodé altal kijeldlt személy végzi.

3.4. Az utalvanyozas

Sajat koltségvetési elGiranyzata vonatkozasaban, az 6nalléan gazdalkodé SZMSZ-ében
valamint a Pénzgazdalkoddsaval kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérdl sz6l6 szabdlyzataban meghatarozott
korlatozdassal, utalvanyozasi jogkorrel a részben 6nalléan gazdalkodd intézményvezetdje,
vagy a fenti szabalyzatban meghatarozott személy rendelkezik.

Utalvanyozni csak irdsban, utalvanyrendelet alkalmazasaval lehet. Az utalvany tartalmi
kovetelményei:

— kifizetésrél rendelkezd6 megnevezése,

— koltségvetési év megjelolése,

— befizetd, illetve kedvezményezett megnevezése, cime, bankszamlaszama,

— fizetés médja, 6sszege, id6pontja,

— terhelendg, illetve jévairandé bankszamla szama,

—  keltezés,

— utalvanyozd, érvényesit6 és ellenjegyzd alairdsa.

3.5. Az utalvanyozas ellenjegyzése
Az utalvanyrendelet csak az arra ravezetett ellenjegyzéssel érvényes. Ellenjegyzésre az
onalléan gazdalkodd altal kijeldlt személy jogosult.
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3.6. Pénziigyi teljesités
Pénzligyi teljesitést csak a szabalyszer(ien kidllitott, érvényesitett, utalvanyozott és
ellenjegyzett bizonylat alapjan lehet kezdeményezni.

3.6.1. Atutalassal kiegyenlitend6 szamlak
A részben 6nalléan gazdalkodé atutaldssal kiegyenlitend6 szamlainak pénziigyi teljesitése az
onalléan gazdalkodd koltségvetési elszamolasi szamlajarol.

A hatarid6ben torténd pénziigyi teljesités végrehajtadsahoz a részben 6nalléan gazdalkodd a
szlikséges bizonylatokat és mellékleteit legkés6bb a fizetési hatarid6t megel6z6 harom
munkanappal koteles leadni az 6nalléan gazddlkodd pénzligyi csoportja részére.

Az 6ndlléan gazdalkodd a bizonylat visszaszolgaltatasa mellett visszautasitja a pénzigyi
teljesités kezdeményezését abban az esetben, ha annak alaki, tartalmi, formai kellékei nem
felelnek meg a jogszabalyi kritériumoknak, illetve a teljesitést nem, vagy nem megfelel6en
igazoltak.

3.6.2. A készpénzkezelés rendje

A részben Ondlldan gazdalkodd intézmény a készpénzkifizetéseik teljesitésére az 6ndlldan
gazdalkodd altal jovahagyott készpénz-elldtmannyal rendelkezik. Az ellatmannyal torténd
elszamolas és feltoltés folyamatos, a részben 6nalléan gazdalkodd intézmény igényének
fliggvénye, azonban havonta legaldabb egyszer az elldtmannyal valé elszamolast kotelez6
elvégezni.

A részben 6ndlldan gazdalkodd készpénzes kifizetései igényének benyujtasa keddi napokon,
a kifizetési igények kiegyenlitése, ellatmanyok feltoltése, felvétele hetente csitortoki
napokon térténik.

A z6kkenémentes pénzforgalom lebonyolitasa érdekében az alapbizonylatokat és az
Osszesitésre szolgald pénztari utalvanylapot legkésébb a keddi napig kotelesek leadni az
onalléan gazddlkodd pénziigyi csoportjanak.

A kifizetések Osszesitésére az 6nalléan gazdalkodd altal kiadott bizonylatot kell hasznalni.

A készpénz-kifizetések szabalyszerlségéért, a pénz biztonsadgos szallitasaért és tarolasaért a
részben 6nalléan gazdalkodo vezet6je a felelds.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok kifizetésére nem hasznalhatdk fel, azt 24 éran
belil az 6ndlléan gazdalkodd pénztardba vagy bankszamlajara be kell fizetni.

3.7. Osszeférhetetlenségi szabalyok

Nem lehet azonos személy a gazdasagi-pénziigyi intézkedés soran
a kotelezettségvallalé és ellenjegyzé,

az utalvanyozo és ellenjegyz6,

az érvényesitd és kotelezettségvallalg,

az érvényesitd és utalvanyozo,
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— az érvényesitd és ellenjegyz6,
— érvényesit6 és a szakmai teljesitést igazold vezetd illetve munkatars.

Kotelezettségvallaldsi, érvényesitési, utalvanyozasi ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki azt a tevékenységet a Ptk. 685.§ b. pontja szerint kdzeli hozzatartozéja, vagy
maga javara latna el.

Az 6sszeférhetetlenségben érintett személy az 6sszeférhetetlenség tényét haladéktalanul
koteles irdasban jelenteni a felettese felé, vezetd esetében pedig a Képvisel6-testiilet felé.

A személyi juttatasokkal és munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai

A részben ondlldan gazdalkodd a Képvisel6-testiilet altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben elfogadott személyi juttatdsokon és |étszdmkereten belil 6ndlld
bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. A jogszabalyi rendelkezések alapjan nem koételezé
juttatdsok a koltségvetési rendeletben elfogadott médon és mértékben adhatok.

A részben 6ndlléan gazdalkodd a MAK-kal valé kapcsolattartason keresztiil ellatja a
munkavallaldira vonatkozé bér- és munkatligyi teendbket, igy kiilondsen:

— Kinevezések, atsorolasok elkészitése, tovabbitasa.

— TB ellatassal kapcsolatos teendék.

— Onkéntes nyugdij és egészségbiztositasi hozzajarulds bevalldsa és utaldsa.

— Nem rendszeres személyi juttatdsok szamfejtése.

— Munkaltatdi igazoldsok kiallitasa.

— A kozalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos

teendék ellatasa.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a részben onalléan gazdalkodo koteles
folyamatosan, de legkésébb targyhdnap utolsé munkanapjdig az 6nalléan gazdalkodd
pénzligyi csoportjanak leadni.

Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

5.1. A részben 6nalléan gazdalkodo altal ktelez6en vezetendd nyilvantartasok az
alabbiak:

— készletek és kis érték targyi eszkozok nyilvantartasa,

— intézményi palydzatokhoz kapcsolddé nyilvantartasok,

— normativ, illetve normativ kotott felhasznaldsu tamogatdsok felhasznaldsahoz

kapcsolédo nyilvantartdsok,
— gyermekek szdmdanak alakulasa,
— idegen pénzeszkozok nyilvantartasa.

5.2. Az 6nalléan gazdalkodo a részben 6nalléan gazdalkoddra vonatkozéan is vezeti az
alabbi nyilvantartasokat:

— befektetett eszk6zok dllomanya és valtozasai,

— kimend szamlak nyilvantartasa,

— banki analitikus nyilvantartas vezetése,
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— flggd, atfuto, kiegyenlitd tételek nyilvantartdsa,

— beérkez6 szamlak nyilvantartasa,

— kozponti koltségvetésbdl kapott tdmogatdsok nyilvantartasa,
— elGirdnyzatok nyilvantartasa,

— AFA analitikus nyilvantartas.

5.3. Arészben dnalléan gazdalkodoé az 6nalléan gazdalkodo iranymutatasa alapjan elvégzi
az év végi leltarfelvételeket, dsszesitik és kiértékelik a leltarakat.
Elvégzik a selejtezéseket és gondoskodnak az el6irdsszer(i bizonylatolasrdl.

Szamlazas rendje
A szamlak kidllitasat az 6ndlléan gazdalkodo pénziigyi csoportja végzi.

Egyszer(sitett szamla és nyugta kidllitasara a részben 6ndlléan gazdalkodd intézménynek
ezzel munkakori leirdsaban megbizott dolgozdja is jogosult.

A részben oOndlléan gazddlkodd részére az intézményben haszndlt egyszer(sitett szamla és
nyugtatdémboket, mint szigord szdmadasu nyomtatvanyt, az Onkorményzat biztositja. Az
atvett bizonylattombot az atvételt kovetben, az igénybevétel el6tt nyilvantartasba kell
vennie a részben dnalléan gazddlkodd ezzel megbizott dolgozdjanak.

A felujitas, beruhazasi tevékenységek tervezése, bonyolitasa

Az intézményi feldjitasi, beruhazasi tervek a Képvisel6-testiilet dontésének megfelelGen
éplilnek be az éves koltségvetésbe, mely intézményenként tartalmazza a tervezett
feldjitasokat, beruhazasokat.

A részben 6nalléan gazdalkodo intézmények kéltséghelyeinek kialakitasa

A fenntarté altal engedélyezett, nem kotelez6 tevékenységek pénzforgalmat, valamint a
forrasuk alapjan elkulonitett elszamolast igényl6 pénzeszkozok felhasznalasat (pl. palyazati
tdmogatasok) a részben 6nalléan gazdalkodd irdsbeli kérelmére az 6nalléan gazdalkodo a
fékonyvi kényvelés soran elkilonitetten tartja nyilvan.

Belsé ellendrzés

A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsadoé tevékenység,
melynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
novelje. A belsé ellen6rzés az ellen6rzott szerv céljai elérése érdekében rendszerszemlélet(i
megkozelitéssel és mdodszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szerv
kockazatkezelési, ellenGrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

A vezetGi ellen6rzés teljesiilése biztosithatd személyes helyszini ellenérzés, adatszolgaltatas,
beszamoltatas, és alairas, szignalas révén.

A vezet6k irdnyité tevékenységének részét képez6 vezetdi ellenbrzés eszkozei kilondsen:

— a vezetGi és fels6bb dontések, jogszabalyok végrehajtasdval kapcsolatos szakmai,
pénziigyi-gazdasagi és mas informacidk, a rendszeres vagy eseti statisztikai és egyéb
adatok hasznositasa, elemzése, értékelése;



MSZ 014 Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat 2. szamu verzio

Arnyaskert Ovoda Atkdr, Széchenyi ut 1. OM azonosité: 031388

— a feladatok meghatarozasardl és teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a
beosztott vezetbk és dolgozdk rendszeres és eseti beszamoltatasa (szoban vagy irasban);

— az aldirdsi (kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi) jog gyakorldasa soran szakmai és
gazdasagi kihatassal jard intézkedések indokoltsaganak, szabalyszerlségének vizsgalata;

— akozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyeken végzett helyszini ellenérzés.

A munkafolyamatba épitett ellendérzés a visszacsatolas formdjaban érvényesiil,
megvaldsulasat a munkakori feladatok megfelel6 elosztasaval, a feladatok megfelel6
sorrendiségével és szervezettségével kell biztositani.

A részben 6nalléan gazdalkodé tervszerd, szervezett munkajanak eléfeltétele, hogy a
munkakori leirdsokban és a kiilonb6z6 jogszabdlyokban, bels6 szabdlyzatokban eldirt
feladatokat az intézmény dolgozdi szinvonalasan megvaldsitsak, és a kiadott intézkedéseket
megfelel6en végrehajtsak. Ennek hatékony és legfontosabb segit6eszkdze az ligyviteli
folyamatba épitett ellenérzés, mely kiterjed a gazddlkodds minden terliletére, és ezaltal

biztositja, hogy a hézagmentes és teljes korl ellen6rzés érvényesiiljon.

A részben 6ndlldan gazdalkodd intézményvezetbje koteles gondoskodni arrdl, hogy a
dolgozdk a munkakoriket érint6 jogszabalyokrdl, belsS szabalyzatokrél és intézkedésekrél
kell6 id6ben tajékoztatva legyenek.

A belsé ellen6rzés rendjét és mddszereit Atkar Kozség Polgarmesteri Hivatala Belsd
ellen6rzési szabalyzata hatarozza meg. A belsé ellen6rzés adott évi targyait a Képvisels-
testillet hatarozattal allapitja meg.

A gazdalkodasra vonatkozo egyéb szabalyok
A részben 6ndlléan gazdalkodo:
— hitelt nem vehet fel,
— kezességet nem vallalhat,
— pénzeszkozeikbdl értékpapirt nem vasarolhat,
— valtoét nem bocsathat ki és nem fogadhat el,
— alapitvanyt csak a fenntartd hozzajaruldasaval tdmogathat,
— gazdasagi tarsasagban tagként, részvényesként nem vehet részt,
— agazdalkodasihoz kapcsolddd pénziigyi tranzakcidk Atkar Kozségi Onkormanyzat
koltségvetési elszamolasi szamlajan kerlilnek lebonyolitasra.
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I1l. ZARO RENDELKEZESEK
Az egylttmikodési megallapodads aldirdsa napjan lép hatalyba.
Jelen egyuttmikodési megallapodds harom eredeti példanyban késziilt, amelybdl két
példany az 6ndlléan gazdalkodét, egy példany a részben 6ndlléan gazdalkodot illeti meg, és

amelyet az 6ndlléan gazdalkodd képviselGje és a részben 6nalléan gazdalkodd
intézményvezetGje, mint akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagydlag irtak ala.

Atkar, 2008. januar 01.

onadlléan gazddlkodé képviselbje részben onalléan gazdalkodo képviselbje
Benei Bertalan Berényi lldiké
polgdrmester intézményve



