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I. Bevezetd

Az intézményiink jogszer(i és zavartalan miikodésének biztositasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a szlilok, a gyermekek és a dolgozok kozotti kapcsolat erdsitése, valamint
az intézmény demokratikus miikodésének garantalasa érdekében a

Sarospataki Carolina Ovoda és Bolcséde

vezetbje, a Nemzeti K6znevelésrol sz6ld 2011. évi CXC. torvény 25. §. (1) bekezdésében
biztositott jogkorénél fogva - a nevel6testiiletiink bevonasaval - az alabbi

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) készitette.

A Sérospataki Carolina Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositdsa az intézmény szervezeti strukturajanak megvaltozasa, valamint a 2025 janius-
julius havaban lefolytatott bels6 ellendri vizsgalat megallapitasai és javaslatai alapjan valt
sziikségesseé.

Az SZMSZ aktualizaldsa nemcsak a bels6 kontrollrendszer megerdsitését szolgalja, hanem a
mindennapi nevel6-oktatd munka és az intézményi miikddés stabilitdsat is tdimogatja. Mindez
elésegiti, hogy az intézmény tovabbra is magas szinvonalon, a gyermekek érdekeit szem el6tt
tartva végezze feladatdt, Osszhangban a nevelési program céljaival és az intézmény
jovoképével.

Hatalyba lépésének napja: Fenntartéi jovahagyast kovet6en
A hatdlybalépéssel egyidejlileg a korabbi SZMSZ-iink hatalyat vesziti.

Az SZMSZ célja, hogy:

e a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a k6znevelési intézményiinkben,

e megallapitsa a Sarospataki Carolina Ovoda és Bélcséde miikddésének szabélyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetleg allast foglaljon azokban a
kérdésekben, amelyekrdl jogszabalyok nem rendelkeznek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézményiink szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat betartasa az intézményiink valamennyi kéznevelési
foglalkoztatottjara, kozalkalmazottjara, munkavallaléjara és egyéb jogviszonyban all6
alkalmazottjara nézve kotelezd érvénytek.



Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

A 2023. évi LII torvény a pedagoégusok uj életpalyajarol (Puétv.)

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasaroél, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXII. torvény az informaciéos oOnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

A nemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

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

A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl szolo
149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet.

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.)

1992. évi XXXIII torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szélé torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a Kkozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi el6irasokrol

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

a kozokiratokrdl, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVI. torvény

2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol



Az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentumok

e azintézmény alapito6 okirata

e Dbolcs6de miikodési engedélye
nevelGtestiileti hatarozatok

fenntartdi rendeletek, hatarozatok, utasitasok
Szervezeti és miikodési szabalyzat
Pedagogiai program

e Hazirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Iratkezelési szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat
Egytittm{ikodési megallapodasok
Munkakori leirasok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetbek az
irodaban. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6d6k az intézménybdl
nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a dokumentumok
végén talalhat6 érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szdbeli tajékoztatast kapnak az
6voda nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvet6 szabalyair6l.

Honlapunkon megtalalhatéak az alabbi dokumentumok: Alapité okirat, Pedagdgiai
Program, Mindségiranyitasi Program, Hazirend, Kozzétételi lista, Gyakornoki szabalyzat,
SZMSZ, egyéb dokumentumok. A dokumentumokrol a sziilék szobeli tajékoztatast is
kaphatnak a pedagdgusoktdl, a magasabb vezetdktdl el6re egyeztetett idépontban,
illetve barmikor elkérhetik a magasabb vezet6ktdl a papir alapti dokumentumot.

Az SZMSZ iddbeli hatalya:

Az SZMSZ Sarospatak Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének jévahagyasaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

e Azintézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriilletén munkat
végzlOkre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvalositasaban.

e Azintézménybe jaré gyermekek kozosségére.

o A gyermekek sziileinek, ill. torvényes képvisel6inek kozosséegére.



Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:
e azintézménylink teriiletén a benntart6zkodas, valamint

e az intézménylnk altal kiilsé helyszinen szervezett - a pedagogiai programunkhoz

kapcsolddo -rendezvényeken, a rendezvény ideje alatt.

II. Azintézmény adatai, jogallasa

1. Intézményi azonositok

Neve:

Rovidnév:

Székhelye:

OM azonosité szdma:
Jogdlldsa:

Vezetdje:

Az intézmény tipusa:

A kéltségvetési szerv kozfeladata:

Sarospataki Carolina Ovoda és Bélcséde
Carolina Ovoda és Bolcséde

3950 Sarospatak, Zrinyi u. 40.

028529

6nallo jogi személy

féigazgato

ko6z0os igazgatasu koznevelési intézmény
6vodai nevelés

bolcsbdei ellatas
2004.01.01.
Sarospatak Varos Onkormanyzata

Az alapitds idépontja:

Az intézmény alapito, illetve
fenntarté szerve:

Az intézmény irdnyito szerve: Sarospatak Varos Onkormanyzat
Képvisel-testiilete

2. Intézményiink alaptevékenysége

- Gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa, az iskolat megel6z6 gyermekkori fejlesztése. A
nevelés, a teljes 6vodai életet magaba foglal6 foglalkozdsok keretében, képesség-
kibontakoztatd, integracidos oOvodai fejleszt6-programokon keresztil folyik. Ellatja
tovabba a pedagdgiai szakszolgalat altal készitett szakvéleménnyel rendelkezd
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermekek integralt
nevelését. J0 gyakorlatok atadasa, szakmai konzultacidk, hospitalasi lehetdségek
biztositdsa mas intézmények képviseldi szamara.

- Sajatos nevelési igényll gyermekek nevelése-oktatasa a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvényben meghatarozottak szerint. Azon sajatos nevelési igényi
gyermekek 6vodai csoportokban torténd integralt nevelése, ellatasa, akik a szakértdi
bizottsag szakért6i véleménye alapjan enyhe fokban értelmi sériiltek,
beszédfogyatékosak, hallassériiltek, integralhaté autistak, a megismerd funkciok vagy
viselkedés fejlédésének rendellenességével kiizdenek.

- Bolcsddei ellatas: a kisgyermekek ellatasa, szakszerii gondozasa, nevelése 20 hetestdl
3 éves Kkorig.

- Pedagodgiai szakmai szolgaltatas igénybevétele.
Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:



S.sz korma_lpyz'a u kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
041233 Hosszabb idtartamu koézfoglalkoztatas
2. 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek O&vodai nevelésének,
3. 1091120 ook . :
ellatasanak szakmai feladatai
4. 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
5. | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6. | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
7. | 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bélcs6dében torténd ellatasa
3. | 104035 _Gy(?rmelket}mztetes bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosito
9. | 104036 o
intézményben
10. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv kozfeladata:
- Ovodai nevelés,
- atobbi gyermekkel egylitt nevelhet6 sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelése,
- bolcsbdei ellatas

Ovodai nevelésiink alapelveit a 363/2012.(XII. 17.) szamt kormanyrendelettel kiadott
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja hatarozza meg.

A nevelés folyamata, a neveléSmunka a sajat készitésli Személyiségfejleszté Ovodai
Pedagégiai Programunk szerint torténik.

Az intézmény pedagogiai programjat a féigazgatd késziti el a neveldtestiilet bevonasaval,
és a fenntarto hagyja jova.

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl (indokolt esetben 2,5 évtdl) a tankotelezettség
kezdetéig nevel6 intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a
teljes 6vodai életet magaba foglal6 tevékenységek keretében folyik. Az dvoda ellatja - a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak
szerint - a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is.

A gyermekvédelmi torvény alapjan intézményiink kozfeladata a gyermekjoléti
alapellatas, amely magaban foglalja a bolcsddei ellatast.

Sarospatak Varos Onkormdanyzat Képvisel6-testiilete, valamint a Tokaj-Hegyalja
Egyetem kozott 2021 szeptemberében létrejott Egylttmiikodési Megallapodas
értelmében  intézményiink, a Sarospataki Carolina Ovoda és Bolcséde,
bazisintézményként kozremiikodik a Tokaj-Hegyalja Egyetem nappali és levelezd szakos
ovodapedagdgus hallgatéi gyakorlati képzésében. Hospitalasi lehetdséget biztosit a
tanitészakos hallgaték szamara, valamint gyakorlati és vizsgahelyszint nyujt a csecsemd-
és gyermekneveld képzésnek.



Intézményiink illetékessége, miikodési kore: B-A-Z. megye kozigazgatasi teriilete
Intézményiink maximalis férohelyszamat a mindenkori hatalyos alapité okirat
tartalmazza.

3.Az intézmény gazdasagi tevékenységei
a) A gazdalkodassal 6sszefiigg6 jogositvanyaink

Intézményiink gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, gazdalkodasi
feladatait a Sarospataki Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat a féigazgato latja el.

Az intézmény a gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével és
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval Osszefiiggd
feladatok ellatasat végzi.

A féigazgaté és az altalanos féigazgato-helyettes kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre a Sarospataki Polgadrmesteri Hivatal pénziigyi
irodavezet6je jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eléirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerd, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy.

Eldiranyzata feletti rendelkezési jogosultsaga a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési
rendelet szerint torténik. A koltségvetési szervként, az iranyité szerv altal biztositott
pénzeszk6zok, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, miikodési koltségek az évente 0Osszedllitott, az irdnyitdé szerv altal
jovahagyott koltségvetésben keriilnek meghatarozasra. A koltségvetési szerv a vagyon
feletti rendelkezés jogat az oOnkormanyzat képviseld-testiiletének mindenkori - a
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardél sz6l6 - rendelete szerint
gyakorolja. Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni,
illetleg biztositékként felhasznalni.

A koltségvetési szerv 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
Onall6 adészammal és pénzintézeti szamlaval rendelkezé helyi 6nkormanyzati
koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézményi étkeztetés biztositdsa

Az intézményi étkeztetést a Sarospataki Kozszolgaltatasi Nonprofit KFT biztositja. Az
élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat - az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével - a jogszabalyok és a fenntart6 hatarozata rogziti.

Ingyenes gyermekétkeztetésre a Gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

sz0l6 1997. évi XXXI. torvény 21/B §. (1) bek. a) pontjaban felsorolt kritériumok
barmelyikének megléte esetén jogosult a bolcs6dés vagy dvodas gyermek.

b) A koltségvetési szerv vezetdjének Kinevezési, megbizasi rendje

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezet6jét a pedagdgusok uj életpalyajarol szl
2023. évi LIl torvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VII.30.) Korm. rendelet alapjan
nyilvanos palyazat alapjan 5 év hatdrozott idére Sarospatak Varos Onkormanyzata
KépviselO-testiilete nevezi ki. A vezetd megbizasanak, felmentésének visszavondsa a
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képviseld-testiilet kizarolagos hataskorébe tartozik, az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

c) A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek foglalkoztatasi
jogviszonyai:

e koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony: a pedagdégusok Uj életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény szerint

o kézalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarél szélé 1992. évi
XXXIIL torvény altal meghatarozottak szerinti

e munkaviszony: a Munka Torvénykonyvérdl szélé 2012. évi L. tv. és végrehajtasi
rendeletei dltal meghatarozottak szerint

e megbizasi jogviszony keretében foglalkoztathat6ak a Polgari Torvénykonyvrol
sz616 2013. évi V. térvény szerint

o kézfoglalkoztatdsi jogviszony: a kozfoglalkoztatasrol szélé 2011. évi CVL tv. és
végrehajtasi rendeletei altal meghatarozottak szerint

A munkaltatéi jogokat a kéltségvetési szerv alkalmazdsdban A&llok tekintetében a
féigazgat6 gyakorolja.

d) A Kkoltségvetési szerv képviseletére jogosultak

A kéltségvetési szerv vezetbje, valamint az altala meghatalmazott kdltségvetési szerv
alkalmazottja.

e) A feladatellatast szolgal6 vagyon

A Sarospatak Varos Onkormdanyzat vagyonleltdrdban nyilvantartott ingatlan, targyi
eszkozok és egyéb készletek, melyek téritésmentes haszndlati joga illeti meg a
kéltségvetési szervet.

Ingatlan vagyon: 3950 Sarospatak, Zrinyi ut 40. hrsz.: 2895

Az ingatlan Sarospatak Varos Onkormanyzata vagyonat képezi.

Ing6 vagyon: Sarospatak Varos Onkormanyzat mindenkori éves koltségvetése alapjan
megallapitott Leltarszabalyzata alapjan felvett és nyilvantartott javak, targyi eszkozok,
berendezések.

f) Vagyon feletti rendelkezés joga

A feladatellatast szolgalé vagyon feletti rendelkezési jogot Sarospatak Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiilete gyakorolja, kezelési jogaval a kéltségvetési szerv
vezetOjét megbizza. A rendelkezésre allo vagyontargyakat a kéltségvetési szerv kotelezd
feladatainak ellatdsahoz szabadon haszndalhatja, egyéb célii hasznositashoz a fenntarté
hozzajarulasa sziikséges.

A koltségvetési intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgalé szamlaszam:
A Sarospataki OTP Bank Nyrt. altal vezetett: 11734169-15585307 szamu szamla.
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A Magyar Allamkincstar altal vezetett nyilvantartasban:

Torzskdnyvi azonosito szam: 585301

Alaptevékenységi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

Adoigazgatasi szama: 15585307-2-05

KSH statisztikai szamjel: 15585307-8510-322-05

KSH teriileti szamjel: 0527474

KSH jaraskadd, név: 064 Sarospataki jaras

Pénziigyi korzet: 1100 Sarospatak

Szervtipus: 52 Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv

Szektor: 1251 Helyi 6nkormanyzatok altal iranyitott
koltségvetési szervek

KSH gazdalkodasi formakdd: 322 Helyi 6nkormanyzat altal feliigyelt koltségvetési
szerv

g) Létszam, személyi juttatasok, illetményszamfejtés
o A Kkoltségvetési szerv engedélyezett 1étszamat a fenntart6 allapitja meg.

o A személyi juttatasok eldiranyzatat a foglalkoztatottak jogviszonyait szabalyozé
jogszabalyok alapjan kell megallapitani.

o A koltségvetési szerv a dolgozdk részére a munkabért, az illetményt, az egyéb
juttatast, és az ehhez kapcsoléd6 adé-, tarsadalombiztositdsi és egyéb, a
munkaltatét terheld fizetési kotelezettségeket a kozpontositott MAK
illetményszamfejtése utjan végzi.

e A Kkincstar kozpontositott illetményszamfejtést miikodtet.

h) Téritésmentes és dijazas ellenében biztositott koznevelési feladatok
Téritésmentesen igénybe vehetd koznevelési feladatok az 6vodaban:

Az Alaptorvény XI. cikke minden magyar allampolgarnak biztositja a miivel6déshez valé
jogot, amely a kotelez6 alapfoku oktatdsban résztvevok szamara ingyenes, és mindenki
szamara egyenl6en hozzaférhetd jog biztositasat jelenti az o6vodaban. Ennek
finanszirozasa a magyar allam feladata, allami tamogatas formajaban juttatja el a
fenntartonak a statisztikai adatszolgaltatdsban igényelt szamadatok szerint. Az
intézmény a KIR rendszeren keresztiil juttat el adatokat az Oktatasi Hivatalhoz.

Az énkormdnyzat dltal fenntartott o6voddban téritésmentesen biztositott
kéznevelési feladat:
e az dvodai foglalkozas

e a heti kotelez6 idékeret terhére a beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi
nehézséggel kiizdé és sajatos nevelési igényli gyermek szamara szervezett
foglalkozas,

- a gyermekek rendeletben meghatarozott egészségfejlesztése, a kotelezd
rendszeres egészségligyi feliigyelet,

- afejlesztd nevelés-oktatas,

- gyogypedagdgiai tanacsadas,

- fejleszto felkészités és tehetséggondozas.

A fenntart6 rendeletben hatarozza meg az intézményben érvényes étkezési téritési dijat
az 1997. évi XXXI. torvény 151. §. (2a) bekezdésben meghatarozottak szerint.
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A jogszabalyon feliili tovabbi szocialis helyzet alapjan adhaté6 kedvezményre vald
jogosultsagot a fenntarté rendeletben rogziti.

Az étkezés megrendelésérdl, téritési dijak rendezésérol (befizetés, stb.) az intézmény
Hazirendje rendelkezik.

Dijazasért igénybe veheto koznevelési feladatok az 6vodaban

Intézménylinkben a miivészeti iskoldk és egyesiiletek altal kinalt lehet&ségek
igénybevétele térités ellenében lehetséges és szabadon valaszthatd. A térités, ill. az
oradijak megallapitasa a szolgaltatast nyujték kompetenciaja.

i) Bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok (kiadmanyozas)
A kiadmanyozas és képviselet szabalyai:
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb

kildhetdségének és irattarozasanak engedélyezésére a féigazgato jogosult.
Kimend leveleket csak a féigazgaté irhat ala.

A fbigazgaté akadalyoztatdsa, tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a
féigazgato-helyettes, illetve a fbigazgaté altal - alairasaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban - megjelolt alkalmazott.

A bélyegzblenyomat széveges leirasa: SAROSPATAKI CAROLINA
OVODA ES BOLCSODE

3950 Sarospatak, Zrinyi ut 40.
Adészam: 15585307-2-05
Telefon: 06-47/311-719
Bélyegz6 lenyomat megnevezése: hosszu

A bélyegzd lenyomata: _
SAROSPATAKI CAROLINA

OVODA ES BOLCSODE
3950 Sarospatak, Zrinyi ut 40.
Adoszam: 15585307-2-05
) Telefon: 06-47/311-719
Tipusa: automata

Mérete: 4,5cm x 2 cm

Hasznalatara vonatkozé szabalya: bélyegzd nyilvantartas rendelkezései szerint
szabalyozva.

A bélyegzblenyomat széveges leirdsa a kor formaban:
Sarospataki Carolina Ovoda és Bélcs6de
(a kor kozepén Magyarorszag cimere)

Bélyegz6 lenyomat megnevezése: kor
A bélyegz6 lenyomata:

Tipusa: automata
Mérete: 3,1 cm

Hasznalatara vonatkozo6 szabaly: a bélyegzd nyilvantartas rendelkezései szerint
szabalyozva.
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A f6igazgatd alairasi mintaja:

Orosz Végs6 Veronika

A féigazgato-helyettesek alairas mintai:

Ujvari Janos Gaborné Szab6-Toth Zsuzsa Timea

Banki alairdsra (parban) jogosultak:

= fGigazgato

= altalanos féigazgato-helyettes

= intézményi titkar

= afenntartd altal alkalmazott koltségvetési ligyintézd
Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra a féigazgaté egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( aldirdsa a féigazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével
ellatva érvényes.

4. A gazdalkodo szervezetek felett gyakorolt alapitdi, illetve tulajdonosi jogok
Az intézmény a gazdalkodo szervezetek felett alapitdi €s tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

5. Acivil szervezetek felett gyakorolt alapitdi, illetve tulajdonosi jogok
Az intézmény a kovetkez6 alapitvany felett gyakorol alapitéi és tulajdonosi jogokat:

A Carolina Ovoda és Bélesdde Gyermekeiért Alapitvany
alapitasanak éve: 2015.

III. Szervezetifelépités

Intézményiink egy székhelyen miikédik, telephellyel nem rendelkezik.
Szakmai tekintetben 6nallo.

Az intézmény egységes szervezeti rendszerl, melyet a fOigazgatd egyszemélyi
felel6sként vezet.

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

A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek az évodapedagdgusok, a
bolcsddei dolgozok és a szildk is.

A kotelez6en foglalkoztatandé alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi el6irasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyité szerv altal
kiadott képvisel6-testiileti hatarozat jel6li meg.
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Az intézmény alkalmazottainak létszama és dsszetétele:

21 {6 6vodapedagogus
- 3 {6 pedagdgiai asszisztens
10 f6 6vodai dajka
12 £6 kisgyermekneveld
3 {6 bolcsédei dajka
1 f6 6vodatitkar

Osszesen: 50 6

A fenntarté engedélye altal kozfoglalkoztatott is alkalmazhaté az egyéb feladatok
elvégzésére.

A Puétv. 2024. januar 01-vel hatdlyba 1épé rendelkezése értelmében a Kkorabbi
kozalkalmazotti jogviszony — néhany kivételtdl eltekintve — koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnya alakult.

Intézményiinkben az aldbbi munkakort betolték jogviszonya alakult at koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnya 2024. januar 01-t6l:

- 6vodapedagoégusok

- pedagdgia asszisztensek

- Ovodai dajkak

- intézményi titkar

Kozalkalmazotti jogviszonyban maradtak:

- bolcsddei kisgyermeknevel6k
- bolcsédei dajkak

Kozalkalmazotti jogviszonya munkaviszonnya alakult:
- altalanos irodai adminisztrator
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1. Az intézmény szervezeti struktaraja
Az intézményt a féigazgaté iranyitja. O a legfelsébb vezetd.

Ala-, mellé- és folérendeltségi viszonyok:

Carolina Ovoda és Bolcséde Erdekképviseleti és

f6igazgato tarsadalmi szervezetek

A\ 4 A\ 4 A\ 4 l

Carolina
Ovoda és Munka- Bélesédei
Bolcsode kbz0sség olesodel Intézményi
foigazgatod vezetOk intézményegység- titkar
- vezetd
helyettesei
Ovodapeda- Munka- Kisgyermek-
gogusok koz. neveldk
tagjai
v A 4
Pedagogiai Bélcsédei
asszisz- dajkak
tensek
| | ' ' ' '
ovodai dajkak Ovodaszek Szil6i Kozalkal- Alapit- _ Belsd
vodasze szervezetek mazotti vanyunk Onértékelési
képviseld Csoport

Az 6vodaban 1év6 allashelyek szamat minden évben Sarospatak Varos Képviseld-
testlilete szabalyozza a féigazgaté javaslata alapjan. A foglalkoztatottak véglegesen

engedélyezett szdma az iranyito szerv altal jovahagyott koltségvetési rendeletben kertil
meghatarozasra.

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az igazgatd a
fenntarto altal engedélyezett allashelyek tekintetében 6nall6 hataskérben donthet annak
felhasznalasarol, teljes- illetve részmunkaidds foglalkoztatottak tagoldsar6l azzal a

feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot nem lépheti at.
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2. Az intézmény magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

a, A foéigazgato

Az intézmény élén a fbigazgatd all, akit 2 f6 helyettes segit a vezetdi feladatai
ellatasaban.

A f6igazgato egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt. Ellatja a jogszabalyokbol és
a jelen szabdlyzatbol rea harulé, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A féigazgat6 - a koznevelési torvénynek megfelel6en - egy személyben felelds:

az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért
az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el6irasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagdgiai munkaért, a nevelbtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti tinnepek mélté megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

a humanerdéforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIRA, valamint a KIR adatszolgaltatas hitelességéért

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

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi
ellendrzés utjan

A koltségvetési szerv vezetGjeként felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, bels6é szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyité szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalatadba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszeri(i gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért
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A f6igazgato feladata:

a nevelGtestiileti értekezletek el6készitése
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsdnak megszervezése és ellendrzése
a neveldmunka iranyitasa és ellen6rzése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikédéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valod
egyuttmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iligyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése - a fenntarté egyidejli értesitése mellett -, ha az
intézményre Kkiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges
(idgjaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo6 kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetlség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé
megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa
az intézményi titkar munkajanak kozvetlen iranyitasa

az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak iranyitasa

A f6igazgatd kizadrdlagos hatdskore a munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor.

b, A féigazgatoé-helyettesek

Vezetdi tevékenységiiket a féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Kiilonleges felelgsségiik:

A féigazgatd tavollétében - korlatozott jogkdérben - teljes felel6sséggel végzik a
vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodnek a féigazgaté altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezik és iranyitjak a dajkak munkajat.

A féigazgaté-helyettesek felel6sek:

a tanligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a szakmai munka ellen6rzésében valo kozremiikodéseért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplé vezetéséért, 0sszesitéséért, elszamolasaért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért

az értekezletek el6készitéséért

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért
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e aszakmai konyvtar fejlesztéséért
e munkavédelmi feladatok ellatasaért
e aleltirozasi feladatokban valé kozremiikodésért

A féigazgatd-helyettesek feladatai:
e afdigazgatd kiilon megbizasa alapjan részt vesznek a vezetdi munkaban
— sziikség szerint végzik az Uj felvételeket, el6jegyzéseket
— vezetik és leadjak a tappénz- és szabadsag nyilvantartasokat
— elkészitik a munkaltigyi statisztikakat
— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviselik az 6vodat
— pélyakezdd, djonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segitik
— a Kkoltségvetés elbtervezésénél osszeadllitjaAk a hianylistat, egyeztetnek az
6vodapedagdgusokkal és a dajkakkal

A féigazgato-helyettesek ellendrzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végeznek az éves munkatervben foglaltak szerint

o ellendrzik a mulasztasi naplék, csoportnaplok vezetését

o ellendrzik a reszortfelel6s6k munkajat

e ellendrzik az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irdsoknak megfelel6
munkavégzést

Beszamolasi kotelezettséglik kiterjed:

e azintézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara
e abelsé ellendrzések tapasztalataira

e azintézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére.

A féigazgatod-helyettesek kozott a fenti feladatok megosztasra keriilnek.

¢, Abdlcsddei intézményegység-vezetd
A bolcs6de intézményegység-vezetdje a féigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

A bolcsddei intézményegység-vezetd részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza,
amelyet a féigazgaté kozvetlen iranyitasaval hajt végre. Napi kapcsolatot tart a
féigazgatoval és biztositja az informaciok tovabbitasat a Bolcs6débe.

A bolcs6de intézményegység-vezetd feladatai:

e abolcsddei intézményegység szakmai munkajanak vezetése, koordinalasa
a féigazgatoval k6zosen a bolcséde szakmai ellendrzésének bonyolitasa

a bolcsédei adminisztracio vezetése

létszamadatok folyamatos szolgaltatasa, jelentése

kozremiikodés a bolcsddei felvételek litemezésében

gondoskodas a bolcsédei intézményegység biztonsagon miikodésérdl

a bolcsédei intézményegység dolgozoinak munkaszervezeése.
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3. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, a szakmai el6irasoknak megfelel6en az intézményen beliil elkiilontlt
feladatuknak megfeleléen részleges oOnallosaggal, ill. sajatos feladatokkal és
jogositvanyokkal rendelkezik:

e avezet6i team

e anevelbtestiilet

e aszakmai munkakdzosség

e bolcsddei dolgozdk kozossége (kozalkalmazottak kozossége)

e azintézményi titkar

e apedagodgiai asszisztensek és dajkak kozossége

Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathoz6 szerve a nevel6testiilet.

A nevelOtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoka végzettséggel rendelkezé neveld-
oktatdo munkat kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét a féigazgato fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

férumok

online kapcsolattartas

a, A vezetdi team: Konzultativ testllet: véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik, és dont mindazon tligyekben, amelyekben a f6igazgaté sajat jogkorébol
szlikségesnek tart.

Tagjai:

féigazgato

o fdigazgatd-helyettesek

e bolcsédei intézményegység-vezetd
e Kkozalkalmazotti képviseld

Erdekképviseleti egyeztetések résztvevéi:

o fbigazgatd

o fGigazgatd-helyettesek

e kozalkalmazotti képviseld
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos. A vezet6k iranyitjak, tervezik,
szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikh6z tartozé munkat. frasban és értekezleteken
beszamolnak teriiletiik miikodésérol, a kiemelked6 teljesitményekrdl, hianyossagokrol,
problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

b, A nevelotestiilet

A nevel6testiilet feladatai, jogai és feladatainak atruhazasa:
A nevelétestiilet a nevelési és pedagoégiai kérdésekben a koznevelési intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozoé szerve.
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A nevelGtestiilet az intézmény miikodését alapvetéen meghatarozé kérdésekben dontési
jogkorrel, egyéb kérdésekben véleményezd, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A
neveldtestiilet tagjainak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A nevel6testiilet dont:
e atovabbképzési program elfogadasardl,
e anevelGtestilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasardl,
e ahazirend elfogadasard],
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek:
o el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag -
bizottsagot hozhat létre

A neveléGtestilet értekezletei:

NevelGtestiileti értekezletet kell O6sszehivni a féigazgatéonak, ha a nevelGtestiilet
egyharmada kéri és a féigazgatd vagy a vezet8ség sziikségesnek latja.

Ha a sziil6i szervezet kezdeményezi a nevelGtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasardl a nevel6testiilet dont.

A nevelGtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek
tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.
A nevelGtestiileti értekezlet, vonatkozé napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot

s

gyakorlok képvisel6jét meg kell hivni.
A nevel6testiilet dontései:

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait 4altaldban - a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil.
A szavazatok egyenl6sége esetén a féigazgatd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvet a féigazgato, a jegyzOkonyvvezet6 és a nevelOtestiilet jelenlevo tagjai
kozill egy hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati formaban.

¢, Szakmai munkakéozosség
A nevelGtestiilet munkakozosségei: a szakmai munkakozosségek

Az intézmény pedagogusai (legalabb 5 f6) - elkiilonilt szervezeti egységnek nem
mindsiilé - szakmai munkakoézosséget hozhatnak létre, ill. szervezhetnek.

A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A munkakozosség szakmai, mdédszertani kérdésekben segitséget adhat az intézményben
foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Szakmai munkakoézosségek: Az 6vodaban miikodd szakmai munkakozosség, vagy
munkakozdsségek munkakozosség-vezet6t valasztanak, akit a féigazgaté biz meg.
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Evente programot dolgoznak ki. Munkajukkal segitik az 6vodaban foly6 nevels-oktatd
munkat.

A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitése céljabdl feladatait az
alabbiak szerint tervezi és szervezi:

o Kozremiikodik az intézménybe belépd Uj pedagdégus munkajanak segitésében.

e Abels6 tovabbképzési rendszer keretében:

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletén folyé munkat.

- Szakteriiletén - figyelembe véve az intézmény kiemelt nevelési teriileteit -
gyakorlati bemutaté foglalkozasokat szervez.

o A fGigazgato belsd ellen6rzési feladatainak segitésében:

- A munkakozosség vezetdje az éves munkaterv litemezése szerint ellenérzi a
pedagogiai adminisztracié (Csoportnapld, Fejlédési napld) tartalmi és formai
megfelel6ségét.

- Hospitalasai és segit6 latogatasai alkalmaval értékeli a teljesitményértékelés
soran megallapitott egyéni és intézményi szinten is megfogalmazott fejlesztési
feladatok teljestilését is.

- A teljesitményértékelés eljarasrendje szerint értékeli a munkako6zosség tagjainak
munkajat.

e Kapcsolattartas és egyiittmiikodés:

- Eves munkaterv szerint szervezi a munkakozosség foglalkozasait és programjait.

- Tervezési, szervezési, és egyéb munkalatai soran egyiittmiikodik vezet6tarsaival.

- Meghivas esetén felkésziilten vesz részt az intézményi munkatervben rogzitett
vezetdségi értekezleteken.

- A munkako6zosség eredményeirdl évente beszamoldt készit.

- Felhatalmazottként képviselheti az 6vodat az intézmény partnerintézeteinél.

d, Bélcsddei dolgozok (kézalkalmazottak) kézdssége

A kozosséget a bolcs6dei intézményegység feladatait ellatdé dolgozok alkotjak,
kisgyermeknevel6k és bolcsédei dajkak.

Feladatuk: a bolcs6dés koru (20 hetest6l 3 éves korig) gyermekek nevelése, valamint
gondozasi feladatainak ellatasa. Csaladias, nyugodt, kiegyensulyozott 1égkor biztositasa
a gyermekek szamara. Konkrét feladataikat munkakori leirasuk tartalmazzak.

A kapcsolattartas rendje:

A bolcsbde intézményegység-vezetdje rendszeres, napi kapcsolatot tart a féigazgatoval,
tajékoztatast ad a bolcs6dében torténd eseményekrdl. Meghatarozott iddszakonként
beszamol az intézmény nevelGtestiiletének a bolcs6de helyzetérdl.

e, Gyermekvédelmi felelos

Feladata a gyermekvédelmi esetek feltardsa, figyelemmel kisérése, nyilvantartasa.
Kapcsolattartas a fenntartéval és a segitdé szervezetekkel. Egyéni tervet készit a
gyermekvedelmi esetek kezelésére. A gyermekeket veszélyeztet6 helyzetekben értesiti a
Gyermekjoléti Szolgalatot. Anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a segélyezést.
Védi a gyermeki jogok érvényestilését.

Feladata ellatasara a féigazgaté bizza meg. Konkrét feladatait a kiegészitd munkakori
leirasban foglaltak tartalmazzak.
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f, Intézményi titkar

A nevelé6testiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiilontilt feladattal rendelkezé kéznevelési
foglalkoztatott, akinek munkakdére els6sorban az intézmény jogszerd és
rendeltetésszerti mikodéséhez eldirt adminisztrativ feladatok végzése.

g, A pedagdgiai asszisztensek és évodai dajkdk kézbssége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiil, jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kozosséget alkotnak.

h, Kézalkalmazotti képviselo
Jogositvanyait, feladatait az intézmény Koézalkalmazotti Szabalyzata tartalmazza.

i, Ovodaszék, Sziil6i Szervezet

A szil6k a Nkt.-ban meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
Sziil6i szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre.

Az Ovodaszék elnokével a fdigazgatd, a csoportszintli iigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviselbivel az 6vodapedagogusok tartanak kapcsolatot.

A féigazgato az Ovodaszék elnékét meghivija a nevelétestiileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a
sziil6i szervezet részére véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A f6igazgaté az Ovodaszék elnokét legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az Ovodaszék és a Sziil6i Szervezet:

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

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

e Kképviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

Az Ovodaszék véleményezési jogot gyakorol:

a pedagégiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

pedagobgiai program elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

vezetOi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezet6jének megbizasaval és  megbizasanak
visszavonasaval kapcsolatosan

Az Ovodaszék véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kételes irasban
nyilatkozni.

A Sziil6i Szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd
csoportos sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

Az Ovodaszék részére érkezett iratokat az intézményi titkar bontatlanul kételes atadni
az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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A Carolina Ovoda és Bolcsb6de Ovodaszéke és Sziil6i Szervezete:

- Ovodaszék tagjai: 6vodai csoportonként 1-1 {6 10 f6
bolcs6dei csoportokbdl 1 f6 16
féigazgato 1f6

0sszesen: 12 {6

Maguk koziil elnokot, elndkhelyettest valasztanak.

- Sziil6i Szervezet tagjai: 6vodai csoportonként 2-2 {6 20 f6

- Bolcsddei Sziil6i Férum tagjai:

Sziil6i Férum csoportképviseld (Ovodaszék-tag) 1f6

Bolcsédei dolgozo 1f6

Onkormanyzatt6l delegalt személy 16
Osszesen: 36

j, A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)
Felettiik az &ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezetd.
e pedagdgiai asszisztensek,

e dajkak,

e intézményi titkar.

4. Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje

A fbigazgatd, a fbigazgatd-helyettesek és a bolcs6de intézményegység-vezetdje
rendszeres vezetdi értekezletet tartanak. Itt tajékoztatast adnak az intézmény el6z6 heti
eseményeirol, és megbeszélik az elkdvetkezd hét feladatait.

Az értekezletek kozotti id6szakban felmertiild, az intézményben folydo munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat a figazgatd soron kivil is
tovabbithatja.

A bolcsddei intézményegység-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal koteles jelezni a
féigazgatonak.

Az intézményben tartott valamennyi 6vodai és bolcs6dei rendezvényt, eseményt a
foigazgatoval, tavolléte esetén az altalanos fdigazgato-helyettessel minden esetben
el6zetesen egyeztetni sziikséges.

A f6igazgatd érdeklédése alapjan, valamint ellen6rzés céljabdl az intézményben, ill. a
bolcsédei intézményegységben tartott valamennyi 0Osszejovetelen, értekezleten,
rendezvényen és eseményen részt vehet. Ezen kiviil ellen6rzési terve alapjan vagy
szlikség szerint latogatja a csoportokat.

A féigazgatdé és a bolcs6dei intézményegység-vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a
bolcs6de dolgozoit, illetve gyermekeit és a sziil6ket érinté informdaciék idében
eljussanak az érintettekhez.

A nevel6testiilet heti egy alkalommal (minden hétfén) 1315-t6l egyeztetd megbeszélést
tart. A nevelGtestiilet évente legalabb 1-2 alkalommal szakmai, pedagégiai tartalmu
értekezletet tart.
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A dolgozok egymas munkajanak megismerése, valamint a kozos feladatok elvégzése
érdekében barmikor kélcsondsen latogathatjak egymas tevékenységeit, rendezvényeit.

5. Avezetdk intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos
ellatasat, ezért az intézmény nyitva tartasa alatt a féigazgatonak, illetve valamelyik
helyettesének az intézményben kell tart6zkodnia.

Ennek érdekében a vezet6k intézményben valé tartézkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas
rendje

Fbigazgato 8.00-16.00, illetve 9.00-17.00 6ra kdzott

F6igazgato-helyettesek 7.00-13.30, illetve 10.00-16.30 6ra

(valtott miiszakban) kozott

BolcsGde intézményegység-vezetd 6.00-13.00, illetve 09.30-16.30 6ra
kozott

Tartos tavollétnek nem mindsiilé hidnyzds miatt a féigazgatd vagy helyetteseinek
folyamatos benntartézkodasa nem megoldhatd, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljarni.

6. A foigazgatéo vagy fOigazgato-helyettesek akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

A fbéigazgaté akadalyoztatisa esetén helyettesitését teljes felel6sséggel az egyik
féigazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a féigazgatd kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

A f6éigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korQi. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb id6étartam mindstl. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozék tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

A féigazgatd és helyettesei egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a féigazgatd altal
frasban adott megbizas alapjan torténik. frasban adott megbizas hianyaban a féigazgatot
a ,rangidds” 6vodapedagogus helyettesitheti.

A féigazgatd és féigazgatd-helyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a fbigazgato, illetve a fbigazgatod-
helyettesek helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, amelyek gyors intézkedést igényelnek, s
amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirasaban, illetve
irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, a kizarélag a féigazgato jogkorébe utalt ligyekben nem donthet. A
reggeli, illetve a délutani tigyeleti id6ben a féigazgatd helyettesitésének ellatdsaban
kozremiikodnek - beszamolasi kotelezettséggel - a munkarend szerint ez idében
munkat végz6 6vodapedagogusok. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsagaval 6sszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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7. Az elektronikusan elé6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Intézményiink az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informacids
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.)
kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen. A bodlcsédei gyermekek kotelezd
elektronikus nyilvantartasa a Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal (NRSZH) altal
miikodtetett KENYSZI rendszerben torténik.

A rendszerekben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast a féigazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni, és az irattarban Kkell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi masolatat:

e intézménytorzsre vonatkozé adatok mdédositasa

o alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

e Dbolcsbdei statisztikai jelentés

e bolcsédei gyermekek napi jelentése

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus
adathordozén lementett formadban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag a f6igazgatd altal
felhatalmazott féigazgat6-helyettes és az intézményi titkar férhetnek hozza.

A gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk
nyilvan. A jegyzékonyv kitoltése az intézményi titkar és a munkavédelmi megbizott
feladata. A jegyz6konyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizar6lagosan
féigazgato6i hataskor.

8. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A fOigazgaté titkarsagan, valamint az intézmény honlapjan a szil6k szamara
hozzaférhet6:

e az 6voda pedagogiai programja,

e szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A szil6k a féigazgatétél vagy a csoport d6vodapedagogusatél kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek iddpontja a sziilével torténd el6zetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

A szuldk beiratkozaskor, minden év szeptemberében a hazirend roviditett példanyat a
csoportokban megkapjak, vagy az 6vodapedagdgusok csaladlatogataskor atadjak.
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9. A gyermekek kozossége

A foigazgatd altal kialakitott vegyes, illetve homogén életkoru csoportokba jaro
gyermekek kozosséget alkotnak.

A korcsoportok meghatarozasa:

- Tankoteles koru az a gyermek, aki 6. életévét az adott nevelési év augusztus 31-ig
betolti.

- Ko6zépsls koru az a gyermek, aki 5. életévét az adott nevelési év augusztus 31-ig
betolti.

- Kiscsoportos kort az a gyermek, aki 4. életévét az adott nevelési év augusztus 31-ig
betolti.

- Bolcs6dés koru, illetve bolcsédei felvételt nyerhet az a 20 hetes - 3 éves kor kozotti
gyermek, akinek sziilei bizonyithaté m6don munkaviszonnyal rendelkeznek.

2015. szeptember 01-t6l, a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdé napjatol legalabb napi négy oraban évodai
foglalkozason vesz részt.

2. AKkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Intézményliink a feladatainak elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis elldtdsa, valamint a beiskolazds érdekében és egyéb iligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és szervezetekkel.

a, Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje
Az intézmény miikodtetése soran az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont Aaltal
meghatarozott szabalyok betartdsa a dolgozok és a sziil6k szamara is kotelezd.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat gyermekorvos
és védonok latjak el. Rendszeresen latogatjdk a gyerekeket és sziir6vizsgalatokat
végeznek. Sziikség szerint, évente legalabb egy alkalommal fogorvosi sziirés és
fogapolasi tajékoztatasban is részestlnek.

A bolcs6dés gyermekek befogadas el6tti vizsgalatara, valamint rendszeres ellendrzésiik
céljabol - megbizasos szerzddéssel - bolcs6de orvost foglalkoztatunk, aki heti
rendszerességgel latogatja, ellendrzi a kisgyermekeket.

A gyermek betegsége esetén sziikséges teenddk:
- Betegségre gyanus, lazas gyermek befogadasa nem lehetséges.
- A napkdézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbi gyermektdl.
- Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni, vagy orvost kell hivni.
- Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérdl.

Az intézmény feladatai az egészségiigyi ellatas soran:
- Az alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségligyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl és érvényességérol.
- Biztositja az orvos és véd6nd munkafeltételeit.
- Avizsgalat soran gondoskodik a gyermekeknél a sziikséges feliigyeletrol.
- Sziikkség szerint gondoskodik a vizsgalathoz sziikséges dokumentacidk
el6készitésérdl.
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b, Pedagdgiai szakszolgdlatok
A kapcsolat tartéja a féigazgato.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, az egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitésére, valamint tandcsadasra terjed ki nevelési kérdésekben.

A Kkapcsolat formiaja: a vizsgalat kérése, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, szulbi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartas forméja kiterjed a gyermek:
- fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,
- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
- agyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara,
- akiemelten tehetséges gyermekek gondozasara,
- logopédiai ellatasara.

A kapcsolat gyakorisaga: lehetséges nevelési évenként, illetve a pszicholégus, logopédus
és 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Szakemberei elvégzik a 3 éves, illetve az 6vodaba keriild6 gyermekek anyanyelvi
felmérését, amely vizsgalathoz a szlil6k kdzvetlen, tAamogat6 kozremiikodése sziikséges.

¢, Gyermekjéléti szolgdlat, csaldadsegité szolgdlat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarté a féigazgatd, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felel6s.

A kapcsolat tartalma kiterjed a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésére és
megszilintetésére, valamint az esélyegyenl6ség biztositasara.

A kapcsolat formdaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, rendezvényeken vald
részvétel, segitség kérése, a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése, ha az intézmény a
szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja.

Gyakorisag: szlikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az intézmény pedagogiai
programja tartalmazza.

d, Iskolak

Kapcsolattarté: féigazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
dtmenet megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziil6knek.

A mvészeti iskolak altal nyujtott szolgaltatasok igénybevétele.

A Tokaj-Hegyalja Egyetem nappali és levelezd tagozatos 6vodapedagogus, valamint
csecsemd- és kisgyermekneveld szakos hallgatéinak hospitalasi lehetdség, szakmai
gyakorlatvezetés és mentoralas biztositasa.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald
részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az
elsd félévet kovetden.

e, Fenntarto

Kapcsolattarté: féigazgato

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi
elvarasoknak valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
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A kapcsolattartas formaja: vezet6i értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
linnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
irasos beszamolo.

f, Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattarté: féigazgato

A kapcsolat tartalma: a nevelbtestiilet és az Ovodaszék tajékoztatdsa az alapitvany
munkajarol.

g, Gyermek programokat ajanlo kulturdlis intézmények, szolgadltatok
Kapcsolattartd: foigazgatod

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek musorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

h, Egyhdzak
Az egyhézak képviseldivel a foigazgatd tartja a kapcsolatot. A kapcsolat tartalma: az 6vodas
gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hitoktatas sziildi igény szerint.

i, Pedagdgiai Oktatdsi Kézpont
Kapcsolattarto: foigazgatod
A kapcsolat tartalma:
- pedagdgiai tajékoztatasi tevékenység,
- taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység,
- pedagogiai-értékelési feladatok,
- tovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatok szervezése,
- bels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segit§ szaktanacsaddk
bevonasa,
- szaktanacsadas

IV. A mikodés rendje

1. Az intézmény miikodési-, ill. munkarendje

Az intézmény mikodését meghatarozo f6bb dokumentumok, szabalyzatok:
- Munkaterv
- SZMSZ
- Hézirend
- Pedagdgiai Program
Egyéb dokumentumok, szabalyzatok:
- Alapito okirat
- Torzskonyv
- Bolcséde miikodési engedélye
- Tovabbképzési program
- Beiskoléazasi terv
- Gyakornoki szabalyzat
- Pedagdgus Etikai Kodex
- Iratkezelési szabalyzat
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- Munkavédelmi szabalyzat

- Honvédelmi Intézkedési Terv

- Ttzvédelmi szabalyzat

- pénziigyi-, leltarozasi €s selejtezési szabalyzatok

» A nevelési év helyi rendje
Az intézmény nevelési id6tdl fiiggetlen munkaideje az tigyelettel egyitt:
hétf6tdl — péntekig 6.00 oratol - 17.00 6raig.

Bolcséde nyitva tartasa: 6.00 6ratdl - 16.30 draig

Az intézményt a munkarend szerint reggel 6 orara érkezd dajka nyitja, és délutan 18
orakor a munkarend szerinti végzo6 dajka zarja.

Az intézmény hétf6tdl péntekig dtnapos munkarenddel miikédik. (Eltérd az intézményi
munkarend abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.)

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést a féigazgat6d engedélyez.

Az intézmény lizemelése a jegyz0 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény a nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig tajékoztatja
a sziil6ket.

Az iskolai sziinetek idejére az Ovoda a gyermekek feliigyeletét 0sszevont csoportokban
biztositja. A szilinet alatti gyermekfeliigyelet megszervezése érdekében részvételi igényliket
legalabb 15 nappal kordbban felmérjiik, mivel a dolgozok szabadsagolasat is ehhez igazitjuk.
A nyilatkozatok beszerzése az vodapedagogusok feladata, akik azt legkésébb 10 nappal
leadjak az 6vodatitkarnak, aki 0sszesiti az igényeket. Amennyiben az igényl6k szama
nem éri el a minimalis 10 f6t, abban az esetben megkérjiik a sziil6ket a gyermekek
otthoni elhelyezésére.

A nevelés nélkili munkanapok, tovabba az Ulnnepek iddpontjarél az els6é szildi
értekezleten tajékoztatast adunk, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben
kifliggesztjik, és az intézmény honlapjara feltessziik. A be nem tervezett nevelés nélkiili
munkanapot 7 nappal el6tte kozzétessziik.

A nevelés nélkilli munkanapokon a gyermekek szamara - igény esetén - ligyeletet
biztositunk.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani id6szakban nem fejleszto, iskola-
el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segit6
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a foglalkoztatottak munkarendjét- a
hatalyos jogszabalyok betartasaval- a féigazgatd, illetve altaldnos helyettese allapitja
meg.

Az altalanos féigazgato-helyettes tesz javaslatot - a torvényes munkaid6 és pihendidd
figyelembevételével- a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara.

A helyettesitést els6sorban az adott csoportban dolgozé Ovodapedagdgus,
kisgyermekneveld, illetve a gyermekcsoportot legjobban ismeré munkatars végzi.
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A munkavallaléknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel munkahelyiikon meg kell
jelennitik munkavégzésre alkalmas allapotban. Tavolmaradasukat a féigazgatonak
jeleznitik kell, helyettesitésiikrél gondoskodni sziikséges.

Minden koéznevelési-, kdzalkalmazotti-, és egyéb jogviszonyban foglalkoztatottnak be
kell tartania az altaldnos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos
képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.

» Hazirend
Az intézmény hasznaldinak e szabdlyokon feliil, a kiadott ,Hazirend” szabdlyozasat is
figyelembe kell vennitik.

» Egyéb foglalkozasok, szolgaltatasok
Az 6voda - a nevelési programjaban megfogalmazottak mellett, egyéb sziiléi igényen,
gyermeki érdeklédésen alapulé foglalkozasokat szervez.

Az adott nevelési év elején keriil meghirdetésre a foglalkozas, a sziil6k gyermekiik
jelentkezését alairasukkal jelzik. A jelentkezés kotelezettség vallalas.

Az egyes foglalkozasok helyét és idétartamat a vezet6k az adott épiilet sajatossagainak
megfeleléen egyeztetik.

» Az 6voda szolgaltatasai

A kiils6 személlyel szervezett foglalkozasok, valamint a vallasi hitoktatds megtartasara
az intézményi nevelési id6én kiviil a féigazgatd altal kijelolt csoportszobak vagy egyéb
helyiségek (tornaszoba) allnak rendelkezésre. A foglakozast tarté neveld, illet6leg az
egyhaz képviseldje felel a csoportszoba vagy egyéb helyiség hasznalataért.

A foglalkozasra azokat a gyermekeket lehet elvinni, akikrdl sziil6i irasbeli engedélye van
a szolgaltatonak, és errdl névsort ad le a szolgaltatast vezetd személy az érintett
csoportok 6vondinek.

A gyermekek csoportokba val6 biztonsagos, jogszerl visszajuttatdsardl a hazirendet
betartva koteles eljarni a foglalkozas szervezdje, illetve a kisérettel megbizott pedagdgiai
asszisztens.

A foglalkozasra atadott gyermekek felett a felligyeleti jogot a foglalkozas vezetdje
gyakorolja, és a szolgaltatas mindségéért is egy személyben felel a szolgaltatéi szerzédés
szerint.

> Kirandulasok

Az 6vodai kirdnduldsok szervezése és lebonyolitasa a Pedagogiai Program célkitlizéseivel
0sszhangban torténik, a gyermekek biztonsdganak elsdédlegessége mellett.

Az dvodapedagogus feladata a kirdndulas megtervezése, melynek részeként a csoport éves
munkatervében €s a csoportnaploban is rogziteni kell a programot. A kirdndulés el6tt legalabb
3 nappal a szervezd 6vodapedagdgus koteles a foigazgatd részére irdsban leadni a résztvevok
tervezett névsorat, az Gitvonalat, az indulas és érkezés pontos idOpontjat. A kirandulas
engedélyezésérdl a féigazgatd dont.
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A kirandulasok szervezésénél kiemelt szempont:

e Az utazds modjat a gyermekek életkoranak €s biztonsaganak figyelembevételével kell
kivalasztani (pl. autobusz, helyi jarat, gyalogtura).

o A kisérdk szamat ugy kell meghatarozni, hogy a gyermekek biztonsaga és a folyamatos
feliigyelet minden koriilmények kozott biztositott legyen.

o A gyermeklétszamot indulaskor, utkézben tobb alkalommal, valamint a program befejezése
elétt ismételten ellendrizni kell.

e Rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén a neveldtestiilet altal elfogadott intézményi
protokollt kell alkalmazni (pl. baleset, eltiinés, rosszullét).

o A sziiloket eldzetesen tajékoztatni kell a programrol, koltségekrol és a részvétel
feltételeirdl, valamint irasbeli nyilatkozatot kell kérni.

e A szervezés soran a koltségkiméld, a csaladok szdmara is vallalhatd megoldasokat kell
elényben részesiteni.

A kirandulasok szervezése és lebonyolitasa sordn az intézmény figyelembe veszi a nemzeti
koznevelésrdl szo616 torvényt (Nkt.), a Pedagogiai Program (PP) el6irdsait, valamint az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma irdnymutatasait.

» Az 6vodai felvétel, ovodai jogviszony létesitése

A fenntarté az d6vodai beiratkozas idejérdl, az err6l valé dontés és a jogorvoslat
benyujtasanak hataridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben
szokasos modon, a beiratkozas elsd napjat megel6zden legalabb 30 nappal.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai felvételt jelentkezés,
,befratas” el6zi meg. A jelentkezés ideje a fenntartéval tortént megallapodas szerinti
idében torténik. (aprilis, majus)

A jelentkezés id6pontja el6tt, legalabb 30 nappal plakaton és az 6voda honlapjan is
nyilvanossagra kell hozni:

- a beiratas idejét, helyét,

- a jelentkezéshez sziikséges iratok listajat.

Az 6voda felveheti azt a korzetében laké gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvetelét6l szamitott fél éven belil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
lakdhellyel, ennek hianyaban tartdzkodasi hellyel rendelkez6 harom éves és annal
id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositét és lakcimet igazol6 hatésagi igazolvanyt, a
tarsadalombiztositasi azonosito jelét (TAJ), tovabba a szilé személyi azonositd és
lakcimet igazol6 hat6sagi igazolvanyat.

A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, illet6leg ahol sziil6je dolgozik.

A féigazgato:

- az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban,

- a kérelem elutasitasara vonatkoz6 dontését hatarozati formaban kozli a sziilvel. Az
6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda
vezetOje a dontésrdl értesiti az el6z6 6voda vezetdjét.
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Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa az atadé 6voda értesitése alapjan az atvevé 6voda feladata. Az
ovoda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabdl azt a gyermeket, akinek 6vodai
jogviszonya megsziint.

A felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi és mulasztasi napléban torténik.

>

>

Az dvodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;
b) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az 6voda KIR nyilvantartasabol torolni kell. A mulasztasi napléban a
valtozast jelezni kell.

A gyermek fejlédésének folyamatos nyomon kovetése

Az 6vodas gyermek fejlédésének figyelemmel kisérésével kapcsolatos szabalyok:

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és irdsban
rogziti. Az 6vodas gyermek fejlédésérol a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell.

Ha a gyermeket nevel6 6vodapedagégus a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda vezetdje tajékoztatja a
sziilét az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt kotelességekrol, tovabba a
kotelességek nem megfeleld teljesitésébdl eredd kovetkezményekrol, valamint az
Nkt. 72. § (4) bekezdésében foglalt jogokrol.

Amennyiben a sziil§ az évoda dontésében foglaltaknak 6nként nem tesz eleget, az
o6voda vezetdje az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében
foglaltak alapjan a sziil6i egyet nem értést alatdmaszté nyilatkozat megkiildésével
értesiti a gyermek lakdhelye szerint illetékes kormanyhivatalt.

Az o6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latds-, mozgasfejl6désének
eredményét - szilikség szerint, de legalabb félévenként - rogziti. Rogziteni kell a
gyermek fejlddését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

A gyermekek mulasztasanak, tavolmaradasanak igazolasa

Beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja a
nevelési-oktatasi intézményt.

Ha a pedagégus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermekt6l valo elkiilonitésérdl, és a leheté legrovidebb idén beliil értesiti a
gyermek szileit.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt,
részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos
idGtartamat is.

Ha a gyermek az 6vodabdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast

igazoltnak kell tekinteni, ha

- aszilo el6zetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi 6vodaba,
és ezt utolagosan irasban igazolja,

- a sziul6 irasbeli kérelmére a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,

- agyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
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- a gyermek, hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.
e Ha a gyermek, tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
e Egyéb szabalyozas az intézmény Hazirendjében talalhato.

» A tankotelezettségrol

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazoldsa. A gyermek iskoldaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének jellemzsit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél sz616
kormanyrendelet hatarozza meg.

Magyarorszagon - az Nemzeti Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint -
minden gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatdsban részt venni,
tankotelezettségét teljesiteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezddodik.

A tankotelessé valo gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodaban maradhat:

- sziil/torvényes képviseld kérelmére, Oktatasi Hivatal engedélyével,
- jarasi szakértd bizottsagi vélemény alapjan,
- gyamhivatal kezdeményezésére.

A sziil§ kérelmére a felmentést engedélyezd szerv (Oktatasi Hivatal) dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.

A gyermeke iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabdl a sziilé
kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.

A szild kérelme aldtdmasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét
alatamaszt6 6vodai dokumentumokat is.

Sziil6i kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
gyamhatosag is kezdeményezheti.

Az Oktatasi Hivatal dontése kotelezd érvényd, a sziil§ késébb nem kérheti annak
visszavonasat vagy megvaltoztatasat.

Az iskolakezdés halasztasat legfeljebb egy alkalommal (egy nevelési évre) lehet kérni.

Ha a felmentést engedélyezd szerv (Oktatasi Hivatal) azért engedélyezi a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben val6 részvételét, vagy a szakértdi bizottsag
azért javasolja a tankotelezettség megkezdése aloli felmentésre iranyulé kérelem
benyujtasara nyitva all6 hataridé el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben val6 részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési igényi, vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szamara az 6voda a szakértdi
bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul, a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyulo, az
ovodai nevelés idGkeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit.

Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségi szintet kordbban eléri, az
Oktatasi Hivatal engedélye alapjan a hatodik életévének betoltése el6tt megkezdheti
tankotelezettségének teljesitését az altalanos iskolaban. Ennek érdekében a sziilének
kérelmet kell benyujtania az Oktatasi Hivatalhoz.
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» A Dbolcsodei elhelyezés

A bolcsbdei beiratasok id6pontja: folyamatosan torténik.

A bolcsédei felvétel iranti kérelmet a sziilének vagy torvényes képviseldjének az
intézmény vezet6jénél kell formanyomtatvanyon benyujtania. A kérelemhez csatolni kell
a hazi gyermekorvosi igazolast arrdl, hogy a gyermek egészséges, bolcs6dében
gondozhat6. Munkaltatoi igazolast arrol, hogy munkaviszonyban all, illetve igazolast a
hallgatéi jogviszony fennallasarol.

Bolcs6débe 20. hetes kortdl vehet6 fel gyermek.

Bolcsédei elhelyezést kezdeményezhet a sziild, gondvisel6 el6zetes tajékoztatdsat
kovetben: a gyermekjoléti szolgalat, a gyamhivatal, orvos.

a, Dontés a gyermekek felvételérol

A féréhelyek mértékéig a gyermekek felvételérdl az intézmény vezetdje dont, a bolcséde
intézményegység-vezetdjének véleményének kikérésével.

A sziil6ket a felvétel eredményérdl irasban kell tajékoztatni.

A sziil6, gondviseld szamara kedvezd6tlen dontés ellen, 8 munkanapon beliil fellebbezhet.
A bolcsbédei ellatas kezdetétdl szamitott 15 napon belll az intézmény vezetdje a
259/2002. (XII. 18.) sz. kormanyrendelet 13. § (1) bekezdése alapjan megallapodast kot
a gyermek torvényes képviseldjével.

A gyermekek csoportba valé beosztasarél az intézmény vezetSje a bolcséde
intézményegység-vezetdjével kozosen dontenek.

A csoportok szervezésének elveit a gondozasi program tartalmazza.

Bolcsbédei felvételnél elényt élvez az a gyermek, akinek a szocidlis helyzete ezt indokoltta
teszi. (HH, HHH, védelembe vett, Jelz6rendszer jelzése szerint)

A Gyvt. 41. § (1), (2) bekezdése alapjan, az a kisgyermek, akinek sziilei munkavégzésiik,
munkaerd piaci részvételt el6segitd programban, képzésben valdé részvételiik,
betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkdézbeni ellatasr6l nem tudnak gondoskodni,
tovabba, ha a csalad szocidlis helyzete azt kivanja.

b, A bolcs6débdl valo tavolmaradas

A gyermek bolcsddei jogviszonya a beiratas napjaval kezdddik és tart az elhelyezés
megszlinéséig. Jogviszony nem szlinik meg az egyéb tavolmaradas iddtartamara.

A tavolmaradas igazoltnak tekintendd betegség, a sziil6 altal el6re jelzett id6pont esetén.
A gyermek betegsége miatti tavolmaradas utan a sziil6 orvosi igazolast koteles hozni
arrdl, hogy gyermeke k6zosségbe johet.

¢, A bolcs6dei elhelyezés megsziinése

Megsziinik a bolcsddei elhelyezés ha:

- agyermeket az 6voda atvette,

- aszilének id6kézben megsziinik a munkaviszonya,

- aszilé irasban bejelenti, hogy a tovabbiakban nem kivanja igénybe venni az ellatast
gyermeke szamara, egyéb okok miatt,

- agyermek - alapos indok nélkiil - legalabb 4 hétig nem vette igénybe az ellatast,

- tériteési dij fizetésére kotelezett, e kotelezettségének kétszeri irasbeli felszolitas
ellenére sem tesz eleget, és ez altal egy honapos hatraléka keletkezett.
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2. Az intézményre vonatkozo szabalyok

a, A koznevelési intézmény névhasznalata

A koznevelési intézmény nevét fel kell tiintetni a cimtablan, a nyomtatvanyokon és a
bélyegz6kon. A cimtablat jol 1athat6 helyen kell elhelyezni.
Az intézmény f6bejaratanal Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.

b, Alkalmazotti jogok

Az intézmény nevelGtestiilete pedagogusokbol és a féiskolai végzettségli nevel4-oktatd
munkat segit§ alkalmazottakbdl 4all. A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetden az
intézmény szakmai munkajat. A nevelGtestiiletet, az alkalmazotti kozosséget és azok
képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési és
dontési jogok illetik meg.

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét, valasztott képviseldik
segitségével, a f6igazgato fogja 6ssze.

A kapcsolattartds formai kiilonosen értekezletek, megbeszélések, melyek ideje a
munkatervben keriil meghatarozasra. A munkaterv mindenki szdmara hozzaférheté.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését a féigazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

¢, Pedagogusok munkaideje, kotelez6 oraszama, nyilvantartasa

Az 6vodapedagogusok munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyokban meghatarozott,
valamint a munkakoéri leirasban részletezett feladataikat elldssak. Pedagdgiai munkajuk
végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Alapprogramja, Pedagégiai programunk, valamint
a testiilet altal legitimalt mindenkori éves munkaterv.

Az 6vond hatdskére kiterjed a gyermekekkel kapcsolatos feladatokra, a sziil6kkel valo
kapcsolattartasra, és a munkatervben meghatarozott egyéni feladatokra.

Az 6vodapedagdgusok munkaidejiiket naponta kotelesek nyilvantartani.

Az intézményi gyermeklétszamot figyelembe véve a féigazgato heti kotelezd 6raszama: 8
6ra. Munkaideje: 40 6ra. A féigazgatdé-helyettesek heti kotelezd oéraszama: 22 oéra.
Munkaidejiik: 40 6ra. Ovodapedagogusok heti kotelezd 6raszama: 32 dra. Munkaidejiik:
40 ora

Heti teljes munkaidejének 80%-at (kotott munkaidd) koteles a feladatok ellatasaval
tolteni. Ovodaban a kotott munkaidét (32 6ra) a gyermekekkel valé kozvetlen, teljes
ovodai életet magaban foglaldo foglalkozasra kell forditani. A teljes munkaidd
fennmaradoé részében az el6készitd, neveléssel-oktatassal osszefliggd egyéb feladatokat,
gyermekfeliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést is el kell latni. E munkanak része a
gyermekek teljesitményének értékelése, mindsitése.

A fbéigazgatd jogosult az aranyos és egyenletes feladatelosztast biztositani a
neveldtestiilet tagjai kozott.

A munkaid6-beosztas tudomasul vételét a dolgozo alairasaval igazolja, és egy példanyat
atveszi. A dolgoz6k munkaidé-beosztasat, munkarendjét, az altalanos féigazgato-
helyettes késziti névre szoléan, mindenkor a gyermekek és az intézmény érdekeit
el6térbe helyezve.
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d, Nevelomunkat kézvetleniil segité6 munkatarsak és munkarendjik

Dajkak: a nevel6 munkat kozvetleniil segité munkatarsak

Mindazokat a feladatokat végzik, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos dvodai
ellatdsaban a nevelési célok érdekében.

Feladatuk az 6vodapedagdgus iranyitasaval:

e agyermekek gondozasaban, nevelésében valo részvétel

e az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztantartasa

Részletes feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.

Munkaidejiik heti: 40 ora.

Munkarendjiik szerint heti valtasban dolgoznak.

Eltérésre engedélyt a féigazgatd és helyettesei adhatnak.

Pedagogiai asszisztensek: neveld-oktaté munkat kozvetlentil segité munkatarsak.
Mindazokat a feladatokat végzik, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos évodai
ellatasaban a nevelési célok érdekében.

Feladatuk az 6vodapedagogus iranyitasaval:

e agyermekek gondozasaban, nevelésében valo részvétel

e azintegralt nevelés segitése

e esztétikus 6vodai kornyezet gondozasa
Munkaidejiik heti: 40 ora.
Részletes feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.

Intézményi titkar: elkiiloniilt feladattal rendelkez6, nevel6-oktaté munkat kozvetleniil
segit6 koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az évoda rendeltetésszerii
miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa, funkciondlis feladatkort ellaté személy.
Munkaideje: heti 40 6ra (hétf6—csiitortok napi 8,5 éra; péntek: 6 6ra)

Részletes feladatat a munkakori leirasa tartalmazza.

e, Bolcsodei alkalmazottak

Bolcsoédei kisgyermekneveld: 6 feladata a rabizott kisgyermek fejlédésének nyomon
kovetése, dokumentalasa, tamogatasa, a harmonikus testi és lelki fejlédéséhez sziikséges
egészséges és biztonsagos kornyezet megteremtése. Munkaideje: heti 40 6ra.

Részletes feladatat a munkakori leirasa tartalmazza.

Bolcsddei dajka: f6 feladata a kisgyermeknevel6 munkajanak segitése a gyermekek
ellatdsa soran, valamint a boélcsédei csoportszobdk és a hozza tartoz6 kiszolgalo
helyiségek tisztantartasa. Munkaideje: heti 40 6ra

Részletes feladatat a munkakori leirasa tartalmazza.

3. Mobiltelefon hasznalata az intézményben

Az intézményben 1év6 vonalas telefont csak hivatalos iigyek intézésére lehet hasznalni. A
sajat mobiltelefon hasznalatdhoz joga van a dolgozdnak, de az a munkéjat negativ médon nem
befolyasolhatja.

A mobiltelefon munkaidében torténd hasznalatanak szabalyai:

e A csoport munkajat nem zavarhatja. A gyermekek kozott valo tartézkodas ideje alatt
a mobiltelefont lenémitott izemmaodban lehet tartani. A csoportban hivast és
fogadast nem lehet kezdeményezni.

e SMS irasa a gyermekek ellatdsa kozben nem megengedett.

e Telefonalni atfedési idében, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez
id6 alatt teljes biztonsaggal megoldott.
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e Mobiltelefonjanak szamat a szililének sajat belatasa szerint megadhatja a dolgoz6, de
csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében.

e Mobiltelefont a csoportszobaban fesziiltség ala helyezni és feltélteni szigordan tilos!

Barmilyen problémajukkal a sziil6k napkoézben a Titkarsagra telefonalhatnak, hogy a
csoport munkajat ne zavarjak.

4. Belépés és benntartdozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény bejarati kapujat a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében

délel6tt 9 - 12 kozott zarva tartjuk.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek

képviseldit a féigazgatd fogadja.

Az 6vodai és a bolcs6dei csoportok, ill. foglalkozasok latogatasat - a sziilok kivételével -

a féigazgatd engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzék vagy mas személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.

5. Intézményi védod-0vo eldirasok, az egészségiigyi ellatas rendje
> Az egészségiigyi ellatas rendje

A féigazgatonak gondoskodnia kell a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérol, hogy az 6vodaba jar6 gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati,
szemészeti és altaldnos szlirévizsgalaton vegyenek részt. Nkt. 25.8. (5)

A féigazgat6 feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
- biztositja az egészségligyi (orvos, véd6nd) munka feltételeit,
- gondoskodik a sziikséges 6vodapedagodgusi felligyeletrdl,
- sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

Az intézmény munkavallaloinak munkaegészségiigyi alkalmassagat évente szakorvos
vizsgalja.
Az intézmény egész teriiletén a dohanyzas tilos!

» Az intézmény védo6-6vo eldirasai
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténdé nevelése érdekében
szlikséges a feltételrendszer alland6 vizsgalata, a feltételek javitasa.

A gyermekek biztonsagos neveléséhez sziikséges feltételek megteremtésérdl a
féigazgatd, az Ovodapedagoégusok, pedagédgiai asszisztensek és dajkak egyiittesen
gondoskodnak.

Az 6vodapedagdgus feladata, hogy

e arabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6djék, tovabb3,

e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye. Igy - minden nevelési év kezdetén, valamint
kirandulasok eldtt és egyéb esetekben, minden 6vodai csoportban - a gyermekek
életkoranak megfelel6en - ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eléirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhat6 magatartasformat.

e Az ismertetés tartalmat, tényét a csoportnapléban dokumentalni kell.
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Az intézményi beszerzések soran figyelmet kell forditani a balesetveszélyes targyak
javitasara, cseréjére.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus és dajka kotelessége az
els6segélynyujtas, sziikség esetén gondoskodni kell orvosi ellatasrol.

A Dbalesetet vagy veszélyforrast észlel6 dolgozé Kkoteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra a féigazgato figyelmét haladéktalanul felhivni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a
féigazgato végzi.

Sulyos (8 napon tul gyogyuld) balesetet a k6znevelési intézmény vezet6jének azonnal
jelentenie kell a fenntarténak. A baleset Kkivizsgaldsdban legalabb kozépfoku
munkavédelmi végzettségli személy vehet részt.

» Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A féigazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartot
értesiti.

Bombariadd esetén a menekiilési Utvonal szerint, a gyermekek elhagyjak az épiiletet a
csoportos 6vodapedagdgusok és dajka vezetésével.

A tlizrendészeket és a renddrséget értesiti az a személy, aki a figyelmeztetést vette, majd
haladéktalanul értesiti a féigazgatot.

Mentési sorrend:

- els6 a gyermekek mentése és biztonsagos elhelyezése
- feln6ttek mentése,

- koziratok mentése,

- értékek mentése.

» A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel az egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, a
tevékenységekkel egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat az Odvodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoport 6vondinek a kotelessége és
felel6ssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell!

Az 6vodai életre vonatkozé szabalyok az intézményben tartézkodé nem 6évodas
testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

A balesetek megel6zése céljabol az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN
71-es szabvanynak megfeleld) jatékot vasarolhat. Az 6vodapedagdgus koteles a jatékon
feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast
attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az intézmény bejarata a gyermekek biztonsaga érdekében zarhat6é rendszerrel van
felszerelve. A kaput a délel6tti 6rakban be kell csukni, tigyelve arra, hogy a gyermek ne
menjen ki az épiiletbdl.

Bolcsddébe, illetve 6vodaba keriiléskor a sziiléknek irasban nvilatkozniuk kell arré],
hogy rajtuk kiviil ki viheti haza a gyermeket az intézménybdl.
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Az intézmény feliigyeleti kotelezettsége a gyermek atvételétdl, a gyermek sziil6nek, ill.
hozzatartozonak torténd atadasaig terjed, valamint az o6vodan kiviili programok
id6tartama alatt all fenn.

Az alkalmazottak felelssége:

e Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos
berendezések haszndalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6 berendezéseket Uigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurod, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

o A foglalkozasokra az altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
el6irasoknak.

e Munkajuk soran fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Hivjak fel a gyermekek figyelmét a veszélyesebb helyzetekre.

e Ha bajt észlelnek, azonnali intézkedjenek vagy jelezzék a veszélyelharitas
sziikségességét a baleset megel6zése érdekében.

e Az 6vodaba csak olyan targyakat, jatékokat lehet behozni, amelyek nem veszélyesek a
tobbi gyermek testi épségére (a targy behozhatésagarol az 6vodapedagdgus dont).

e A behozott targyakért, jatékokért, valamint az oO6voda teriiletén elhelyezett
kozlekedési eszkozokért felel6sséget nem tudunk vallalni!

» Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek felligyeletét éppen ellaté 6voné
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, felligyeletér6l gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A Dbalesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell a
féigazgatot, amennyiben orvosi elldtas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a
sziiléket is.

A gyermekbalesetek jelentésének maddjardl és nyilvantartasardl a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szoélo
20/2012. (VIIL.31.) EMMIr. 169.§ (1) és (2) bek. rendelkezik.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelds
feladata. Az elektronikus uUton Kkitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy
példanyat megkapja a szild, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készitése
o bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset korilményeinek Kkivizsgalasanal biztositani kell a Sziléi Szervezet
képviselGjének részvételét.
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A munkavédelmi felels kiilonleges felel6ssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetSen intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonl6 eset ne
forduljon el6,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

6. Diabéteszes gyermekek specialis ellatasa

A diabéteszes gyermekekre kimondottan kiilon szabdlyozas nem létezik, az egyenld
banasmaddrol és az esélyegyenléség el6mozditasardl szolo 2003. évi CXXV. torvény
(Ebktv.) 8. §. h) pontja értelmében egy személy egészségi allapota védett tulajdonsagnak
mindsiil és a védett tulajdonsag miatti kedvez6étlenebb banadsmod kimeriti a kozvetlen
hatranyos megkiilonboztetés tényallasat.

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §. (5a) bek. értelmében a
koznevelési intézménynek fokozott figyelmet kell forditania a diabétesszel é16 gyermek
egészségének megOrzésére.

A szil6/torvényes képviseld a koznevelési intézményt legkésébb a gyermek o6vodai
jogviszonya létesitésekor tajékoztatja arrél, ha a gyermek diabéteszes. Ha a
sziil6/torvényes képviseld, e koriilmény fenndlldsarél a gyermek évodai jogviszonya
létesitését kovetHen szerez tudomast, akkor a tudomasszerzést kovetden haladéktalanul
tajékoztatja a koznevelési intézményt e koriilmény fennallasarol.

A Kkoznevelési intézmény a sziil6t6l/torvényes képvisel6tdl e koriilmény fennallasara
kapott adatokat legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya fennallasaig kezeli.

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéld intézmény féigazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipust diabétesszel él6 gyermek részére abban az idétartamban, amikor az 6voda
felligyelete alatt all - az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek sziil6jének/térvényes
képvisel6jének kérelmére - a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé
egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan specidlis ellatast biztosit.

Az intézmény féigazgatdja a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd nevels-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara eldirhatja:
e adiabéteszes gyermek vércukorszintjének sziikség szerinti mérését,
o sziikség esetén, orvosi el6irds alapjan, a sziilével/torvényes képviselGvel, a
megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az el6irt id6kozonként a sziikséges
mennyiségii inzulin beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatoja a fenti feladatok ellatasat:

e olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktato
munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki
a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsol6d6 ismeretekrdl szolo
szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valé részvételt
vallalja.

A szild/torvényes képvisel6 a diabéteszes gyermeke ellatasara vonatkozé kérelmét az
Eiitv. 15. §. (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

Az intézmény f6éigazgatdja a diabéteszes gyermekek ellatasara vonatkozoan az Eiitv.-vel
0sszhangban all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasi eljarasrendje jelen SZMSZ 2. sz. mellékletét
képezi.
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7. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének
rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére
vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
linnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

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

¢ Evindité rendezvény - az 6voda sziiletésnapja
e A gyermekek szliletésnapjai, esetleg névnapjai
e Sziireti mulatsag

Mikulas

Karacsony

Farsang

Marcius 15-e

Husvét

Anyak napja

Piinkésd

Evzaré

Az évnyité és évzaréd rendezvények, a karacsonyi és husvéti linnepek, a jatszéhazak, a
nyilt napok és a gyermeknap nyilvanosak, melyekre sziil6k és mas vendégek is hivhatok.
Az  6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek,
rendezvények is szervezhetSk (pl. Allatok Vilagnapja, Madarak és F4k napja, a Fold
napja, Viz Vildgnapja, Domotor-est, Marton-est, nagyok bucstja).

Ezeken kiviil lehetnek a sziil6kkel, csaladdal k6z6s rendezvények is.

A feln6tt kozosség hagyomanyai:

szakmai napok

hazi bemutatdok
kardcsonyi linnepség
6vodabal
pedagoégusnap
kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

o Tajékoztatéd informaciok kihelyezése a program id6pontja el6tt legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat - felel6s -
hataridd megjelolésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6lé feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill§ 61t6zkodés.
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8. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radio és az irott sajté képviselGinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irdsokat kell betartani:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a
féigazgat6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6é nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyekrdél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

9. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

e Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szdl és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

o Areklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegii reklam, szorélap
elhelyezését minden esetben az igazgaté vagy a helyi magasabb vezetd jovahagyasa
utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

e Szilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra az igazgatd
engedélye nélkiil.

e Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények
kifliggesztése szigoruan tilos! Az igazgatéhelyettes/tagintézményigazgato
kotelessége a hirdet6tabla rendszeres ellendrzése.

10. Hivatali titok mego6rzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kodex betartasa, a hivatali
titok megtartasa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése
a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

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

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatai,
e tovabba, amit az 6voda vezet6je az adott ligy vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az oOvoda jo hirnevének meg6rzése érdekében vezetdi
utasitasban irasban annak mingsit.
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11. A belso ellen6rzés rendje

a, A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata. Mindazon
tények feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre 4all6 eszkozoket, felszereléseket feldjitani,
korszerisiteni, illetve béviteni.

Tertletei:

e szakmai, pedagogiai tevékenység

e taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi el6irdsok betartasa)
Médszerei:

e megfigyelés (csoportlatogatas),

e dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)

e bejaras, leltarozas

e részvétel a munkiban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagoégiai 6nallosag tiszteletben tartasa

humdanus megkozelités, kolcsonos bizalom

onalldsag, onértékelés fejlesztése

perspektivak adasa

o

pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka éves ellendrzési litemtervét a féigazgatd késziti el.

Az ellendOrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenOrzési terv tartalmazza az
ellendrzés tertileteit, médszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed
az egyes feladatok elvégzésének modjara, min6ségére, a munkafegyelemmel 6sszefliggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért a féigazgaté felel.
Az ellendrzeési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol a féigazgato dont.

Rendkivilli  ellenérzést kezdeményezhet a  féigazgato-helyettes, a  szakmai
munkakozosség vezetdje és az Ovodaszék.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
6vodapedagdgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra széban vagy irdsban
észrevételt tehet.

A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetleg az ellendrzés
altalanosithato6 tapasztalatait a nevelési évzaré értekezleten értékelni kell, megallapitva
az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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b, A gazdalkodas bels6 ellen6rzésének rendje

Gazdalkodast érinté belsé ellendrzést a Sarospataki Varos Onkormanyzatanak déntése
alapjan, a Sarospataki Polgarmesteri Hivatal altal alkalmazott belsd ellen6rok latjak el.

A bels6 ellen6rzés az oOnkormdanyzat képviseld-testiilete altal jovahagyott éves
ellenérzési terv alapjan torténik.

A bels6 ellenérzés kiterjed az intézmény minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsdnak és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Az intézménynél a bels6 ellendrzés a Sarospataki Polgarmesteri Hivatal jegyzdje altal
jovahagyott Belso ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

Az ellen6rzések tapasztalatait a fOigazgatd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

10.A kiemelt munkavégzésért adhato kereset kiegészités feltételei

A féigazgatd hatdrozott id6re, vagy egyszeri alkalomra szo6léan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kival6 teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

e olyan folyamatos pedagdégiai tevékenység, amely tilnd a csoportkereteken
e palyazatiras

e publikalas

e bemutatdé-napok tartasa

e (j mddszerek, otletek kiprébaldsa, megvaldsitasa, tovabbadasa

e belsd ellen6rzések tapasztalatai

e Ovodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét
e palyakezddk szakmai segitése

e olyan feladatellatasban val6 részvétel, amely nem kapcsolédik szorosan a
munkakoréhez

A kereset kiegészités mértékérol a féigazgatd dont.
A dontés-el6készités folyamataban kikéri a foigazgato-helyettesek, a szakmai
munkakozosség vezetbje és a kozalkalmazotti képviseld véleményét.

11.Kitiintetések, jutalmazasok

A pedagoégus, valamint a pedagdégiai munkat segit6 munkakoérokben dolgozék
elismerésére kitlintetéseket, jutalmazasokat alkalmazunk.

Az altalunk felterjesztésre, ill. adomanyozasra kertild Kkitlintetések az alabbiak:

a, Allami, minisztériumi kitiintetések (felterjeszthetd)
- Brunszvik Teréz-dij (A magyar kultira napjan, ill. Pedagégusnapon)
- Apaczai Csere Janos-dij (A magyar kultdra napjan, ill. Pedagégusnapon)
- Arany Katedra Emlékplakett (Pedag6gusnap alkalmabol)
- Pedagédgus Szolgalati Emlékérem (nyugdij el6tt)
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b, Sdarospatak Vdros Képviselo-Testiilete daltal adomdnyozhaté (felterjeszthetd)
- Comenius Emlékérem (Pedagégusnap alkalmabél)

¢, Carolina 0’,voda és Bélcsdde altal adomdnyozhaté (intézményi)
,OVODAERT” djij
Nevel6testiiletiink 2013-ban megalapitotta a fent megnevezett ,OVODAERT” djijat,

amellyel az adott évben intézmény kimagasléoan jol dolgozé alkalmazottait
jutalmazhatja, ill. elismerésben részesitheti.

A dij adhat6 azon dolgozoénak, aki hosszu éveken keresztiil:

- lelkiismeretes, példamutaté munkat végez

- asziiloék és a gyerekek felé kedves, emberséges magatartast, 6szinte segitségadast
tanusit

- kezdeményezbkészségével élenjar az Uj és  értékes  elképzelések
megvaldsitasaban

- munkajaval, emberi magatartasaval elismerést ér el az 6voda kézosségében

- az 6nképzés és a tovabbképzés terén folyamatossagra, igényességre torekszik

- az adott nevelési évben kiemelkedden dolgozott a gyerekekért, az intézmény
dolgozobiért, az voda nevelési eredményeinek fokozasaért

A dij nevelési évenként 2 személynek adhaté: 1 {6 6vodapedagdgus és 1 f6 technikai
dolgoz6 részére.

A jutalmazandé személyekre az intézmény dolgozodi titkos szavazassal tehetnek
javaslatot. A legtobb jel6lést kapott dolgozdék kaphatjak meg a dijat.

Azonos szamu jel6lés esetén az intézmény vezetdi teamje dont.
Az ,O0VODAERT” dijjal emléklap és pénzjutalom jar.

A pénzjutalom 6sszegét - nett6 25 ezer forint - a mindenkori kiemelked6 munkaért jaré
kereset kiegészités potlékbdl kiilonitjiik el.

A dij atadasara a nevelési évet zard értekezletén kertiil sor, tinnepélyes keretek kozott.

A dijat a féigazgatd adja at.

12.Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz6l6 2007. évi CLII.
torvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

- afbigazgatd

13. Lobog6zas

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogét allanddan
kitizve kell tartani.” A kormanyrendelet a kozépilletek fellobog6zasanak egyes
kérdéseirdl eldirja a kozépililetek szamara a megfelel6 méretli zaszlo kitlizését, illetve a
fellobog6zas szabalyait.

A zaszl6 allandé mindségének megtartasarol a helyi magasabb vezetdk gondoskodnak.
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14. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és Kkeletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfelelGen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tarolni kell egyéb adathordozon az
alabbi dokumentumokat:

az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, neveldémunkat segité vonatkozé adatbejelentések,
az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus/gyermek 1étszamanak listaja.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A szabalyzat célja:

Az intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus tUton torténd
létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tton érkezd
iratok kezelésének, megdrzésének szabalyzasa.

A szabdlyzat személyi hatdlya:

A szabdlyzat minden dolgozé szamara kotelezd érvény(i, aki munkaja soran
iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informéacidkat tartalmaz az
intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellen6rzése:
A Szabalyzat betartasanak ellen6rzése az igazgaté feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellen6rzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

o kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helyiiktd], idejiiktd] és az iratok fizikai megjelenési formajatol fiiggetleniil,

e Kkiterjed az intézmény tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

o Kkiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 6sszes dokumentacioéra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznaléi
programokra,

e Kkiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra, kiterjed az
adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
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vagy szocialis azonossagara jellemzdismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozo személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat.

Kozérdekii adat:

az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formdban rogzitett informacié vagy
ismeret, fliggetlentlil kezelésének modjatol, 6nalléo vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is Kkiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerz6désekre vonatkoz6 adat.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus
uton Kkeletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokon torténd tarolasa fajlokban
torténik. Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkozon és formatumban kell
létrehozni, melyek a felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak.
Keriilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell
népszerl formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

létrehozas datuma,

utolsé modositas datuma,

utolsé hozzaférés datuma,

rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megd6rzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatésag
érdekében.

e A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetfség szerint _ karakterrel kell

helyettesiteni, ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerilien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.
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A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgal6 programok
Az intézmény altal hasznalt elektronikus rendszerekben keletkezett iratok, az ilyen
modon létrejott iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en meg
kell @rizni.

Az intézményi étkezési nyilvantarté rendszerben érkezd iratok a rendszeren beliil
kertilnek létrehozasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési
szabdlyzatnak megfelel6en meg kell 6rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett Kkiilsd
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek
segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi
mentéskori allapot visszadllithat6. A funkciéval létrehozott fajlokat egy erre a célra
rendszeresitett USB adathordozéra kell masolni, és az intézményvezetdi iroda
pancélszekrényében kell 6rizni. Az archivalast, biztonsagi mentést havonta egyszer el
kell végezni.

Az igazgato vezetdje felelds:

e az iratok szakszerl és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felel6s személy kijeloléséért,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és
a feladatoknak megfelel6 célszerliségéért,

e a szervezeti egységek vezetbivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabdalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellenérzéséért,
a szabdlytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat
modositasdnak kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz6 feladatokért.

A programokhoz, munkaallomasokhoz val6é hozzaférési jogosultsagokat névre széldéan
kell dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezet§ feladata. A
jogosultsdgokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi

Y&yl

javaslata alapjan a vezetd allitja 6ssze.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai
Az informatikai tertileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelsségi korét, kompetenciait a vezet6 utasitasa alapjan az
intézményi titkar végzi.
Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. személyi és
munkatigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
e A személy és munkatigyek kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsaga
van: intézményvezetd, intézményi titkar.
e Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési
jogosultsaga van: intézményvezetd, vezetdség tagjai, intézményi titkar.
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Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes
alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A
hozzaférési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utan az
intézményi titkarnak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két
szinten, az uizemeltetési és kezelési el6irasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell
Osszeallitani.

A hianyzg, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felel6sségre vonast
von maga utan.

Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit - az irat eltinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon belil a
féigazgatonak ki kell vizsgalnia.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabdlytalansag, valamely létezd szabalytdl, jogszabdlyi rendelkezéstdl, helyi
rendelettdl, egyéb belsd szabalyzattél valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.
A szabdlyok be nem tartisa addodhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbdl,
hianyossagbol.

Szabalytalansagnak mindsil az, amely mértéke alapjan, a blintet6-, szabalysértési,
Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén, ha a miikodés barmely teriletén
szabdlytalansag meriil fel, a szabalytalansdgot, vagy annak gyanudjat haladéktalanul
jelenteni kell az igazgaténak, az igazgat6, ha szabdlytalansdgot vagy annak gyanujat
észleli koteles errdl a feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

V. Zarorendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a fenntart6 jovahagyasat kovetéen 1ép hatdlyba, hatarozatlan idére. A
hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi szervezeti és
miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi

alkalmazottjara, munkavallal6jara kotelezd, megszegése esetén a féigazgaté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

2. Aszervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatésagi szempontok
figyelembevételével
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Modositasa: a féigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a
kozalkalmazotti képviseld

A médositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapito okirat tartalmanak valtozasa

e tulszabalyozott rendszer

e hianyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijel6lés

A médositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. Aszervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziil6ket is tajékoztatni kell.

e Ahozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat fiiggelékei:

1.sz. Munkakori leirasok
2.sz. Diabéteszes gyermekek specidlis ellatasi rendje
3.sz. Adatkezelési szabalyzat

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2 eredeti és 1 masolati példanyban késziilt.
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VI. Legitimacio
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot - a nevelGtestiilet bevondsdval - készitette:

Sarospatak, 2025. augusztus 25.

Orosz Végso6 Veronika

féigazgato
A neveldtestiilet részérdl:
Ujvari Janos Gaborné Szab6-To6th Zsuzsa Timea
6vodapedagdgus 6vodapedagdgus

Jelen Szervezeti és M{ikodési Szabélyzatot a Sarospataki Carolina Ovoda és Bélcséde
neveld6testiilete a 2025. augusztus 28-an tartott tanévnyito értekezletén, 100 % aranyu
»igen” szavazattal elfogadta.

Sarospatak, 2025. augusztus 28..

nevelGtestilet részérol

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tekintetében a kézalkalmazotti képviselé élt
véleményezési jogdval.

Sarospatak, 2025. augusztus 28.

kozalkalmazotti képviseld

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat tekintetében az Ovodaszék élt véleményezési jogdval.,

Sarospatak, 2025. augusztus 28.

Szuloi szervezet részérol

Féigazgatd nyilatkozata:

A Sarospataki Carolina Ovoda és Bolcs6de foigazgatdjaként eziton nyilatkozom, hogy
jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség nem
harul.

Sarospatak, 2025. augusztus 28.
Orosz Végso6 Veronika
féigazgato



