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ALTALANOS RESZ

1.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja



A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti
felepitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak: érvényre juttatasa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a
zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek
és pedagégusok kozotti kapcsolat erositése, az intézményi miikodés demokratikus

rendjének garantalasa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Jelen SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére,
kozalkalmazottjara, az oOvodaba jaré gyermekek kozOsségére. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,

valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

1.3. Az Alapité Okiratban foglaltak részletezése és egyéb szabalyozasok
1.3.1. Az intézmény adatai

Az intézmény OM azonositoja: 201892

Adodszama: 15589772-2-19

TB szama:

PIR széma: 589772

Koltségvetési torzsszama: 589772

KSH statisztikai szamjele: 15589772-8520-322-19
Szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt.

Cime: 8400 Ajka Szabadsag tér 12.
Bankszamlaszama: 11748038-15589772
Jogallas: Onall6 jogi személy

1.3.2. A Regenbogen Német Nemzetiségi Ovoda és Miivelodési Haz Alapitéo Okirataban
foglaltak

Kelte: 2013. januar 1.



Szdma: 185/2012. (XII.13.) Kt.
Az intézmény megnevezése:
Regenbogen Német Nemzetiségi Ovoda és Miivelddési Haz
Az intézmény miikodési teriilete:
Ajka varos kozigazgatasi teriilete
Székhelye, cime: 8447 Ajka, Gyepesi utca 3.
Telephelyei:
Regenbogen Német Nemzetiségi Ovoda 8447 Ajka, Gyepesi utca 3.
Regenbogen Német Nemzetiségi Miivelodési Haz 8447 Ajka, Nyires utca 26.
Jogelddjei:
Simon Istvan Altalanos Miivelédési Kozpont Német Nemzetiségi Ovodaja
Az intézmény alapitoja:
Kozségi Jegyzdség Ajkarendek
Az alapitoi jog gyakorloja:
Ajka Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
8400 Ajka, Szabadsag tér 12.
Alapitas ideje: 1913. VII
Iranyito, fenntarto szerv:
Ajka Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
8400 Ajka, Szabadsag tér 12.
Az intézmény tipusa:
tobbcélu kozoktatasi intézmény, 6vodai nevelés, nemzetiséghez tartozok dvodai
nevelése,
tobbcélu kozmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek miitkddtetése
Tipus szerinti besorolas:
A tevékenységek jellege alapjan: Kozszolgaltatd koltségvetési szerv
Ko6zszolgaltato szerv fajtaja: Kozintézmény
Feladatellatashoz kapcsolddo funkcidja:

Onalloan miikodd és gazdalkodé kdltségvetési szerv

Az intézmény gazdalkodasi formaja:
Teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény gazdasagi és pénziigyi
feladatait egylittmiikodési megéllapodas alapjan a Varosi Intézmények Miikodtetd

Szervezete latja el.



Az intézmény szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenységét az alabbi szakfeladaton végzi:

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851013 Nemzeti és etnikai kisebbségi 0vodai nevelés, ellatas

910502 Kozmiivelddési intézmények, k6zosségi szinterek miikodtetése
851012 Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

Sajatos nevelési igényl gyermek: az a kiilonleges banasmoédot igényld
gyermek, aki a szakértdi bizottsdg véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékossag egyiittes eloforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (stulyos tabulas, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi

zavarral) kiizd.

562312 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

841901 Onkorményzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsulatok elszamoldsai
841907 Onkormanyzatok elszamolasai a kltségvetési szerveikkel

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, izemeltetése

856099 Egyéb oktatési kiegészitd tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy

Vezetdje igazgato, akit Ajka varos Onkorményzat Képviseld testiilete hatdrozott idére-5 évre-
biz meg a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol
sz616 138/1992. (X.8.) korményrendelet szerint. A vezetd tekintetében a munkaltatdi jogkor

gyakorléja: Ajka Varos Onkormanyzatanak Képviseld —testiilete.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:
Kozalkalmazotti jogviszony a 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
egyeb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony 2012, évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol,

valamint az 1959. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol
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Engedélyezett kapacitas, féréhelyek szama:
Ovodai gyermeklétszam: 50 5

Csoportok szdma: 2

Az intézményi feladatellatas forrasai:
- dnkormanyzati koltségvetési tamogatas
- normativ allami tdmogatas
- téritési dijak bevétele

- egy¢€b sajat bevétel

A feladatellatast szolgalo vagyon:
Ajka véaros Onkorményzata altal hasznalatba adott ingatlan, ingd és egyéb vagyon. A
gazdalkodashoz rendelkezésre allo vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan

elkészitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az intézmény mindenkori éves leltara tartalmazza
A vagyon feletti rendelkezés joga:
A rendelkezésre allo vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatdsdhoz hasznalhatja a

vonatkoz6é kozpont-, és a tulajdonosi, fenntartéi Onkormdanyzati vagyonrendeletben

meghatarozottak szerint.

1.4. Az intézmény bélyegzoinek lenyomatai, hasznaloik
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A Regenbogen Német Nemzetiségi Ovoda és Miivelddési Haz jogosult Magyarorszag

cimerével ellatott korbélyegzé hasznalatara, melynek lenyomata:

A 2db korbélyegzd hasznélatara jogosultak az alabbi munkakdrben dolgozok:
Intézményvezetd

Gazdasagi vezetd

Az alkalmazott hosszu bélyegz6 lenyomata:

Az alkalmazott hosszu bélyegz6 hasznalatara jogosultak az alabbi munkakdrben dolgozok:

Intézményvezetd

1.5. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
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Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szold 2007. évi CLIL. térvény 3. §-a (1)
bekezdésének c¢) pontja alapjan az intézményben foglalkoztatott, bankszédmla feletti
rendelkezési jogot gyakorld kozalkalmazottnak kell kétévente vagyonnyilatkozatot tenni.
Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztas és munkakor:

* az intézmény igazgatoja;

» a miivelddési haz vezetdje

Az igazgatd vagyonnyilatkozatdnak Orzése a fenntartd feladata, az intézményegység vezetd

vagyonnyilatkozatanak 6rzése az igazgat6 feladata.

2. Az intézmény szervezeti felépitése, mikodésének rendszere

2.1. SZERVEZETI VEZETESI AGRAJZ

Intézményvezetd

Igazgaté Tandcs

intézmeénvvezetd, mivelodési
hdz vezetd. ovodarészérdl 1 fo

v Y

Kiozoktatas Kizmivelidés
ovodai nevelés mivelédési hdz
¥ l
ovodapedagogusok muvelodesi haz vezeto
¥
dajkdk

2.2. Az intézmény engedélyezett dolgozoi létszama:

| |K6z6s |Ovoda |Mtivelédési |Osszes |
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Haz en
Igazgaté (és 1 1
ovodavezetd)
Intézményegység 1 1
vezetd
Ovodatitkar/ 4 1 1
Oraban /
Ovodapedagdgus 3 3
(vezetd nélkul)
Dajka 2 2
OSSZESEN 1 6 1 8

2.3. Intézményegységek:

Ovoda

Miivel6dési haz

2.3.1. Regenbogen Német Nemzetiségi Ovoda

Az o6voda engedélyezett 1étszama 50 f6. A székhelyen rendelkezik, 2 csoportszobaval,

kiszolgalohelyiségekkel.

Az 6voda ¢élén magasabb vezetd beosztasi intézményvezetd all, akit az 6vodavezetdi

feladatokat is ellatja.

Az intézményegység feladata az integracion beliil:

A pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziil6kkel egyiittmiikodve biztositja a
3—7 éves korosztily nevelését. Korszerli szinvonalon gondoskodik az 6vodaskora
gyermekek személyiségének fejlesztésérol.

Egyiittmiikddik az iskoldval, vele egylitt keresi az intézmények kozotti atmenet
legjobb mddjait, gondoskodik ezek megvalositasarol.

Gondoskodik a fejlédésiikben elmaradt gyermekek felzarkoztatasarol.
Hatranykompenzaciés munkat végez, kiilondsen a HH és HHH gyermekek érdekében.
Gondoskodik a szakértéi bizottsagok 4altal integralhaté gyermekek nevelésérdl,
gondozasarol

(SNI, BTM).

Megfelelden felhasznalja az miivel6dési haz kozmiivelddési lehetdségeit.

Az 6voda miikodésének részletes szabalyait az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.
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2.3.2. Regenbogen Német Nemzetiségi Miivelodési Haz
Rendelkezésre all 1 szinhazterem, 2 klubszoba, 1 konyvtar, 1 irodahelyiség, valamint
kiszolgalohelyiségek.
A miivelddési haz ¢élén intézményegység-vezetd all, akit a miivelddési hdz vezetd elnevezés
illet meg, alkalmazasardl és kinevezésérdl az intézményvezetd dont.
Az intézményegység feladata az integracion beliil:
- Tevékenységszervezeéssel segiti az Ovoda integralt szocializacios fejlesztd munkajat az
ovodai foglalkozasokon és a szabadid6ben.
- Az intézményegységgel egyiittmiikodik, rendezvényeiket Gsszehangoljak, lehetdség
szerint elkeriilik a parhuzamossagokat, k6zos programokat hoznak Iétre.
- Onall6 programokat, rendezvényeket szervez, bonyolit.
- A fenntarté kozmiivelddési hatarozataban foglaltaknak eleget tesz.

A Miivelodési Haz miikodésének részletes szabalyait az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza

2.4. Gazdalkodas, lizemeltetés

A Regenbogen Német Nemzetiségi Ovoda és Miivelddési Haz pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait Ajka Varos Képviselotestiilete altal 1étrehozott Varosi Intézmények Miikddtetd
Szervezete (VIMSZ) latja el.

Gondoskodik az épiiletek és a berendezések karbantartasarol, feltjitasarol, biztositja az

intézmény zavartalan miikodését.

3. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti

feladatmegosztas
Az intézményvezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, (6vodavezetd), és a miivelddési
haz vezetdje latja el.
Az intézmény vezetését igazgatotanacs segiti.
3.1. Az igazgato
Az intézmény ¢élén a magasabb vezetd beosztasu igazgatd all, aki
- az ovoda vezetését is ellatja

- ajogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a taniigyigazgatasi feladatokat.
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felelos a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért, a  gyermekek, rendszeres egészségligyl  vizsgalatanak
megszervezeseert,

felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetdi feladatok dsszehangolasaért,

gondoskodik az intézmény pedagodgiai-miivelddési programja megvalositasanak
személyi targyi, valamint modszertani feltételeirdl,

felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért,

felelds az intézményi kdzéptava tovabbképzési terv, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért,

vezeti az igazgatdtanacsot, elokésziti az igazgatdtanacs jogkorébe tartozo dontéseket,
megszervezi ¢és ellendrzi végrehajtasukat,

vezeti és elokésziti a szakalkalmazotti értekezletet,

gyakorolja — az illetékes intézményegység-vezetd egyetértésével — az alkalmazassal €s
a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésével kapcsolatos kizardlagos munkaltatoi
jogkort, valamint a kozvetlen irdnyitdsdhoz tartozd kozalkalmazottak tekintetében a
teljes munkaltatoi jogkort,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort,

figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodéasat, az ilizemelés folyamatossagat ¢és
gazdasagossagat,

felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért, a belsd ellendrzés megszervezéséért €s mikodeéséért,
gondoskodik a gyermekbalesetek megeldzésével, a nevelé ¢és oktatd6 munka
biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalataval kapcsolatos, valamint a munka- és tizvédelmi feladatok ellatasarol,

dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

gondoskodik az dvoda sziiléi szervezetének mitkddési feltételeinek biztositasarol, vele
tervszerll egyiittmiikodést alakit ki,

gondoskodik a hit- ¢és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egylittmikodik az egyhdzak képviseldivel,

teljes korlien képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt, de a képviseletre —
meghatarozott iigyekben — eseti vagy allando megbizast adhat,

ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, €s 4t nem ruhazott feladatokat.
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3.2. Az igazgatoi hataskorok atruhazasa

Az intézmény igazgatd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd

hataskoroket ruhdzza at, ellendrzési, felligyeleti jogat fenntartva:

a képviseleti jogosultsag korébol:
az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység-vezetore
gazdalkodasi jogkorébol:

az igazgat6 gazdalkodasi jogkorébdl nem ruhaz at feladatokat

3.3. Az intézményegység-vezeto (mivelodési haz vezetoje)

Megbizasarol az igazgatdtanacs dont. Felette a munkaltatéi jogokat az intézmény
igazgatdja gyakorolja.

Iranyitja, szervezi az intézményegység szakmai munkdjat, szakmai tigyekben
képviselik az intézményegységet.

Dont az intézményegység milkddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amelyekben a dontés nem tartozik az intézmény mas kozosségének hataskorébe.

Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetd részére eldirt ellendrzéseket, valamint az
intézmény Munkavédelmi Szabalyzatdban és a Tlzvédelmi Szabalyzatiban eldirt
feladatokat.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
iddszakaban felmérik, és a gazdasagi ligyintézOhoz eljuttatjdk az intézményegység
kovetkezd évi személyi és dologi jellegli igényeit.

Felelos a feladatok ellatasaért, az altala vezetett intézményegység szakmai munkéjaért.
Az igazgatd biztositja szdmara a takarékos gazdalkodashoz sziikséges adatokat, a
koltségvetés betartasa feleldsségi korébe tartozik.

A miivelddési haz vezetdje koordindlja az intézményegységek kozotti kozmiivelddési
tevékenységet, munkaja soran integralja a nevelési-oktatasi ¢és kozmiivelddési
feladatokat.

Gondoskodik miikodési teriiletén a lakohelyi miivelddés alapszintli szervezésérdl,
tovabba a kulturalis és egyéb szolgaltatasok szervezésérol.

Szervezi az egyiittmiikodést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.

Tevékenységérdl az intézmény igazgatdjaval eldzetesen folyamatosan egyeztet.

Részt vesz és kdzremiikddik az intézmény konyvtari tevékenységében.
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3.4. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

3.5.

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény igazgatdja jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagédban ir ald. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo6 iratokat
helyette az intézményben eltoltott legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd,
hatarozatlan iddére alkalmazott 6vodapedagogus irja ala.

A miivelddési haz vezetdje aldirasi jogkore az intézményegység tevékenységi korén
beliilli  t4jékoztatokra,  konyvtari  megrendelésekre, levelezésre ¢és  az
adatszolgaltatasokra terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban
az alairds érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges. A két alaird koziil
az egyik az igazgat6 a masik a gazdasagi ligyintézo.

Az igazgato altal alairt levelekben aldirdsa mellett ,,Regenbogen Német Nemzetiségi
Ovoda és Miivelddési Haz Ajka Gyepesi utca 3.” felirati korbélyegzot hasznalnak. A

bélyegzOk hasznalatat a bélyegzd nyilvantartas szabalyozza.

A helyettesités rendje
Az intézményigazgatot tavollétében az intézményben eltoltott legmagasabb szolgélati
idovel rendelkez0, hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.
Pénziigyi és gazdalkodasi ligyekben helyettesitését a gazdasagi ligyintézo latja el.
Az intézményigazgatd és az altalanos helyettesitésével megbizott vezetd egyideji
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd megbizasardl az igazgatd gondoskodik.
Az intézményegység-vezetd helyettesitési rendjét az egység miikddési szabalyzata

tartalmazza.

Az intézményegység-vezetd tartoés tavolléte esetén az igazgatd a munkajogi szabalyoknak

megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol.
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4. Az igazgatotanacs, vezetoi testiilet 1étesitése, miikodési elve,

jogkore, a szakalkalmazotti és az alkalmazotti értekezlet

4.1. Az igazgatotanacs
Operativ ligyekben az intézményigazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd
szerve, amely a mas testiilet elé nem tartoz6 belsé szabalyzatok megallapitasdban, valamint az

intézményigazgatd altal meghatarozott iigyekben dontéshozo testiiletként is mikddik.

Torvényi szabalyozas szerint.
Elnoke: az igazgato.
Tagjai: a miivelddési haz vezetdje, az 6voda kdzalkalmazottjai altal valasztott 116
Az igazgatétanacs dont:
- az intézményegység-vezetdi palyazat kiirasarol és a palyazat feltételeirdl
- az intézményegység-vezetd megbizasarol
- az intézményegység-vezetdi megbizas visszavonasarol
- az intézményegységek feladatainak 6sszehangolasarol
Allast foglal:
- a pénzeszkdzoknek a koltséghelyek kozotti atcsoportositasarol, a koltségkeretek és
maradvanyok felosztasarol
- az intézmény éves munkatervérdl, belsé szabalyzatokrol, képzési, tovabbképzési,
szabadséagolasi tervrol
- az intézmény egészének miikodését befolyasold személyi és targyi feltételeket érintd
- javaslatokrol, tovabba mindarrdl, amiben az intézményigazgatd allasfoglalast kér,
illetve amiben az 6voda sziil6i szervezete javaslatot tesz.
Gyakorolja: a szakalkalmazotti értekezlet 4ltal atruhdzott dontési, véleményezési
hataskoroket
Véleményezi:
- az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését jelentd ligyeket
- az intézmény éves koltségvetési tervének javaslatat
- afejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveket
Javaslattevé jogkorrel rendelkezik az intézmény miikddésével kapcsolatos minden tovabbi

kérdésben.
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Feladata az alkalmazotti értekezlet el6készitésében

Az igazgatotanacs feladata az alkalmazotti értekezlet elokészitése. Ennek keretében dont az
alkalmazotti értekezlet 6sszehivasanak idopontjardl és napirendjérol.

Az alkalmazotti értekezlet elé keriild eldterjesztést elézetesen véleményezi. Allasfoglalasat az
értekezleten ismertetni kell.

Az igazgatotanacs késziti el az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak Osszehivasat a
fenntartd kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizds targyaban tartando
értekezletet, amelyet az el6készitd bizottsag végez.

Osszehivasa

Az igazgatOtandcsot — az altala elfogadott munkaterv szerint — negyedévenként az
intézményigazgatd hivja ossze.

Rendkiviili igazgatotandcsi értekezlet 0sszehivasara keriil sor, ha azt egyik tagja az okok
megjeldlésével inditvanyozza, vagy ha azt a vezetdi tanics vagy az intézményigazgatd
sziikségesnek itéli meg.

Hatarozatképessége

Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb a 75%-a jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. Az intézményegység-vezetoi
megbizashoz, a megbizas visszavonasdhoz az igazgatotanacs tagjai 2/3-anak titkos szavazas
keretében adott igenld szavazata sziikséges. A dontéssel érintett személy (pl.: érintettség a
sajat allashelyrdl szavazas, illetve a sajat személyrdl valod szavazas,) a szavazasban nem vehet
részt.

Az intézményegység vezetd sajat intézményérdl nem szavaz. SzavazategyenlOség esetén az

igazgatd szavazata dont. Uléseirdl jegyzokonyv késziil.

4.2. A szakalkalmazotti értekezlet

Jellege és Osszetétele
- Nevelési-oktatasi és kozmiivelddési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozatot hozo szerve.
- Tagjai: Az intézmény alapfeladatdnak ellatasaval Osszefiiggd munkakorben
foglalkoztatott f6foglalkozasu, alkalmazottak
- Az intézmény alapfeladatanak ellatdsaval dsszefiiggd munkakdorok:
o ovodapedagdgus

o a vezetdi munkakorok
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A dontési jogkorébe tartozik:

az intézmény pedagogiai-miivelddési programjanak elfogadasa

az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatanak és modositasanak elfogadasa,
jovahagyast megtagado dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benytjtasa

az intézmény €éves munka- és feladattervének elfogadasa

az intézmény munkajat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

a szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljaré pedagdgusok (szakalkalmazottak)
megvalasztasa

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa.

Véleményezés és javaslattétel

A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az
intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érintd barmely — azonnal
meg nem valaszolhaté — kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az
intézmény igazgatdja koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli

valaszt adni, megfeleld kozzétételérdl gondoskodni.

Bizottsag létrehozasa

A szakalkalmazotti értekezlet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére —

a kozoktatasi torvényben meghatarozott kivétellel — meghatarozott idére vagy alkalmilag

bizottsagot hozhat létre.

Osszehivasa, hatarozatképessége

A szakalkalmazotti értekezletet altalaban évente kétszer, a nevelési év inditasakor és a
szorgalmi id6szak végén kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény mas vezetd
testlilete vagy a szakalkalmazottak egyharmada irasban kéri az intézményigazgatotol.
A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legaldbb kétharmada
jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet az
intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol
vagy elutasitdsarol titkos szavazassal hatdroz. A dontésben érintett személy a

szavazasban nem vesz részt.
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Az 6vodai nevelétestiilet

Az ovodai nevel6testiilet gyakorolja mindazon dontési €s véleményezési jogosultsagokat,
amelyeket a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendelete a nevelési oktatasi intézmények
neveldtestiileteinek hataskorébe utal, s amelyek nem tartoznak az intézmény szakalkalmazotti

értekezletének hataskorébe.

4.3. Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet

Tagjai

Az alkalmazotti koézOsséget az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
valamennyi dolgoz6 alkotja.

Véleményezési joga, 6sszehivasa

- A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

- Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozdsaval ¢és modositasaval, az
intézményvezetd megbizdsdval ¢és a megbizds visszavondsaval Osszefliggd
dontésekben.

- Az alkalmazotti értekezletet évente legaldbb egyszer, a nevelési év inditdsakor vagy
zarasakor, valamint a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartéi dontések
meghozatala elétt kell dsszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgatotanacs
valamely kérdés megtargyalasara elhatdrozza. Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat
az alkalmazottak 20 %-a a napirend megjel6lésével kezdeményezheti.

Hatarozatképessége
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az

alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen méddon alakitja ki véleményét.
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5. Az intézményegységek és szervezeti egységek kozti

egylittmikodés, a vezetokkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény részeit alkotd intézményegységek a jogszabdlyban meghatarozott feladataikat
egymassal egylittmikodve, tevékenységliket 0sszehangoltan latjak el.

Az intézmény miikddési alapelveit, tovabba az intézményegységek egyiittmiikodésének elveit
részletesen tartalmazza az intézmény pedagogiai-mivelddési programja.

A feladatok 0Osszehangolasanak egyik szintere a rendszeresen (negyedévente) Osszehivott
igazgatdtanacs értekezlete.

Az egyiittmiikodéssel elérni kivant célok, illetéleg az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek
az intézmény éves munkatervében is.

A kiilonbozo részteriileteken elért eredményeket az igazgatotanacs vizsgalja, Osszességében
pedig — mint az intézmény munkajat osszefoglalo értékelés egyik teriilete — a szakalkalmazotti
értekezlet elé kertiil.

A vezetdk kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a havonta egy alkalommal vezetdi
megbeszElés (sziikség esetén gyakrabban), indokolt estben napi szinten konzulticio
személyesen, telefonon, internet segitségével.

Az intézmény igazgatdja a szervezeti rendnek megfelelden iranyitja, integralja az egységek ¢és
a hozzajuk tartozé dolgozok munkajat.

Az igazgatd a kozalkalmazottnak kozvetleniil vagy felettese Utjan ad utasitast. Ha ettdl
kivételesen el kell térni, a kapott utasitdsrol a dolgozo koteles tdjékoztatni a kdzvetlen

felettesét.

6. A szakmai munka belso ellenorzésének rendje

A belsé ellenérzés feladatai:
- biztositsa az intézmény munkajanak jogszerli miikodését,
- segitse eld az intézményben folyd munka eredményességét, hatékonysagat,
- a vezetbk szadmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a
munkaveégzésrol,
- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény munkdjaval kapcsolatos

bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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Az ellenérzés Kkiterjed:

a neveld-oktaté munkara
a szabadidoés foglalkozdsokra (szakkorok, klub-, konyvtari-, kozmiivelodési-,
tanfolyamok),

az intézményegységek altal szervezett egyéb rendezvényekre,

Az ellenorzés modszerei:

Beszamoltatas ¢és célvizsgalat, amelynek megéllapitasait az érintettel meg kell
beszélni. Az igazgato az ellendrzéshez litemtervet készit.

A beszadmoltatds lehet kozvetlen, torténhet széban vagy irasban, valamint
beszamoldsnak mindsiil az is, ha az intézményvezetd testiileti szerve az
intézményegység tevékenységét vagy annak részteriiletét értékeli.

Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal 0Osszefliggd
intézkedésekrdl jegyzOkonyv késziil. A hibdk javitasanak ellendrzése utdellendrzéssel
torténik.

Az intézményvezetd ellendrzési joga kiterjed valamennyi szervezeti egységre.

Az igazgat6 kozvetleniil ellendrzi az intézményegység-vezetd szakmai munkajat.

7. A vezetok és a sziiloi szervezetek, valamint a sziiloi kozosség

kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény sziiléi szervezetének (6vodai) mikodési feltételeinek biztositasa (helyiségek

hasznalata, az iilések jegyzOkonyvének vezetése, az iratok kezelése és megdrzése) az igazgatd

feladata.

Az egylttmiikodés tartalmat €s formdjat az intézményvezetd a munkaterv, el6készitési

fazisdban egyeztetik.

A jogszabalybol kovetkezd, az intézmény egészét érintd ligyekben az igazgatd felelés az

intézmény SZKV el¢ keriild eldterjesztésekeért.

Az intézmény SZKV elndkét meg kell hivni a szakalkalmazotti értekezletre, az alkalmazotti

értekezletre, valamint a neveldtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak targyalasahoz,

amelyekben az SZKV-nak egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van. Az SZKV
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elndke meghivhaté ¢és tandcskozasi joggal részt vehetnek az igazgatotandcs {ilésein
(amennyiben OJket, illetve a gyermekeket érintd ligyek keriilnek targyalasra), valamint a
vezetdi megbeszélés a munkatervi javaslatokat 6sszeallito iilésén.

Ha az SZKV az intézmény vagy valamely intézményegység miikodésével kapcsolatban
véleményt nyilvanitott, vagy a szakalkalmazotti értekezlet, illetileg az, 6vodai nevel6testiilet
hataskorébe tartozo tigyekben javaslatot tett, az igazgatd dont a vélemény é€s javaslat elézetes
vezetdi, szakmai vagy igazgatdtandcsi megtargyaldsardl. A javaslat szakalkalmazotti,
nevelQtestiileti eldterjesztését az igazgato, szervezi meg.

Az o6voddban mukodo sziiléi kozosségek részére az intézményigazgatd évente egy

alkalommal ad tajékoztatast az intézmény munkajarol

8. A miikodés rendje

8.1. Nyitva tartas

Az intézmény székhelyén a bejaratot hétfétol péntekig a dajka és az 6vodapedagdgus reggel 6
orakor nyitja €s este 18 orakor a takaritd zarja. A reggeli nyitas utan az épiiletbe a beosztasuk
szerint munkat végzok 1éphetnek be. A gyermekek fogadasat az 6voda miikddési szabalyzata
allapitja meg.

Nyitvatartasi idok az intézmény-egységekben a miikodési szabalyzatokban régzitettek szerint.
Hivatali id6 az: intézmény székhelyén 8—16 oraig tart.

A nyitva tartds, tanitdsi sziinetek alatt, tovdbba a pihendnapokon (szombat, vasarnap),
munkasziineti napokon a kdzmiivelddési program szerint torténik.

Az intézményegységek muikodésének rendjét az egységek miikodési szabalyzata allapitja

meg.

8.2. A vezetok benntartozkodasa

A hivatali nyitvatartasi iddben az igazgatd vagy az Ot helyettesitd személy az intézmény
sz€khelyén tartdozkodik.

A hivatali nyitvatartasi idon tal a miivelédési haz vezetdje, az tligyeleti rend szerinti, felel a
tanfolyamok, foglalkozasok, programok rendjéért.

Az intézményegységek vezetdi benntartdzkoddsadnak rendjét a sajat mitkodési szabalyzatuk

allapitja meg.
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8.3. A munkaidé-nyilvantartasra vonatkozo szabalyok

Az alkalmazottak munkaidé beosztasat az 6voda és a miivelddési hadz éves munkaterve
tartalmazza, melyet az intézményvezetd készit el minden év szeptember elsd hetére.
Munkarendjiik véltozhat:

-szorgalmi idében

-nyari szabadsag ideje alatt

-a tavaszi, téli sziinet ideje alatt

- munkanap athelyezésekor.
Befolyasolja:

-gyermeklétszam

-betegallomany

-szabadséagfeladatok

-sziil6i igények

-egyéni kérések figyelembe vétele

- tovabbképzéseken vald részvétel, tovabbtanulas.
Az intézmény minden dolgozoja kdteles a munkakezdés eldtt negyed oraval megérkezni a
munkahelyére.
Jelenlétiiket, kotelezd orajukat, a munkavallald részére jardo 20 perc munkakozi sziinetet az
intézmény altal elfogadott jelenléti iven igazoljak. A jelenléti iven jelenik meg a
tavolmaradasok ideje és oka. A jelenléti iveket a honap utolsé munkanapjan kell leadni a
vezetOknek
A tavollét igazolasara szolgald okiratokat munkaba Iépéskor az 6voda vezetdjének kell leadni;
A dolgozoknak a munkiban val6é akadélyoztatist a lehetd legrovidebb idében kotelesek a

vezetonek jelenteni. A helyettesitési rend elkészitése az 6vodavezetd feladata.

A munkakézi sziinet nem munkaido.

A munkavallalé részére, ha a beosztds szerinti napi munkaidé a hat 6radt meghaladja, husz
perc, munkakozi sziinetet kell biztositani.

A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

A munkakdzi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.
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9. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény szolgaltatdsainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szdmara nyitottsagot
feltételez.

Az intézményben vald benntartdzkodds azonban nem zavarhatja a neveld, neveld-oktatd
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A kiilonb6z6 tanfolyamokra érkezok a kijeldlt helyen és idOben tartozkodhatnak az épiiletben.
A kiallitasokat a megallapitott idében lehet megtekinteni.

A miivelddési haz tereit, a klubszoba hasznalatat civil csoportok eldzetes egyeztetés alapjan
kérhetik a kozmiivel6dési intézményegységben.

Ko6zmiivelddési rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, ill. a kozonség fogadasaért a
kozmiivelodési egység felelds. A program befejeztével az épiilet megfeleld rendben valo
elhagyasat az egység dolgozai kisérik figyelemmel.

Az engedélyezett vasarok, bemutatok kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni.

A miivelddési haz helyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek altal torténd igénybevétele
kiilon dijazas ellenében, terembérleti szerzodéssel torténik

A sziilok fogadasanak rendjét a nevelési intézményegység miikodési szabalyzata rogziti.

Az 6vodéban idegen csak intézményvezetdi engedéllyel tartozkodhat.

A nevelési-oktatasi intézményegységben iigynoki tevékenység nem folytathatd. Kivételt az
intézményvezeto tehet, ha a tevékenység az intézmény felnétt dolgozoira vonatkozik.
Helyhatosagi valasztdsok alkalmaval a nevelési-oktatdsi intézményegység ¢épiileteinek
igénybevétele a fenntartoval torténd egyeztetés alapjan kiilon, esetileg meghatarozott

szabalyok szerint keriil megallapitasra.

10. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja;

Az intézmény széles korli szakmai kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, szakmai €s tarsadalmi
szervezetekkel, valamint az egyhéazakkal.
A kiils6é kapcsolatok rendszerét €s szintjeit az intézmény igazgatdja hatdrozza meg. Az egész

intézményt érintd tigyekben torténd kapcsolattartas az igazgato feladata.
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Az intézményegység vezetOk szakmai ligyekben kozvetleniil is tartjak a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel.
Az intézményegységek kiilsd kapcsolatainak rendszerét, formajat és modjat a mikodési

szabalyzatuk tartalmazza.

11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megorzése az alkalmazotti és a gyermekkdz0sség minden tagjanak kotelessége.
Az intézmény részt vesz a kozdsségi iinnepnapok szervezésében, a hagyomanyok apolasdban
Az tinnepélyek, megemlékezések a HPMP-ben vannak felsorolva

A hagyoményok 4polasa minden intézményegységben a kialakitott gyakorlatnak megfeleléen

az éves munkatervben megfogalmazottak alapjan torténik.

12. Intézményi védo, 0vo eloirasok

Az intézmény minden épiiletében az arra kijelolt helyen elsésegélynytjté dobozt kell
elhelyezni, melynek tartalmat az épililetenként kijelolt személyeknek folyamatosan
ellendrizniiik, és a hidnypotlasrol gondoskodniuk kell.

Az 6voda sajat miikodési szabalyzataban hatarozza meg a vezetd és pedagdgusok, valamint
mas alkalmazottak feladatait a gyermek- és tanulobalesetek megel6zésében és baleset esetén.
Ha a balesetet az intézményhez nem tartozo személy észleli és értesiti az intézmény valamely
alkalmazottjat, haladéktalanul meg kell adnia a sziikséges segitséget, és értesitenie kell az
intézményegység vezetdjét, illetdleg barmely alkalmazottjat a tovabbi intézkedések megtétele

érdekében.
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13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatas rendje

Az intézmény minden kozalkalmazottja koteles:

alkalmazas el6tt teljes korti munka alkalmassagi,
- azt kovetden évente id6szakos,
- sziikség szerint, soron kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni,
- munkakore ellatdsara valo alkalmassdgat a munkaltatd altal megnevezett orvossal a
munkaltatd koltségére igazoltatni.
Az intézményben dolgozo kozalkalmazottak orvosi vizsgdlatdit a Magyar Imre Korhaz

Foglalkozas Egészségiigyi Szolgalata latja el.

13. 1. Felnott balesetek

A balesetet az azt észleldé dolgozd koteles jelenteni az intézkedésre jogosult
intézményvezetdnek €s részt venni a sériilt ellatasaban.
A felnétt balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi ellendr

végzi.

14. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézményegységekben tortént rendkiviili eseményrdl az intézményegység-vezetd az
igazgatot haladéktalanul tdjékoztatni koteles. Az igazgato intézkedik arrol, hogy a fenntart6 és
mas érintett hivatalos szerv értesitése mielobb megtorténjen. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Minden dolgozd koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt, bejelentést, katasztrofa
helyzetre utald eseményt kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Bombariado esetén az intézmény érvényes Bombariad6 terve szerint kell eljarni.

A katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az

intézmény prevencios terve tartalmazza.
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15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, nyilatkozatok

Az intézmény Pedagogiai-miivelddési Programja, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, és a
Hazirend az intézményegységek vezetdinél keriilnek elhelyezésre.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idoben, megtekinthetok.

Atfogé, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes idépont-
egyeztetés utan az igazgatd adhat.

Az intézményegységek vezetdi sajat egységiik programjairdl, miikodési szabalyzatairol,
hazirendjérdl adnak tajékoztatast.

Az intézménnyel kapcsolatban kizardlag az intézményvezetd engedélyével tehet nyilatkozatot
barmelyik dolgoz6 a médidkban.

A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra

vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekeire.

16. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgélja:

- A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhet, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen
belil a gyermekek személyiségének fejlodésére pozitiv hatissal van, nevelési,
oktatasi, miivelddési célt szolgal:

o apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

o akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

o az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast,
testedzést szolgalja, a sportoldsi lehetdségeket boviti, a kultira, a miivelddés
kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési, kdzgylijteményi intézmények,
Allat- és Novénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).

- A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Gsszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkdzik. Az orszagos és helyi vélasztasok
alkalméaval — a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az

eseményre vonatkozo tajékoztatok kifiiggeszthetok.
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- Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

- Az intézmény épiiletének kiilso falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez

- Onkormanyzati engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az
intézményigazgatd személyesen targyal és kot szerzddést. SzerzOdéskotés eldtt az
onkormanyzat illetékesének elézetes engedélyét be kell szerezni.

- Az intézmény székhelyén és telephelyein reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, €s igy az intézmény

hasznaldinak korét érinti, érintheti — az igazgatd személyesen ad engedély

17. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott, de kotelezéen rendezendd kérdések az intézmény-

egységek miikddési szabalyzataban talalhatok.

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A feliilvizsgalat szabdlyai, rendje
Az intézmény szakalkalmazotti k6zossége kezdeményezheti a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat feliilvizsgélatat, kiegészitését, illetve modositdsdt, ha ezt a
szakalkalmazottak legalabb 20%-a kéri. Az irdsbeli javaslatot az intézmény
vezetdjénel kell beterjeszteni. A beterjesztett javaslatrol a szakalkalmazotti kozosség
véleményt alkot 15 napon beliil. Majd a teljes eljarasrend szerint lehet a valtoztatast
megtenni.

A hatalyba 1épett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az AMK azon

alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti értekezletnek, tovabba azokkal, akik

kapcsolatba keriilnek az AMK-val, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az intézmény eldirdsai vonatkoznak az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara és

az intézmény kiils16 hasznaloira.

A Szervezeti és MOkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az

igazgat6 az alkalmazottak esetén munkaltatdi jogkdrében intézkedhet
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Regenbogen Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata

Jelen szabdlyozas az 6voda felépitését, miikodésének belsd rendjét, az 6voda kapcsolataira

vonatkoz6 rendelkezéseket hatdrozza meg.

Intézményi adatok

Név:

Regenbogen Német Nemzetiségi Ovoda és Miivel3dési Haz

Intézményegysége: Regenbogen Német Nemzetiségi Ovoda

Cime:

8447 Ajka, Gyepesi u 3.

Csoportok szdma: 2.

Férohelyek szdma: 50 £6.

Kozalkalmazottak 0sszes 1étszama: 7 0.

Pedagoguslétszam: 4 6.

1. A mikodés rendje

1.1. Miikodési rendet meghatarozé dokumentumok

- Alapito okirat (Lasd k6zds rész.)

- Helyi Pedagégiai Program

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletei
- Héazirend

- Eves 6vodai munkaterv

A Helyi Nevelési Program meghatarozza:

az dvodaban folyo nevelés és fejlesztés céljat,

az 6voda helyi nevelési tervét, ennek keretén beliil az egyes tevékenységi formakat, a
fejlesztéseket, az eldirt kovetelményeket,

a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését,
segitd tevékenységeket,

a halmozottan hatranyos helyzetli és sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését és
fejlesztését meghatarozo iranyelveket,

a gyermekvédelemmel Osszefliggd feladatokat.
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A nevelési programot a neveldtestiilet fogadja el a sziil6i kozosség véleményének figyelembe
vételével, - a fenntartéra vonatkozo tobbletkotelezettség esetén- annak egyetértésével valik
ervényesse.
A nevelési programot nyilvanossagra kell hozni, azt a sziil6kkel meg kell ismertetni.
Az érdeklddo sziilok a csoportokban taldlhatod példanyt megtekinthetik.
Az intézmény munkaterve hatarozza meg:
- anevelési év kiemelt feladatait,
- anevelési év helyi rendjét (nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat),
- aneveldtestiileti értekezletek iddpontjat és témajat,
- a munkatarsi értekezletek gyakorisagat és témajat, a sziiloi értekezletek rend;jét,
- az ¢v eseménynaptarat,
- a feladatellatasi tervet,
- az cllendrzési, mérési és értékelési feladatokat,
- akapcsolattartas formait,

- agyermekvédelmi feladatokat.

1. 2. A nevelési év helyi rendje (Az 6voda munkarendje)

A nevelési év szeptember 1-jét6l augusztus 31-ig tart, mely két részbdl a szorgalmi id6 és a
nyari idészakbol all.

A nyari idészakban a csoportok dsszevontan mitkddnek.

Az ovoda lizemeltetése a fenntartoval torténd egyeztetés alapjan a nyari zarva tartis alatt
sziinetel. Ez 1d§ alatt torténik az 6voda feltjitasa, karbantartisa, nagytakaritasa.

A nagytakaritasi munkak idején — el6zetes egyeztetés alapjan - az Ajka Varosi Ovoda nyitva
tarté 6vodaja fogadja a gyermekeket.

A sziilok igényeit figyelembe vessziik, a gyermekek elhelyezésérdl gondoskodunk a nyari
iddszakban.

A nagytakaritas idOpontjat a sziilokkel legkésobb februar 15-ig kozoljiik.

December utolsé hetében, illetve munkanap athelyezés esetén a sziilok igénye a
gyermeklétszam és gazdasagossag figyelembevételével mikodtetjiik az 6vodat.

A nevelés nélkiili munkanapok szdma nevelési évenként nem haladhatja meg az 5 napot.

Ez id6 alatt sziikség esetén a gyermek feliigyeletérdl gondoskodunk, iigyeleti csoportban

torténd elhelyezéssel.
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A nevelés nélkiili napokrél 7 munkanappal a zarva tartdst megeldzden a sziiloket értesitjiik.
A jegyz0 a torvény alapjan meghatarozott feltételek fennalldsa esetén — jarvany, természeti
csapas — a telepiilésen miikkddd nevelési, oktatasi intézményekben rendkiviili sziinetet

rendelhet el.

1.3. A dolgozok munkarendje

1.3.1. Az 6vodavezeté heti kotelezd munkaideje 40 6ra, munkaidd-beosztasa az ellatandd
feladatok fiiggvényében valtozhat.

Az ovodapedagéogusok heti kotelezd munkaideje 40 6ra, melybdl 32 orat csoportban kell
eltolteni, a fennmaradd 8 ora pedig az egyéb, csoporton kiviili, neveléssel 0sszefliggd
feladatok ellatasara kell forditani. Ezt az i1d6t a feladatok jellegétdl fiiggéen lehet dvodan
kiviil és beliil is eltolteni.

Az 6vondk délelottos €s délutanos miiszakban, heti valtasban latjak el feladataikat, ettol
eltéréen csak alapos indoklas mellett, vezetdi engedéllyel lehet dolgozni. Jelenlétiiket,
kotelez6 orajukat, a munkavallald részére jard 20 perc munkakdzi sziinetet az intézmény altal
elfogadott jelenléti iven igazoljak. A jelenléti iven jelenik meg a tdvolmaradasok ideje és oka.
A munkakdzi sziinetet a délelottos 6vono a valtotars megérkezése utan, a délutanos pedig a
valtotars tadvozasa eldtt veheti igénybe.

A napi munkaidd-beosztas a munkarend szerint torténik, amit az 6vodavezetd készit el, és a
neveldi szobaban helyez el.

A csoportban dolgozo dajkak heti munkaideje szintén 40 oOra, melyet teljes egészében az
ovoda épiiletében kell eltdlteni. Munkaidé-beosztasuk 2 miiszakban torténik, az 6lt6zOben
kifiiggesztett munkarend szerint. A munkakdzi sziinetet a dajkak a gyermekcsoport kotott
tevékenysége idején vehetik igénybe.

Az ovodatitkar heti munkaideje 20 6ra, melyet teljese egészében az dvoda iroddjaban kell

eltoltenie.

1.3.2. Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét ¢s beosztasat az 6vodavezetd késziti el.
Csoportvaltas haromévente torténik.

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkakezdéskor a munkavégzésre, rendelkezésre alljanak.

A munkaba torténd érkezést és a tdvozast a jelenléti iven vezetni és alairasukkal igazolni kell.
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Tavollét igazolasara szolgalo okiratokat munkéba 1épéskor az dvoda vezetdjének kell leadni.
A dolgozoknak a munkaban vald akadalyoztatast a lehetd legrovidebb idében kotelesek a
vezetOnek jelenteni. A helyettesitési rend elkészitése az 6vodavezetd feladata.

Munkaiddben a dolgoz6 csak kiilonlegesen siirgds esetben a vezetd engedélyével hagyhatja el
az intézményt.

Az oOvodapedagdgus hidnyzasa esetén elsdsorban a vele azonos csoportban dolgozo
pedagogus latja el a tavollevo helyettesitését.

Csak érvényes egészségiigyi kis konyvvel végezheti minden dolgozé a munkajat

A pedagogus, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az 6vodai
neveldmunka ellatdsa soran a gyermekekkel, Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban
biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Az alkalmazott nem kényszerithetd lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggydzddésének
megvallasara, megtagadasara.

Az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z0dése miatt.
A pedagdgust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy a szabalyzatokban
meghatarozottak szerint az oktatasi jogok orszaggyiilési biztosahoz forduljon.

Minden ember joga, hogy egyenld méltosagi személyként ¢Elhessen, ¢€s hatékony
jogvédelemben részesiiljon.

Az egyenlé banasmod kovetelményét az oktatdsi intézmények jogviszonyaik létesitése soran
kotelesek megtartani.

Pedagbdgus-tovabbképzésen illetve az 6vodai €lettel kapcsolatos (pl. higiéniai, munkavédelmi,
stb.) képzéseken, eldadasokon vald részvétel esetén a csoportban toltendd idé nem sériilhet,

de a fennmaradé idébe (heti 8 6ra) beszdmithato.

1.4. Az 6voda nyitva tartasa, a gyerekek feliigyeletének ellatasa

Az 6voda nyitva tartdsdt - sziil6i igények alapjan- a fenntarto hatarozza meg
Az dvoda 5 napos munkarendben dolgozik.
Az 6voda nyitva tartasa:
Naponta: 06:00 —16:00
Az intézmény székhelyén a bejaratot reggel a munkarend szerint érkezd 6vodapedagdgus és

dajka nyitja és délutan az ket valtd szak zarja.
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Rendezvények estén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6vodavezetd engedélyezi.
Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt a gyerekek korlatozds nélkill az O6vodaban
tartozkodhatnak. Amennyiben a sziilé a nyitvatartasi id0 végéig nem viszi el gyermekét az

6vodabol, a kovetkezd eljarasrendet kell kovetni:

1. a szillo értesitése telefonon
2. 1 ora elteltével a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése
3. az 6vodavezeto Ertesitése
4. jegyzOkonyv felvétele az eljarasrol (az érintett 6vodapedagdgus
¢s a vezetd
feladata)

A gyermeket az 6vodapedagogus nem viheti el az 6vodabol.

1.5. Az intézmény hivatalos ligyeinek intézése

A hivatalos tligyek intézése az intézmény székhelyén, a vezetdi iroddban torténik 8-16 oraig.
A kozoktatds informacidés rendszerébe (az adatok statisztikai célu felhasznalésa),
kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — koteles az 6voda adatokat szolgaltatni,
kozremiikddik e térvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Minden 6vodai dolgozd KIR informécids azonositd kartyaval rendelkezik.

(Az adatkezelés, és a hivatalos iratok kézbesitése (birosagi €s allamigazgatési eljaras soran
kiildott iratok) és titoktartds részletes szabalyozasa az Iratkezelési Szabdlyzatban keriil

rogzitésre).

1.6. A vezetok benntartozkodasa

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint
kertilhet meghatarozasra.

Az dvodai nyitvatartasi idon beliil 08:00 és 16:00 6ra kozott egy vezetonek az intézményben
kell tartozkodni A vezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést — kiilon megbizas alapjan —

egy 6vodapedagogus latja el
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2. Belépés és benntartozkodas rendje

Szabalyozas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a

gyermek elvitelére jogosult személy a gyermek érkezése €s tdvozasa idején.

Az 6vodaba érkezd nem o6vodas gyermekért a sziild felelds, €és az épiileten beliil kizardlag az

adott csoport 6lt6z6jében tartozkodhat.

Amennyiben nem a sziilé jon a gyermekért, irdsos meghatalmazéas benyujtasa mellett adhato

at szamara az adott csoportbol a gyermek.

A belépés és benntartdozkodds megilleti:

az intézménybe jar6 gyermekek szileit sziiléi értekezlet, fogadoorak, jatszd és
munkadélutan, iinnepek alkalmaval.
az intézmény programja irant érdeklddo 0j sziiloket tdjékozodas céljabol.

a meghivottakat az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodéaskor

Az 6vodaval jogviszonyban nem alldé személyvek az dvodavezetdnek jelenti be. hogy milyen

ugyben jelentek meg az 6vodaban.

Az

A szakmai célbdl (eléadds, tovabbképzés, konferencia) érkezd latogatok eldzetes
1d6pont egyeztetés szerint tartdzkodhatnak az intézményben.

Levelezé vagy nappali tagozatos hallgatdkat, akik hospitalas céljabol keresik fel az
intézményt.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egy€b hivatalos latogatas az dvodavezetovel
tortént egyeztetés szerint torténik. Az intézménybe érkezd egyéb latogatdkat minden
esetben az dvodavezetohoz, illetve az dvodavezetd altal megbizott személyhez kell
kisérni.

A Nevelési Tanacsado szakemberei.

ovoda gyermekek altal hasznalt helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni

csak a gyermekek tavollétében lehet

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do

szervezet nem mukodhet.

Az 6voda nyitvatartasi idejében part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhato

politikai céli tevékenység nem folytathato.
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Intézményi rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem arusithatd
Az oOvodaban valamint az 6vodan kiviil a gyermekek, részére szervezett rendezvényeken

alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

3. Hataskorok, feladatok, feladatmegosztas

3. 1. Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetéje a torvényi eldirasoknak megfeleloen magasabb vezetének
mindsiil. Vezetéi munkajat egyszemélyi feleldsséggel, és a megbizott Ovodapedagdgus
kozremiikddésével végzi.

Az 6voda vezetdje - a hatalyos jogszabalyok és Ajka Varos Onkormanyzatinak hatirozatai
alapjan - felelés az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, takarékos
gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ¢s dontési jogkorrel rendelkezik minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az 6voda vezetdje az intézmény
szervezeti €s mikodési szabalyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét.
Amennyiben az 6vodénak barmilyen oknél fogva nincs vezetdje, a fenntartd intézkedéséig a

megbizott 6vodapedagogus latja el a vezetdi feladatokat.

Az 6vodavezetoé személyi feladatainak megosztasa:

Az dvodavezetd a pedagdgiai munka szakmai iranyitdja. A taniigyigazgatasi és a munkaltatoi
jogkort teljes hataskorrel gyakorolja,

A gazdalkodasi ¢€s ligyviteli teendOket a Varosi Intézmények Miikodtetd Szervezete gazdasagi

igyintézOinek kozremiikodésével latja el.

Az oOvodavezetd tavollétében: az intézményben eltoltott legmagasabb szolgélati idével
rendelkezd, hatarozatlan iddre alkalmazott 6vodapedagdgus latja el a vezetdi feladatokat.
Felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki. Folyamatos informacios
kotelezettséggel tartozik az dvodavezetdnek. Az 6vodaban tortént eseményekrdl rendszeresen
beszamol az 6vodavezetdnek. Amennyiben hivatalos ligyekben nem tud donteni a megbizott
ovodapedagbdgus, telefonon vagy személyes megkeresés utjan tijékoztatja az

intézményvezetot.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, megbizott 6vodapedagdgus koziil egyikiiknek — az
intézmény munkarendjében meghatarozottak szerint - reggel 8 ¢és délutan 16 6ra kozott a
nevelési-oktatési intézményben kell tartézkodnia.

Ha indokolt esetben mindketten tavol vannak az intézménybdl, irdsban intézkednek a

helyettesités rendjérdl, amelyet jol lathato helyen kifiiggesztenek.

A képviselet szabalyai

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat

meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

2. Az intézmény képviseletérél a fenntart6 — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

4. A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s milkodési szabdlyzat helyettesitésérdl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Kki:

5.1. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevébe, az intézmény és mas személyek kozotti
szerzodések megkotésével, modositasaval ¢és felbontasdval, munkaltatdoi jogkorrel
Osszefiiggésben;

5.2. az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

5.2.1. hivatalos ligyekben telepiilési 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran allami szervek,
hatosagok és birosag elott az intézményfenntartd €s az intézmény mukodtetdje elott

5.2.2. intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran:

a nevelési intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a sziil6i
szervezettel, , az intézményi tanaccsal mas koznevelési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢és
mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel az intézmény belsd és kiilsd
partnereivel megyei, helyi gazdasagi kamaraval az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
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5.3. sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit ¢és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

5.4. az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informéciogytijtés engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat megtétele.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valod jognyilatkozat-tételrol, annak
szabalyairdl fenntartoi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

7. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja ¢és

valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1€év0 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.2. Az ovodavezeto

Felelds:

Az intézmény szakszeri €s torvényes mikodeéséért

A takarékos gazdalkodasért

A pedagdgiai munkaért

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasért

A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

A pedagogus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az 6voda ellenorzési, értékelési rendszerének mikodéséért

Az iratkezelési szabdlyzat, a feleldsok, hataskorok betartasa felett feliigyeletet 1at el

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéséért

Feladatai:

Neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése és vezetése

A dontések végrehajtasanak megszervezése, €s ellendrzése

A nevelOmunka iranyitasa, és ellendrzése

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

A munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, valamint a sziiléi szervezettel torténd

egylttmiikodés
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Kotelezettségvallalasi, munkaltatoi, jogkdr gyakorlasa

Az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa, a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- é¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

A munkavallald6 munkavégzésével kapcsolatos, torvény altal meghatarozott jellemzések,
minodsitések elkészitése, és ennek ismertetése

Az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete (a képviseletre meghatarozott tigyekben
eseti, vagy alland6é megbizast adhat)

A jogszabalyok 4ltal a vezet6 hataskorébe utalt — €s at nem ruhdzhato — feladatok ellatasa

Az SZMSZ ¢és a hazirend elkészitése, a sziikséges modositasok elvégzése.

A gyermekbalesetek megel6zéséért, a megeldzo tevékenység irdnyitasaért,

A gyermekek és a kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak az irdnyitasaért,
megszervezeséeért

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabdlyokban, Onkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Elkésziti az intézmény miikodésére vonatkozd szabalyzatokat

Elokésziti €s a neveldtestiilet elé terjeszti az éves munkara, a nevelési év munkatervére és az
o6voda belsé munkarendjére vonatkozd javaslatokat, illetve megszervezi ¢€s ellendrzi azok
szakszerli végrehajtasat. Elkésziti a helyettesitési rendjét.

Vezeti a neveldtestiiletet.

Iranyitja és ellendrzi a neveld-oktaté munkat.

Ellatja a jogszabalyban meghatarozott taniigy-igazgatasi feladatokat

Egyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti, illetve a sziildi szervezettel.

A munkarendhez igazodva szervezi és koordindlja a nemzeti €s dvodai iinnepek méltod
lebonyolitasat.

Egyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti, illetve a sziildi szervezettel.

A munkarendhez igazodva szervezi és koordinalja a nemzeti és 6vodai linnepek méltd
lebonyolitasat.

Gondoskodik a leltar elkészitésérol

Elkésziti a szabadsagolasi tervet
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3. 3. Az ovodavezeto kozvetlen munkatarsai

3.3.1. Ovodapedagogusok

Munkakori kotelességiik, hogy a jogszabalyban meghatarozott, a Koznevelési Torvényben
eldirt és a munkakdri leirasban részletezett feladataikat ellassak.

Pedagogiai munkajuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az
Ovoda Pedagogiai Program, és az éves Munkaterv.

Kozvetlen felettesiiket azonnal tajékoztatjak a problémakrol, hidanyokrol, veszélyekrol.

3.3.2. Ovodatitkar

Munkakori kotelessége, az Intézményvezetd segitése, az 6voda adminisztracios

tevékenységének ellatasa, a munkakori leirasdban meghatarozott feladatok elvégzése.
3.3.3. Dajkak

A dajka mindazokat a feladatokat elvégzi, amely sziikséges a gyermekek egész napos 6vodai
ellatdsdhoz, az 6vodéban végzett nevelési célok eléréséhez. Kozvetlen felettesiiket azonnal
tajékoztatjak a problémakrol, hianyokrol, veszélyekrol.
Feladataikat az oOvodavezeté ¢és az Ovodapedagdgusok irdnyitasaval végzik, melyek a
kovetkezokre terjednek ki:

- a gyermekek felligyeletében, gondozasdban, nevelésében valo részvétel,

- az 6voda épiileteinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

- a konyhai feladatok elvégzése
Munkéjuk soran a HACCP rendszer elveit alkalmazzédk, folyamatos dokumentaciot vezetnek a
felkészités szerint.
A munkakori leirds tartalmazza az elvarhatdé magatartadst, a részletes feladatokat, a

munkavégzés helyét és az idobeosztast.
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3.4. Ulések, értekezletek rendje

3.4 1. A nevelotestiilet értekezletei

Az dvodat érintd legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a nevelbtestiileti értekezlet
foglalkozik. Az alabbi allando értekezleteket, tartja:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet;
- 0szi és tavaszi szakmai értekezlet (ezek idOpontjat az éves munkaterv hatarozza meg);
- az aktualis, spontan felmeriildé problémak megbeszélése céljabol esetenként,
ugynevezett operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor keriilhet;
- rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megolddsara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 50%-a, vagy az
intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet értekezletein az elhangzottakrol jegyzokonyv késziil.

3.4.2. A nevelotestilleti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezletet az 6vodavezetd vagy megbizottja késziti el6. A neveld-testiilet
irasos el6terjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai programjat, az SZMSZ-ét, a hazirendjét, a
munkatervét, valamint az 6vodai munkara iranyuld atfogo, elemzd beszamolokat, ¢és a
SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. .

A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorlo
szlildi szervezetet, illetve annak képviseldjét meg kell hivni.

Ha a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formdban kell megszdvegezni.

A nevelGtestiileti értekezleten jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzokonyvet az értekezletet
kovetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd és egy

pedagodgus hitelesiti.
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3.5. Nevelotestiilet bels6 rendezvénye:
- nevelés nélkiili munkanapok: neveléséi értekezletek, tanulmanyi kirandulasok
- tapasztalatcserék
- szakmai napok szervezése
- szakmai tovabbképzés szervezése
- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
- dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa aktualis nevelési feladatokrol

- palyakezddk, ujonnan belépdk felkarolasa

3.6. Kapcsolattartas az alkalmazottakkal
Az intézmény kozosségének tevékenységét a megbizott pedagogus és az intézményvezetd

fogja Ossze.

4. A vezeto helyettesitésének rendje

Az o6vodavezetd akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettesitését az intézményben eltoltott
legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd, hatdrozatlan iddére alkalmazott 6vodapedagogus
latja el. Kivételt képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki

Folyamatos informacios kotelezettséggel tartozik az 6vodavezetonek. Az dvodaban tortént
eseményekrdl rendszeresen beszamol.

Az oOvodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarto
masként intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil 2 hét, illetve ennél hosszabb idétartam.

Az 6vodavezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altal
adott megbizas alapjan torténik. Intézkedési jogkore, az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megoldasaval Osszefiiggd, csak az azonnali dontést igényld

iigyekre terjed ki.
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4.1. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirdsra az intézményigazgatd (az d6voda vezetdje) jogosult. A
pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagédban ir ald, tavolléte,
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az SZMSZ-
ben meghatarozott helyettese irja ala.

Az o6vodavezetd kiadméanyozasi jogadt atruhizhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazésa
nem ¢érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat évodapedagogusnak,
iigyintézének és vezetdnek is.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Az alairdk alairdsuk mellett korbélyegzdt hasznélnak.

Pénzfelvétel, banki forgalom terén, csekk-kibocsatési iigyekben a pénzintézethez bejelentettek

koziil két személy egyiittes aldirasa sziikséges.

4.2.A kiadmanyozas szabalyai

1. Az intézményben barmilyen teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢&s irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
2. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozédsi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — alairdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjeldlt alkalmazottja az intézménynek.
3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszadm, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)

- az irat iktatészdma

- azlgyintézd neve

- azligyintézés helye ¢€s ideje

4. A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
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- azirat targya

- az esetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szama
5. A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
a rendelkez6 részben tartalmaznia kell:

- a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

6. A kiadvanyokat eredeti aladirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

7. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét
,,S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

8. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a

napja megallapithato legyen.

5. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa,

a beszamolas rendje

5.1. A neveldtestiilet tagjai és jogkore

A neveldtestiilet a nevelési — oktatdsi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi dontésekben az intézmény mikodésével kapcsolatos tiigyekben, valamint a
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A nevelési év folyaman tartott szakmai fejlesztést eldsegitd nevelési értekezletek idOpontjat az

éves munkaterv szabalyozza.
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5.1.1. A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik

a helyi nevelési program és modositasanak elfogadasa,

az SZMSZ és modositasanak elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa,

az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogusok kivalasztasa,

mindségi bérpotlek elveinek elfogadésa,

a hazirend elfogadasa,

az intézményvezetdi és intézményegység-vezetdi palydzatokhoz készitett vezetési
programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,

a neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény

mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni az egyes pedagdgusok megbizasainak elosztasa

soran, valamint a helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elott.

6. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart

szamos szervezettel. Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az é6vodavezetd képviseli.

Kiils6 kapcsolataink:

Ajka Varos Onkormanyzata

Ajka Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata
Viérosi Intézmények Mukodtetd Szervezete
Regenbogen Német Nemzetiségi Miivelodési Haz
Simon Istvan Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Zeneiskola

Nagy Laszl6 Varosi Konyvtar és Szabadidokdzpont
Varosi Uszoda

Katolikus Egyhaz

Az intézményt tamogaté alapitvany
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Az

* Gyermekorvos — védondi halozat

» Polgarmesteri Hivatal Gyamhatdsaga
» Csaladsegité ¢és Gondozasi Kozpont
* Nevelési Tanacsado

* Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, moédja a pedagogiai

szakszolgalatok, pedagogiai szakmai szolgaltatok vonatkozasaban

1. A pedagdgiai szakszolgalatok ¢és a pedagodgiai szakmai szolgdltatd intézmények a
nevelési oktatdsi intézmény partnerintézményei.
2. A kapcsolattartas modjai:

2.1. egyiittmiikodési megallapodas alapjan

2.2. informalis megbesz¢élés, megegyezés szerint

2.3. az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan
3. A nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényli, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, magas szinvonalu és
eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett gyermekek nevelését-oktatasat,
tovabba specidlis ellatasat végzd pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves
munkatervben foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagodgiai
szakszolgalatokkal.
4. A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal wvalé kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintli ellatidsa érdekében az 6vodavezetés altal kialakitott
informalis csatornakon és a kiilonb6zé — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények
altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken €s mas
rendezvényeken torténd részvétel Gtjan valosul meg.
5. A pedagogiai szakszolgdlatokkal ¢és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo
kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasdban az egylittmiikodés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait
bizza meg.
6. A kapcsolattartas fobb formai:
- az 6vodavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az dvodapedagdgusok a

pedagogiai  szakmai  szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6é  konferencidkon,
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tanacskozasokon,  mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultacidkon €és mas szakmai rendezvényeken,;

- a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a nevelOtestiilet kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa ¢€s a sziikséges ovodai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartés
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- ¢évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgalatok
munkatérsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanulokrol

- esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagodgusai, a gyermekvédelmi

felelds, és fejlesztopedagogusok bevonasaval.

7. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolat,

és a tajékoztatas formai

A sziilék az 6vodéaban jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet

hozhatnak létre.

A Sziiléi Munkakozosséggel torténd egytittmiikddés szervezése az 6vodavezetd feladata.

Az 6vodavezetd ¢és a Sziildi Szervezet képviseldje az 6vodai munkaterv €s a Sziil6i Szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg az egylittmiikodés tartalmat és formajat.
Az dvodai szintli Sziil6i Munkak6zdsség vezetdjével az d6vodavezetd, a csoport szintii Sziildi

Szervezet képviseldivel az 6vodapedagogus, tart kapcsolatot.

A Sziil61 Munkako6zosség képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi

pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben véleményezési jogosultsaga van

A SZMSZ a sziil61 kozosség részére jogokat biztosit.

A szil06i szervezet dontési jogkorébe tartozik:

A sajat mikodési rendjének, ¢és munkatervének elfogaddsa és tisztségviseldinek
megvalasztasa.

A szul0i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

a) helyi nevelési programrol,
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b) szervezeti és miikddési szabalyzatrdl,
¢) héazirendrdl

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a) az 6vodai nevelési év rendje és annak elfogadasa

b) a vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modjat

¢) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben

d) a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

e) a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

f) az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

g) a munkatervnek sziiloket is €érintd részében

h) az 6vodaban folyo hit és vallasoktatas idején helyének meghatarozasaban
1) az 6vodavezetd palyazatanak, szakmai programjanak véleményezésére

Kezdeményezési és javaslattételi jogaval élhet:

Az intézmény iranyitasat, az 6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
valamennyi kérdésben.

Javaslatot tehet sziildi értekezlet 6sszehivasara és annak témadjara.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az
intézményvezet6tél. Az e korbe tartozo tligyek targyaldsakor a sziildi kozdsség képviseldje

tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A neveld-oktatobmunka feladatainak Osszehangoldsa, az egyiittmiikdés érdekében az aldbbi
lehetdségeket biztositjuk:

nyilt napok,

nyilvanos tinnepélyek,

- csaladlatogatasok,

- sziiloi értekezletek,

- napi informacidk,

- falitiysdgon kifiiggesztett informaciok,
- a gyermekvédelmi intézkedések,

- Ovodai rendezvények,

- asziilok képviseldinek részvétele a neveldi értekezleten.
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A sziilok képviseldjével az dvodavezetd tart kapcsolatot.
A megbizott kozalkalmazott a sziiléi szervezet értekezletén részt vesz, jegyzOkonyvet vezet.
A kapcsolattartas rendje: a sziiléi szervezettel ¢évenként kétszer, 1ill. a sziildi

szervezet kezdeményezése alapjan.

Az 6voda vezetdje a Sziild1 Szervezet vezetdjét félévenként tdjékoztatja az 6vodaban folyod
neveldmunkarol, és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. valamint meghallgatja a sziil6i

kozosség véleményét €s javaslatait.

8. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A Dbelsd ellendrzés célja: a nevelé-oktatd munka mindségének szabalyokkal vald
Osszhangjanak megallapitasa.

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak ellendrzése, értékelése, mérése.

Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az 6vodavezetd minden teriileten teljes korii ellendrzési jogkorrel bir.

Az ellen6rzés kiterjed:

- valamennyi dolgozora,
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére és a
munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre,
- a dokumentumokra,
- az Ovoda helyi nevelési programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvalositasara,
- az ovoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara.
Az dvodavezetd minden pedagdgus munkdjat egy nevelési év soran legalabb kétszer ellendrzi
és értékeli.

Az ellenérzés fajtai:

- Tervszerli, a munkatervben rogzitett elére megbeszélt szempontok alapjan végzett

latogatas.
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- Spontan ellenérzések (problémak feltarasa, reakciokészség, naprakészség)
Az ellendrzési terv tartalmazza:

- az ellenorzés teriileteit,

- modszerét,

- azellendrzés idejét.
Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkivili ellenbérzést kezdeményezhet:

- Ovodavezeto,

- sziildi szervezet.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra széban
vagy irasban észrevételt tehet.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési év zard
értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez

sziikséges intézkedéseket.

A szabalytalansagok kezelési rendje:

A szabalytalansag észlelése esetén az 6vodavezetd vizsgalatot rendel el.

A kivizsgalt szabélytalansag vagy hidnyossag kijavitasara tervet készit, amely a hataridoket és
a feleldsoket is tartalmazza.

A hataridd letelte utdn a javitasokat és hianypoétlasokat uto-ellendrzi, és a tapasztalatokrol
jegyzbékonyvet készit.

Tapasztalatait az illetékesekkel megbeszéli, illetve ismerteti velik az uto-ellendrzés
eredményeét.

Felhivja az illeték figyelmét a szabalytalansagok és a hidnyossagok elkeriilésére.

Az 0vodavezet6 értékelésének eljarasrendje

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet €s a sziilok kozossége a
vezetdi megbizdsanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdoéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése ¢és értékelése sordn a kérdoives felmérés

eredményét is figyelembe veszi.
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9. Intézményi védo és ovo eldirasok

A gyermekek biztonsagos, ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelésének érdekében a

sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

A gyermekcsoportra vonatkozd intézkedések

Az 6v6-veédo elbirasok:

- az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

- afoglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatdrozasa, ismertetése.

Az  6v6-védd  intézkedéseket, az adott teriiletre vonatkozodan, ismertetjik a
veszélyeztetettekkel:

- a gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint példaul az elsé
foglalkozas, kirdndulas eldtt ismertetni kell egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo szabalyokat és elvarhaté magatartasformakat

- csoportszobai jatékok folyamatos ellendrzése

- dugaszoldaljzatok zarasa a gyermekek eldl

- audiovizualis eszkdzok eldirasszerii hasznélata

- kerti szerszdmok, barkécsolasi eszk6zok hasznalatanal alland6 6vondi feliigyelet

Felelésok: a csoportban dolgozo dvondk.

Az udvari életre vonatkozo intézkedések

Az udvari jatékeszkozok ellendrzése évente torténik.

Az udvaron a hintaknal és a balesetveszélyes helyeken alland6 6vondi feliigyelet sziikséges.

A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az dvoda vezetdjének, és a
veszélyforrds megsziintetéséig a berendezés, eszkdz haszndlatat megtiltani.

A pedagdgusok altal készitett és hasznalt eszkdzdkre vonatkozd szabalyok

Biztonsaggal hasznalhato, esztétikai kivanalmaknak megfeleld sajat készitési eszkozoket
hasznalhat a gyermek és a pedagogus.

Az eszkdzok haszndlatandl allandd 6vondi, a veszélyt okozo targy hasznalata esetén két
felnétt feliigyelete sziikséges.

Az o6vodai koltségvetésbol vasarolt alapanyagokbol késziilt eszkozok az 6voda tulajdonat

képezik.
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9.1 Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset ¢ri, a vele foglalkozd &6vodapedagogus kotelessége az

elsdsegélynyujtas. A felelds vezetovel konzultalnia kell, hogy milyen orvosi ellatas sziikséges,

¢s oda ki, milyen mddon juttassa el a sériiltet.

Ha a balesetet vagy a veszélyforrdst dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a

veszélyforrasra pedig az 6vodavezetd figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel

kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az Gvodavezetod ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az ovodapedagogusnak kotelessége az alabbi szabalyok

szerint eljarni:

horzsolasos balesetek, {itésbdl szarmazo sériilések helybeni elsdsegélynyujtés, a sziild
tajékoztatasa,

nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziild értesitése,
¢letveszElyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziild
értesitése €s kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,

minden balesetet koteles jelenteni az 6voda vezetdjének, részt venni kivizsgalasaban
és a jegyzokonyv elkészitésében,

a hasonld balesetek megelézése érdekében szamdra meghatarozott intézkedések

betartasa, ennek dokumentalasa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése

A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani.

A héarom napon tul gydgyulo sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezekr6l a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell
felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovetd honap 8 napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, a gyermek
sziileinek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézmény Orzi.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokdnyvben meg kell indokolni.

A stlyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény

fenntartojanak.
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- A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos a gyermekbaleset, ha
- a sériilt halalat
- valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékii karosodasat
- ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast
- sulyos csonkulast (végtagok, részeik elvesztése)
- beszéloképesség elvesztését, felting torzulast, bénulést illetve elmezavart okozott.
A nevelési intézményeknek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezetek képviseldje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaba.
Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld

balesetek megeldzésére.

9.2. Az 6vodavezetd, 6vodapedagogusok, és mas alkalmazottak feladatai a

gyermekbalesetek megelozésében

Minden helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartdsi formékat (udvar, csoportszoba,
mosdo, 61t6z06, folyoso).

Ki kell alakitani az udvarra torténdé kimenetel szabalyait (sorakozas).

Helyes viselkedéskultura kialakitdsa minden teriileten.

Ovodan kiviili programok esetén (pl. kirandulas, uszoda, stb.) — a program helyszine szerint —
gondoskodni kell a megfelel6 szamu felndtt kiséretrol. Az 6voda teriiletét nem lehet elhagyni
egyetlen pedagoégus kisérovel, legalabb 2 kisérd sziikséges hozzd. A gyermeklétszam
nagysagatol fliggden a kisérdk szdma is valtozik. 10 gyermeket legalabb ketten kisérjenek, 20

6 esetén minimum 3 pedagogus kisérére van sziikség.

9.3. Gyermekvédelmi feladatok

Az o6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének —megeldzésében és
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel

¢s hatosagokkal.
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Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6vono, illetve a neveld-oktatd munkat segité alkalmazott, az dvoda vezetdje utjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mdas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.
Az 6voda minden dolgozoja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az 6voda vezetdje felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelds munkdjahoz sziikséges feltételekrol.

A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban ¢€s irasban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személyé€rol, elérhetoségérol.

A gyermekvédelmi felelés koordindlja és segiti az dvodapedagogusok gyermekvédelmi
munkéjat.

Feladatai:

-Kapcsolatot tart a Gyamhatosaggal ¢és egyéb gyermekvédelmi munkateriileten
dolgozokkal. Kiemelten kell kezelni a személyes ismertség fontossagat és a teriiletileg
illetékes munkatarssal alland6 kapcsolatban kell allnia.

- Tajekoztatja a sziiléket, hogy az dvodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

- A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél — a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatds keretében megismeri az
otthoni kornyezetet. Gyermekbantalmazas, pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezo esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasat kezdeményezi.

- A hirdet6 tabldkon keresztiil tdjékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi

intézményekrdl, cimiik, telefonszamuk megjeldlésével.

Ovodapedagégusok:
- Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kérnyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban bedllt valtozasokat, fejlédési megtorpanasaikat
- Csaladlatogatas, fogadoora keretében torekszenek az okok feltardsara. Jelzik a

problémat a gyermekvédelmi feleldsnek.
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Fokozottabb segitségadassal, torddéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos
helyzeti gyermekek fejlodését.

Egyenlo fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

Munkavégzeésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek

megeldzésére, elharitasara.

Dajkak:

Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését - 6ltozkodes, étkezés, alvas, mosddhasznalat stb.

Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informaciokat.

A tudomadsukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrdl tajékoztatjak az 6vondt,
gyermekvédelmi felelOst.

Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek

megeldzésére, elharitasara.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az

intézményben foglalkoztatott gyermekek és dolgozoik biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti, melynek soran egyedi eseti dontés valik

sziikségesse.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

a természeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
a tlz,

a robbantassal torténd fenyegetés.

A rendkiviili eseményt észleld kézalkalmazott feladata:

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, tavollétében

helyettesének. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre az intézményvezetd jogosult.

A vezet6 feladatai:
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Az intézményvezetd intézkedik arrdl, hogy a fenntartdé és mas érintett hivatalos szerv
értesitése mielobb megtorténjen.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot

tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

- személyi sériilés esetén a mentoket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld munkavédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A bombariad6t azonnal be kell jelenteni a renddérségen (107-es szam). A bejelentésnek a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

- aveszélyeztetett épiilet pontos cime,

- abejelentés idépontja és modja,

- abejelentés pontos helye,

- abejelentd neve, telefonszdma,

- az épiiletben tartdzkodok 1étszama,

- aveszély kire, mire iranyul,

- emberi ¢let van —e veszélyben.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodod
személyeket értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez, a helyi tlizriado terv szerint.
Az 6vodas csoportokat a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozéas alatti feliigyeletért az Ovodapedagdgusok a
feleldsek.
Bombariado esetén f6 szempont:

- az 6vodasok testi és lelki épségének megdvasa,

- nyugodtsag és nyugalomra intés,

- az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,

- pénikhangulat megakadélyozésa (minden aron),

- az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,

- az 6voda személyzetének megovasa.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:
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Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek,
a csoportszoban kiviil (pl. mosdoban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A foglalkozast tartd személy hagyhatja el utoljara a foglalkozas helyszinét, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

A gyerekeket a csoportszoba elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetOnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok

kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl, az els6segélynyijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetOnek

tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kozmii (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizriado terv”

tartalmazza.

A tlizriado terv dolgozokkal torténd megismertetésért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért

az intézményvezetd a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.
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A tlzriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden gyermekére és dolgozodjara
kotelezd érvényliek.

A tlizriad¢ tervet az intézmény folyosojan vagy az arra kijeldlt helyen kell elhelyezni.

Az dvodavezetd vagy az altala megbizott személy fogadja a hatosagot.

Csak a hatosag engedélyével lehet Gjra az épiiletbe belépni.

11. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodas gyermekek egészségiigyi ellatasa a szakorvosi rendelében torténik.
Kiterjed:
- az évenkénti szlirfvizsgalatokra
- a fenntarto altal biztositott feltételek mellett, évente egy alkalommal, fogorvosi és
szemészeti szlirésre
- az iskolai alkalmassaggal kapcsolatos orvosi teendokre
- agyermekek altalanos egészségiigyi vizsgalatara, ill. egészségiigyi ellendrzésére
- afert6z6 megbetegedések kovetkeztében sziikséges orvosi intézkedésekre.
Az 6voda gyermekorvosa: Dr. Dobrocsi Aranka

Az dvoda védoéndje: Odorné Zsupponyd Anita
12. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az 6voda hagyomanyainak apolésa, j6 hirének 6vasa minden dolgoz6 feladata.

A pedagdgiai programban keriilt meghatarozasra a hagyomanyok, jeles napok, iinnepek,
innepélyek, megemlékezések rendje. Az iinnepeken, megemlékezéseken alkalomhoz ill§
ruhdzat a kotelezd. A nevelési évre sz0lo konkrét {itemezés, a napok meghatarozasa a
mindenkori éves munkatervben kerlil meghatarozasra és elfogaddsra. A varosi szinti

iinnepélyeken az 6vodavezetd €s az altala megbizott dolgozo képviseli az intézményt.

Lobogozas szabalyai
Az intézményen egész ¢évben lobogd van elhelyezve. A lobogo6 tisztantartasarol,
karbantartdsarol, elhasznalddas esetén cseréjérdl az 6vodavezetd gondoskodnak.

Az épiiletet a Kormany 2000. évi XXXVIII. Torvényének megfelelden fellobogodzzuk.
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Ovodinkban kialakitott iinnepek, hagyomanyok

Helyi Pedagdgiai Programunk tartalmazza iinnepeinket, hagyomanyainkat.
Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Csoporthagyomanyok:

- kozds megemlékezés a gyermekek név- és sziiletésnapjarol

- ajandékkészités anyak napjara, kisebb dvodasoknak, stb.
Népi hagyomanyokkal kapcsolatos szokdsaink:
A hagyomanyapolas érvényesiil

- jelkép hasznalataval

- gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

crer

- az intézmény belsd-kiils6 dekoracigjaval
Ovodank egyéb iinnepei, rendezvényei:

- Mikulas, karacsony, husvét, farsang,

- Gyermeknap, Anyak napja, gyermeknap évzard
A megoldds modjait, eszkodzeit a csoport pedagoégusai hatirozzak meg a gyermekek
¢letkoranak, érzelmi beallitottsdganak és a helyi sajatossagoknak megfelelden.

Az linnepeken, megemlékezéseken a csoport mindkét 6vondje és a dajka részt vesz.

13. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:
- A koz6s tulajdont védeni.
- A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
- Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni.
- Az energidval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
- Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani
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13.1. Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, l1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan
modon haszndlhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tGlmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak

megjeldlésével.

13.2. A gyerekek helyiség hasznalata

A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus és dajka feliigyelettel

hasznalhatjak - a hdzirend betartasaval.

13.3. A berendezések hasznalata

A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymdasol6 hasznalatanak rendje

Feltétele: a szamitogép hasznalatahoz sziikséges képzettség megléte, illetve az
ovodavezetdvel valo eldzetes egyeztetés.

A fénymdasold haszndlatira az Ovodavezetével valdo egyeztetést kovetden minden
ovodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési, miikodési feladatokhoz
kapcsolodik.

Az informatikai eszkdzok hasznalatanal kdvetelmény — a takarékossagi szempontok betartasa.
A gépek kiméletes, szakszerli hasznalata.

Miikddési zavar esetén a hasznalo kdteles azonnal értesiteni az dvodavezetot.

Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt

kérvényeznie kell. A kolesonkérd alkalmazottnak a targyrol, anyagi feleldsséggel tartozik.

13.4. Karbantartas és kartérités

A karbantartd, a dajkdk felelések az ovodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések
balesetmentes hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk6z0k, berendezések hibajat a hasznalo kdételes jelenteni az 6vodavezetonek.

A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban szandékosan

eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.
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14. Nevelési idoében szervezett ovodan kiviili programokkal

kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta

- sport programok

- iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

- A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idOpontjardl, a kozlekedési eszkdzrol.

- Az oOvodavezetét elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedés
eszkdz, indulés és varhato érkezés, utvonalterv) kitoltésével irdsban.

- Az ovodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatd magatartdsforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az d6vodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

- Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 f6.

- Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

15. A nevelési idon tul szervezett foglalkozasok formai és rendje

Az 6vodaban a nevelési id6 06:00 oratdl 16:00 6raig tart. A nevelési idoben kizarolag az

ovoda altal szervezett, ingyenesen igénybe vehetd foglalkozasok és programok tarthatok. Ez
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alol kivételt képeznek azon 6vodai kirandulasok és miivészeti programok, amelyek a nevelési
program alapjan szervezddnek, illetve az 6vodai Gszasoktatas.
A gyermekek egyéni képességeihez mért kiilonféle fejlesztéseket, foglalkozasokat az
ovodapedagdgusok és fejlesztdpedagdgusok végzik a nevelési iddben
- felzarkoztatd foglakozasok: a fejleszté pedagdégus munkarendje alapjan, az év eleji
felmérés fiiggvényében kialakitott egyéni és kiscsoportos foglalkoztatasi forma;
- egyéni fejlesztés: a nap folyaméan alkalmazhat6, az &vodapedagogus tudatos
felkésziilése €s az adott nevelési helyzet kihasznalasaval;
- logopédiai ellatas: heti rendszerességgel az év eleji felmérés alapjan kiscsoportos és
egyéni foglalkoztatds, fejlesztés, beszédjavitas;
Az ettdl eltérd egyéb foglalkozasokat kizardlag nevelési idon kiviil szervezheti meg az dévoda.
Ezen programok mindségéért, illetve a gyerekek felligyeletéért a foglalkozasvezetd személy

felel, az 6voda csak a helyszint biztositja hozza.

15.1. A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmaéra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az Ovodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges helyszint.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és valladsoktatas idejének ¢€s helyének meghatarozasahoz irdsban ki

kell kérni a sziild1 szervezet véleményét.

16. Az 6vodaban folyo reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:
A kozoktatdsi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely
- az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek,
személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, mivelddési célt

szolgal,
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- apedagoégusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti,
- a kornyezettudatos magatartasi formak, a fogyasztovédelmi oktatas hatékonysagat
elésegiti,
- az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,
- akultira, a miivelddés kozvetitésére szolgal.
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel 0Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyokba nem iitkozik.
Az intézmény teriiletén rekldmanyag, tdjékoztaté elhelyezése — amennyiben tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fligg 0ssze, €s igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti az
igazgatd személyesen ad engedélyt.
Az 6vodaban hirdetés, szorolap az dvoda faligjsagjaira csak az 6vodavezetd, tagovoda vezetd
engedélyével keriilhet ki. Az 6vodaban ligynokok, lizletszervezok vagy mas személyek
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett konyv- és

jatékvasar.

17. Az intézmény miikodésének egyéb szabalyai

A televizid, a radido és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. Az 6voda dolgozdja koteles tdjékoztatni az intézményvezetdt az
intézmény érintd nyilatkozat elott.

Az intézményt érintd kérdésekben az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy
jogosult a tajékoztatasra.

A koz0lt adatok pontossagéaért a tajékoztatast ado felel.

A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni az 6voda jo hirnevére, az intézményi titok
megOrzesere.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

A nyilatkozat tevd joga, hogy a kozlés eldtt megismerje a vele készitett riport anyagat.
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18. A dohanyzas rendje

Az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas!

A nemdohéanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l szold 1999. évi XLIIL. térvény modositdsa szabalyozza az intézményen beliili
dohéanyzast.

A modositasok érintik:

A 36. §. értelmében nem lehet dohanyzohelyet kijelolni abban az intézményben, ahol 6
évesnél fiatalabb gyermekeket nevelnek.

A 2 §. (2) bekezdése kimondja, hogy 6vodaban nem jelolhetd ki dohanyzé hely.

A 40 §. értelmében a tilalmak, és a korlatozasok megszegése pénzbirsagot von maga utan.

A dohanyzasi korlatozasok betartasat a felelos személyek kotelesek rendszeresen ellendrizni.

19. Hivatali titok megorzése

Hivatali titoknak min0stil:

amit a jogszabaly annak mindsit
- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- agyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
- tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mitkkddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.
Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dévoda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

- 60 -



20. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

20.1. A kiemelt munkavégzés elismerésének elvei

Az intézményvezetd kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatdrozott munkateljesitmény
elérését, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilonosen a pedagogiai fejlesztd
tevékenységet, a nevelés céljait szolgald mindségi munkavégzést. Kereset-kiegészités
megallapithato egy alkalomra, illet6leg meghatarozott idére.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités megallapitdsanal figyelembe kell venni a
vezetdi feladatokat ellatok, tovabba a pedagdgus-munkakorokben foglalkoztatottak
eredményeit.

A kereset-kiegészitésre vald jogosultsag legfeljebb egy nevelési évre szdlhat, ugyanaz a

személy tobb alkalommal 1s megkaphatja.

20.2. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésben részesiilhet:
- akit teljes munkaiddben, féallasban, kozalkalmazotti jogviszonyban alkalmaz az
intézmény ¢€s legalabb 1 nevelési évet mar ebben az intézményben dolgozott,

- aki tartos tavollét utan legalabb nevelési évet végigdolgozott.

20.3. Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben a kozalkalmazott, ha a

feltételeknek egyébként megfelelne, de
- munkdjaval kapcsolatban a sziilok tobbszor és indokoltan tettek panaszt,
- fegyelmi biintetésben vagy egyéb irasbeli fegyelmezd intézkedésben részesiilt és
még nem telt el 2 év,
- 1igazolatlanul hidnyzott,
- 30 napnal tobbet hidnyzott az adott évben,
- azintézmény hirnevét rombolja,
- az SZMSZ és a Hazirend eldirasait sorozatosan megszegi.
A kereset-kiegészités Osszegének elosztidsa a mindenkori éves koltségvetési torvényben

meghatarozott egy fore jutd 6sszeg felhasznalasaval hajthato végre.
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Az objektiv  értékelés érdekében az intézményvezetd az intézmény = Osszes
kozalkalmazottjanak munkavégzését, a pedagdgiai tevékenység hatékonysdgat rendszeresen
figyelemmel kiséri.

Minden év decemberében dont a kiemelt munkavégzésért jutalmazasra jogosultak névsorarol.
Az els6 pontban megfogalmazottakon til még legalabb egy elvnek kell teljesiilnie.

A kereset-kiegészités Osszege attdl fiigg, hogy az aldbb felsorolt szempontsor mekkora

hanyada jellemzi a munkavégzést.

20.4. Ovodapedagégus

- Azt az o6vodapedagogust illeti meg, aki a torvényben meghatarozott, munkakdri
feladatan tul az 6vodai munka mindségi javitasa érdekében tobbet tesz.

- Neveldmunkajat a pedagoguskozosség aktiv tagjaként tartésan kiemelkedd magas
szinvonalon végzi (mindig naprakész, felkésziilt, tevékenysége eredményes).

- Az 6voda, a gyermekek érdekében plusz feladatokat vallal (babozasban vesz részt,
gyermekvédelmi munkat végez, sziilok bevonédsaval kozés programokat,
kirandulasokat szervez, apolja hagyomanyainkat stb.).

- Részt viéllal a szakmai munka tartalmi megujitasaban, modszertani kultarajat
allanddan fejleszti, fogékony az 1) pedagogiai eljarasok irant, 0j ismereteit megosztja
munkatarsaival (eldadasokat, bemutatokat tart).

- Szakmai gyakorlatra jelentkez6 hallgatok munkajat magas szinvonalon segiti,
irdnyitja.

- Alland6 feladatanak tekinti az 6vodai eszkdzok, jatékok karbantartdsat, felujitasat,
ujak készitését.

- Részt vesz az ovoda kozds munkaiban, munkatarsaival, a sziildkkel kifogéstalan

(segitészandéku, egylittmiikodd) a kapcsolata.

20.5. Nem pedagogus munkakorben dolgozok esetén
- Az anem pedagogus kozalkalmazott kaphatja, aki a munkakori kotelességén tul az
intézményi érdekeket mindig szem el6tt tartva jelentds részt vallal a mindennapi
feladatok ellatdsa terén (a zavartalan {lizemeltetés, az ¢épiiletek allaganak
megorzése, fejlesztése, a rend ¢€s tisztasag szinvonaldnak magas szintii ellatdsa, az
tigyviteli, adminisztracios munka kiemelked6en eredményes végzése).

- Személyiségét segiteni akaras, nagyfokt onallosag, kozosségi aktivitas jellemzi.
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21. Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
- el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével
- az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast
,elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
- a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia
Az iratkezelést ugy kell megszervezni, €s az adatokat tigy kell régziteni, hogy
- azirat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
- az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.
22. Tajékoztatas az intézményi dokumentumok nyilvanossagarol

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Helyi Pedagdgiai Programot nyilvanossagra kell hozni.
Helye: bejarati faligjsag és az 6vodavezetdi iroda

A Hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni.

Az 6vodavezetd (vagy az altala megbizott személy) koteles a sziilok részére tajékoztatast adni

a fogado ora keretében a HPP-r6l, a Hazirendrdl, és az SZMSZ-r6l
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Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény vezetdje, mint a kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik
a kilonos kozzétételi listaban szereplé adatok, pontos, naprakész ¢és folyamatos
kozzétételérol.

A kiilonos kozzétételi lista az adott nevelési évre sz6l6 munkatervében keriil elhelyezésre. A

lista személyes adatokat nem tartalmaz.

Tartalma:

1. Ovodapedagdgusok szama

2. Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége
3. Dajkék szdma

4. Dajkak szakképzettsége

5. Ovodai nevelési év rendje

6. Ovodai csoportok szama, illetve egyes csoportokban a gyermekek 1étszama

JOGSZABALYI ALAPOK

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdoznevelésrdl

o 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl sz0lo torvény
modositasarol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolod torvény
végrehajtasarol

- 2011. évi CXCV. Térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartdsrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

- 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

- 2011. ¢évi CXII. Torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informdacidszabadsagrol
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- 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

- 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési
tevékenységet végzOk nyilvantartasardl és kotelezé szakmai tovabbképzésérol

- 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
- 1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrdl

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

- 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

Regenbogen Német Nemzetiségi Miivelodési Haz Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata

A Regenbogen Német Nemzetiségi Miivelodési Haz a helyi kultira, a kozdsségi és kozélet,
valamint a lakossagi miivelddési szokdsok szintere, valamint a véarosi konyvtar fiokkonyvtara.
Az allami feladatként ellatott alaptevékenység:
Kozmiivelddési tevékenység.: Jogalap: 1997. évi CXL. Tv. A muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddeésrol 76. § (1) bek.
Kozmiivelddési feladata:

- A kozosségi, kulturalis hagyomanyok és értékek apolésa, kozvetitése.

- A mivelddésre, az ontevékenységre, a kommunikaciora €és szdrakoztatasra szervezddo

kozosségek miikodtetése, tevékenységiik biztositasa.

- A lakossag életmodja javitasat szolgalo kulturalis célok megvaldsitasa.
Munkaszervezés és miikodés:
A miivelddési hazban: 1 {6 miivelddési haz vezetd

A miivelddési haz nyitvatartasa:

hétfo 8.30-12.30 15.00-19.00
kedd 14.00 — 20.30
szerda 8.00-16.00

cstitortok  10.00 —12.00  14.00 — 18.00
péntek 14.00 —20.00
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szombat 18.00 — 21.00
Az intézmény vezetése:_
Az intézmény vezetdjének beosztasa: miivelddési haz vezetd. Kinevezése az intézményvezetd
feladata, a munkaltatoi jogkort is az 6voda vezetdje gyakorolja. Az intézmény vezetését a
hatdlyos jogszabalyok alapjan a miivelodési haz vezetdje latja el, aki az intézmény
egyszemélyi felelés vezetdje. Tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok
megvaldsitasarol, azok targyi, pénziigyi feltételeinek biztositasarol.
Fobb hataskorei:
- dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,
- ellatja az intézmény képviseletét (altalaban és sajat szakteriiletét illetden) a
fenntartoval, illetve harmadik személyekkel kapcsolatban.
Felelosséggel tartozik:
- a szakmai munkaért,
- a munkakori leirdsdban foglaltak szerinti munkavégzésért,
- az dnkormanyzati tulajdon védelméért.
Cél:
- szoros kapcsolattartas a tobbi intézményegységgel,
- alakossag kulturalis igényeinek kielégitése,
- arendezvényeken vald aktiv részvétel, a varos legifjabbjaitdl a legidésebbekig torténd
miivelddési igényekhez valo alkalmazkodas szolgaltatasok megszervezésével,
- nemzetiségi hagyomanyok apoléasa
Kapcsolattartas mas intézményekkel
A mivelddési haz vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a varosrész mds intézményeivel.
Plakatok, szorolapok ¢és meghivok eljuttatasdval tajékoztatjdk oOket programjairdl. Az
intézmények igényeinek figyelembevételével tervezi és rendezi programjait.
Az intézményegységet allami és tarsadalmi, valamint a fenntartd és feliigyeleti szerveknél,
hatdsadgoknal és kiils6 szerveknél a miivel6dési haz vezetdje jogosult képviselni.
A belsé ellendrzés rendje
Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal atfogo ellendrzést tart, melynek tapasztalatait
irasban rogziti. Az irdsos anyagot eljuttatja az intézményegység-vezetdnek, és felhivja a
figyelmét az esetleges hibak javitdsara. Az utoellendrzést és annak eredményét szintén irdsban
rogziti. Folyamatosan ellendrzi a munkakori leirdsban foglaltak megtartasat a feladatok

végzeése soran.
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Miikodési rend

A miivelddési haz alapfeladatai: Az intézményi feladatok végrehajtasat a miivel6dési haz

vezetdje a helyi tdrsadalom nyilvanossaga el6tt a kiilonbozd érdekcsoportok és rétegek

igényeinek, véleményének, valamint a fenntart6 elvarasainak figyelembevételével szervezi. A

helyi miivelddési folyamatok milkddtetését az intézmény sokszinli formdk, modszerek, €s

eszk6zok alkalmazasaval biztositja.

Alapfeladatok:

Az intézmény vezetése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges targyi
feltételek biztositasa.

Koézmiivelddési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek
iranyitasa és ellendrzése.

A munkavédelmi, tlizvédelmi tevékenység iranyitasa.

A hatélyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakori leirasaban, és a felettesei
altal meghatarozott egyéb feladatok.

Képviseli az intézményt kiilsé kapcsolataiban.

A rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerii
takarékos felhasznalasa, az intézményi vagyon védelmére vonatkozd -eldirasok
betartdsa és az oda betérd vendégekkel azok betartatasa.

Koteles minden - az intézményt érintd - kérdésrdl az dvodavezetdt tajékoztatni.

Az életmindség alakitasa értékteremtéssel és kozvetitéssel a kultira minden tertiletén.
Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢s mas kultirdk megismertetése.

Az ismeretszerz0, az amatOr alkotdo, mivel6dd kozosségek tevékenységének
tamogatasa.

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése.

A kulturak kozotti kapesolatok kiépitésének, fenntartdsdnak segitése.

A szabadidd kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa.

Ontevékeny, onképzd, szakképzd tanfolyamok, felndttoktatdsi lehetdségek
megteremtése, egyéb miivelddési lehetdségek biztositasa.

A szoérakoztatas komplex formadinak, jaték, testedzés feltételeinek lehetOség szerinti

biztositasa.
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- Szakmai és barati korok, alkotd csoportok révén értékteremtés, és az itt 1étrehozott
kulturélis értékek helyi, megyei, regiondlis népszeriisitése.
- Tarsadalmi sziikségletekre, az egyes rétegek igényeire ¢épiild kozosségek fejlodésének,

mukodésének biztositasa.

Fé tevékenységi korok:
- egylittmiikodés a varosrészben miikodo tarsadalmi, gazdasagi, civil szervezetekkel,
- a kultara iranti igény felkeltése kiillonbozé programajanlatokkal a telepiilés minden
korosztalya szamara,

- aszabadidd hasznos eltoltését célzo foglalkozasok kinalata.

A miivelédési haz hasznalata

A helyiségeket lehet6ség szerint eredeti funkcidjuknak megfelelden kell hasznalni.

Kiils6 megrendeld esetén az egyes helyiségek bérleti dijak szerint vehetdk igénybe. A bérleti
dij befoly6 0sszegét a kozmiivelddési intézményegység elsdsorban a fenntartds kiadésaira,
masodsorban fejlesztésre hasznalja fel.

Az 6nkormanyzat a miivel6dési hazat dijmentesen vehetik igénybe.

1. A Fiokkonyvtari mikodési szabalyzata

Feladata:
Ajkarendeken ¢€l6 lakossdg konyvtari ellatdsdnak biztositasa. Szolgaltatasait kulturalt
kornyezetben, személyes emberi kapcsolatokra épitve végzi.
Nyilvénos konyvtér, szolgaltatasait barmely magyar és kiilfoldi allampolgar igénybe veheti.
Munkajanak alapértéke a demokratizmus, a magyar kultira irdnti hivatastudat, az egyetemes
emberi értékek Orzése, védelme €s terjesztése.
A konyvtar feladatanak tartja:

- biztositani Ajkarendeken €l0k szdmara a nyilvanos konyvtari ellatést;

- terjeszteni a magyar kultara értékeit;

- felkarolni a helyi kulturalis kezdeményezéseket;
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- gyljteni az Ajkarendekre vonatkozo helytorténeti dokumentumokat és informéciokat,
azokat az olvasok rendelkezésére bocsatani, illetve rendszeresen ko6zzé tenni a
helytorténeti kutatdsok eredményeit;

- kozhasznl informacids szolgaltatast nyujtani;

- biztositani mas konyvtarak allomanydnak és  szolgaltatasainak  elérését,
ismeretterjesztd tevékenységet folytatni.

A konyvtar munkdja soran fontosnak tartja az emberi értékeket. Ezen beliil kiemelten kezeli a
hatranyos helyzetben lévdket. A kdnyvtarhasznalokkal fontos a személyes kapcsolat kiépitése,
a baratsagos hangvétel. A konyvtarnak olyan kulturélis alapintézménynek kell lennie, ahol a
hagyomanyos emberi kapcsolatok megdrzddnek, ahol Ilehetdség nyilik a kotetlen
eszmecserére €s a szabad informacidszerzésre.

A kOnyvtar - mint a magyar konyvtari haldzat és rendszer tagja - kozvetiti mas konyvtarak
szolgaltatasait, biztositja az informacidhoz val6 hozzaférést, melyet folyamatosan korszerisit.

A konyvtar alaptevékenysége és szolgaltatasai

szolgaltatas a helyi lakossag szamara,

az allomany megdrzése, védelme és gyarapitasa,

- konyvtarhasznalat lehetévé tétele a konyvtari dokumentumok és szolgaltatasok
igénybe vételével,

- kulturalis rendezvények szervezése a gyermek- €s felndtt olvasok szamara,

- akonyvtar allomanyanak nyilvantartésa,

- az olvasasi kultura fejlesztése,

- az altalanos és szakiranyl ismeretszerzés illetve kozéleti tdjékozodas lehetéségeinek
megteremtése,

- konyvtari dokumentumok gylijtése, Orzése, feltdrdsa, gondozisa ¢és a hasznald
rendelkezésére bocsatasa,

- a dokumentum- és informacio csere biztositasa,

- olvasoszolgalat, tajékoztatas,

- nemzetiségi feladatok
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2. A fiokkonyvtar konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzata

2.1. Bevezeto

A fidkkonyvtar nyilvanos konyvtar és kozszolgalati intézmény, s ennek megfeleléen
rendelkezésére all minden érdeklddonek a konyvtarak miikodésérol szolo jogszabalyokban, a
Szervezeti és milkddési szabalyzatban leirt szolgaltatdsokkal, a Konyvtarhasznalati és
szolgaltatasi szabalyzatban rogzitett médon.

Kiilfoldiek, illetve hazankban ideiglenes tartozkodasi engedéllyel birdk szamara a kdlcsonzés
feltétele, hogy magyar allampolgar jotalloként kezességet vallaljon értiik.

A szolgaltatdsok az alabbi helyen és idépontokban vehetdk igénybe:

Regenbogen Német Nemzetiségi Miivelddési Haz (Ajka-Ajkarendek, Nyires u. 26.)
szerda 10.00-16.00 oraig
péntek 14.00-18.00 o6raig

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a felhasznalé az adatait
regisztraltassa. Ez alol kivételt képeznek az intézmény rendezvényeinek (kiallitas, eldadas
stb.) latogatoi, illetve a szolgaltatasokat szervezett keretben megismerd csoportok tagjai.
A konyvtarhaszndlét ingyenesen illetik meg a kdvetkezd alapszolgéltatasok:

- konyvtarlatogatas,

- az allomanyfeltaro eszkozok (katalogusok) haszndlata,

- informadcid a konyvtar és konyvtari rendszer szolgaltatasairol,

- helyben olvasas,

- tajékoztatas,

- kozhasznu informacié szolgaltatasa,

- foglalkozasok, rendezvények latogatasa.

2.2. A konyvtarhasznalat és feltételei és az ehhez kapcsolodo szabalyok

2.2.1. Beiratkozas, regisztralas

A beiratkozas, regisztralas alapfeltétele, hogy a konyvtarat hasznalni kivano személy kozolje
¢s hitelt érdemlé dokumentum (személyi igazolvany, Utlevél, nappali tagozatos tanuldk esetén
didkigazolvany is) felmutatdsaval igazolja sajat, illetve ha 0Onalld jovedelemmel nem
rendelkezik, jotallojanak adatait:

- név (asszonyoknal lednykori név is),
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- sziiletési helye ¢és ideje,
- éllando lakohelye: telepiilés, utca, hazszam, emelet, ajtd
- személyi igazolvanyanak vagy utlevelének szama,

- foglalkozasa.

Onall6 jovedelemmel nem rendelkezd személyek esetében:

- tanuldknal ezt a tényt foglalkozasként tiintetjiik fel,

- haztartasbeliek (stb.) esetén e helyzetet ,,egyéb” foglalkozasként jeldljiik.
Beiratkozaskor a mindenkori beiratkozasi dijat kell megfizetni, melyet a szabalyzat melléklete
tartalmaz.

A beiratkozési dij mértékét az ajkai varosi konyvtar hatarozza meg.

Dijmentesen kolcsondzhetnek:
- a 16 éven aluliak,
- a 70 éven feliiliek,
- akonyvtar alkalmazottai.

Az olvas6 a konyvtarba torténd beiratkozassal a szolgaltatdsokat 365 napig veheti igénybe.

2.2.2. A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok

2.2.2.1 Beiratkozasi, regisztralasi adatok

A beiratkozasi, regisztralasi adatokat a konyvtar a nyilvantartdsi nyomtatvanyokon régziti. A
kotelezéen felveendd adatok kore megegyezik a 2.1 pontban leirtakkal. A rogzitett
informéciokat az intézmény személyhez kototten semmilyen célra nem szolgéltathatja ki.

Az olvaso kérésére — amennyiben a konyvtar szolgaltatdsait a tovabbiakban nem kivanja
igénybe venni — adatait tordlni kell.

2.2.2.2. Olvasdjegy

Az olvasgjegy felmutatasa a konyvtar latogatasanak alapfeltétele. Ezen kell rogziteni az
olvasd egyedi azonositdjat és nevét. Az elveszett olvasdjegy potlasanak dijat évente allapitja
meg a konyvtar.

2.2.3. A beiratkozott konyvtarhasznalorol rogzitett adatok kezelése

A konyvtarhasznalorol felvett adatok kizardlag konyvtari nyilvantartasok vezetésére,
konyvtari statisztikdk készitésére, illetve tudomanyos kutatds céljaira hasznalhatok fel. Az
adatokat a konyvtar harmadik fél részére nem adhatja at, nyilvanossagra nem hozhatja az

adatkozIld irdsos beleegyezése nélkiil. A nyilvantartdsokat ugy kell vezetni, az adathordozé
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dokumentumokat gy kell tarolni, hogy azokhoz kizarolag a munkakdri leiras alapjan erre
jogosult, a konyvtari nyilvantartasok vezetésével megbizott személy férhessen hozzd. Az
adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a konyvtar dolgozdja felelOs.
2.2.4. A konyvtarhasznalat joganak felfiiggesztése
A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését azoktol, akiknek tartozésa
miatt birosagi eljarast kellett kezdeményeznie, illetve akiknek a magatartasa a tobbi
konyvtarhasznélot jogai gyakorldsaban tartésan akadalyozza.
2.2.5. A reklamaciok kezelése
A latogatok - amennyiben a konyvtar vagy az intézmény dolgozoinak valamilyen intézkedését
sérelmezik - panaszukkal az intézményegység vezetdjéhez, ha problémajuk igy sem nyer
elintézést, jogorvoslatért az intézmény vezetdjéhez fordulhatnak.
2.2.6. A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata
A konyvtar szolgaltatd helyein biztositja, hogy allomdnyanak erre rendelt részét latogatoi
helyben hasznalhassdk. A konyvtarhasznalok minden korlatozds nélkiil kézbe vehetik a
szabadpolcokon elhelyezett dokumentumokat. A munkatarsak kozvetitésével keriilhet csak a
felhasznalohoz dokumentum a kézikonyvtari allomanyokbdl. Ezeket a dokumentumokat a
konyvtaros adja 4t a felhasznaldknak, és 6 is veszi vissza tOlik. A konyvtari egységek
hasznalatakor az olvasonak tigyelnie kell azok épségére, tisztan tartdsara. Rongalas, csonkitas,
beleiras, aladhuzas stb. esetén a szolgalatot teljesitd konyvtaros a dokumentum hasznalatot
koteles felfiiggeszteni és az olvasot a szolgaltatds igénybevételétdl - az okozott kar
fliggvényében - egy évre vagy végleg eltiltani, a kart megtérittetni.
2.3. A konyvtari dokumentumok kolcsonzése
2.3.1. A kolcsonzés szabalyai
A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részét a beiratkozott olvasoinak koleson adja. A
kolcsonzési hataridé valamint az egyszerre kikdlesondzhetd allomanyegységek szama
tipusonként €s tipuson beliil konyvtari status szerint a kovetkezo:
Konyv: ko6lcsonzéi allomany 21 nap, amely kétszer hosszabbithat6, ha nincs a kdnyvre
eléjegyzés.
Az egyidejiileg kodlesondzheté dokumentumok szdma:

- felndtt olvasoknak: 9 db konyv

- gyermekeknek: 3 db konyv.
Olvasotermi és segédkonyvtari konyv csak indokolt esetben kolcsonozhetd ki. Ezek a
dokumentumok alapvetéen helyben hasznalatra széntak, ezért kolcsonzésiik megtagadhato.

Az olvasgjegyben a dokumentum darabszamat és a kdlcsonzés lejarati idejét tiintetjiik fel.
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2.3.2. Konyvtari dokumentumok eléjegyzése
A konyvtarhasznal6, ha az altala keresett dokumentum megtaldlhatdo a konyvtar
allomanyaban, de az - kdlcsonzés, kottetés vagy egyéb ok miatt - nem elérhetd, kérheti annak
elojegyzését. A konyv beérkezésérdl a felhasznalét a konyvtar - telefonon vagy postai
levélben - értesiti. Az eldjegyzett dokumentumot az intézmény 10 nyitva tartdsi napon at
fenntartja, €s csak helyben hasznalatra adja 4t mas felhasznalonak.
2.4. Konyvtarkozi kolcsonzés
2.4.1. Az intézménybe beiratkozottak részére
A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek gylijteményében nem talalhatok meg,
konyvtarkozi kolesonzés utjan szerzi be a felhasznalonak. Az ilyen modon atadott
dokumentumok hasznalatanak feltételeit a kolcsonadd konyvtar szabja meg. Konyvtarkozi
kolcsonzés esetén a kolcsonadd konyvtar altal kért téritési dijat és a postakoltséget a
felhasznalonak kell megfizetnie.
2.4.2. Mas konyvtarak részére
A konyvtar a gylijteményébe keriilt dokumentumokat mas konyvtarak felhasznaloi szamara is
hozzaférhetévé teszi, konyvtarkozi kolesonzés Utjan. Az allomanybdl egyetlen példanyban
meglevd, a konyvtari feldolgozo, tajékoztatd, modszertani stb. munkakhoz sziikséges
dokumentumok, az egy példanyban meglévé 1dészaki kiadvanyok és helytorténeti munkak, a
muzealis értékli anyagok ¢€s a konyvtari jellegli kéziratok eredeti példanyaira vonatkozo
kérések teljesitése megtagadhato.
A konyvtarkozi kolesonzéssel kiadott miivek visszakiildési ideje altalaban 4 hét, de sziikség
esetén ez az 1d0 csokkenthetd vagy novelhetd. Eredeti dokumentum kolcsonzésekor ez a
szolgaltatas dijtalan, masolat kiildése esetén fénymasolasi dijat kell fizetni és mindkét esetben
a postakoltséget a kérd konyvtar koteles tériteni.
2.5. Tajékoztatas
E fejezet vonatkozasdban t4jékoztatdson a kifejezetten erre a célra szolgalo
dokumentumokbdl torténd, kutatomunkat nem igényld, szobeli tdjékoztatast értjiik.
A konyvtar téritésmentesen nyU;jt tajékoztatast:

- a konyvtari rendszerre, a konyvtari haldzatok és egyéb mitkodési korok, valamint mas

konyvtarak gyljtokorére, allomanyara, szolgéltatasaira vonatkoz6 kérdésekben;
- azintézmény hasznalatara, gylijtokorére, szolgéltatasaira vonatkozo kérdésekre;
- akonyvtar allomanyardl az e célra épitett katalogusok, az intézmény altal megvasarolt,
elofizetett, vagy készitett adatbazisok, bibliografidk, tajékoztatasi apparatusok

segitségével;
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- az alaptevékenység keretében épitett (szamitogépes és egyéb) adattarakban fellelhetd
ismeretekrol;
- az interneten elérhetd informaciokrol, amennyiben az adatbazisok hasznalata
ingyenes.

Téritésmentes a konyvtarhasznalatot barmilyen kérdésben érinté csoportos foglalkozasok
megtartdsa is.
2.6. Helyi nyilvanossag:
eMagyarorszag Pont miikodtetése
2.7. Egyéb szabalyok
Az intézmény a ruhakban, tdskakban elhelyezett értektargyakért, készpénzért stb. feleldsséget
nem vallal.
A konyvtar nyilvanos tereiben étkezni, dohanyozni tilos.
A dokumentumban elhelyezett vonalkodok megrongalasa, megsemmisitése, hasznalhatatlanna
tétele esetén azokat darabonként megfizettet;jiik.
A konyvtarhasznalo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.
2.8. Szamitogép-hasznalati szabalyzat
A szamitogépeket €s az internetet 1/2 6ra id6tartamban ingyenesen hasznalhatjak az érvényes
konyvtari tagsaggal rendelkezd olvasdink (a tovabbiakban felhasznalo).
A szamitogépen nem végezhetd olyan tevékenység, amelyért a felhaszndld anyagi
ellenszolgaltatast kap.
A felhasznalok kotelesek a legjobb tudasuk szerint védekezni a szamitogépes virusok ellen.
A felhasznalo feleldsséggel tartozik a nyilvanosan elérhetd adataiért, igy nem lehet feltenni,
tarolni (barmilyen formatumban, legyen az kép, hang, szdveg, vagy barmilyen anyag
tomoritett, kodolt verzidja) amely nem 100%-ig politika, vallasi-és etnikai kérdésektol
mentes, valamint pornograf/erotikus, személyiségi jogokat sért.
A felhaszndldo a konyvtari szamitoégépeken taldlhatd szoftverekkel kapcsolatban koteles
megtartani a vonatkozd licencszerzodéseket, vagyis altalaban tilos barmilyen szoftvert
lemésolni.
A felhasznalok nem zavarhatjdk hangoskodassal és egyéb mas modon a konyvtarban
tartozkodo tobbi olvasot, ill. munkatarsat.
A konyvtarban tartdzkodo felhaszndlok tligyeljenek a konyvtar rendjére, oda ételt és italt ne
vigyenek be!
A felhasznalok kotelesek megtartani a haldzati €s levelezési, valamint a kiilonb6z0 interaktiv

¢s kotegelt médidkon szokésos etikettet.
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A felhasznald, magatartasdval nem hozhatja hatranyos helyzetbe a konyvtar tobbi
felhasznalgjat.

Tilos barmely magyar ¢és kiilfoldi szamitogép normalis miikddésének akadalyozésa, illetve a
halézati miikddést biztosité barmely eszkoz miikodését halozati csomagokkal zavarni, vagyis

ezeknek adat-, vagy vezérld csomagokat kiildeni!

A Regenbogen Német Nemzetiségi Miivelddési Haz elektronikus levelezési cime:

rendekmuvhaz@gmail.com

3. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

3.1. A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt helyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok €s a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles munkéjat képességei kifejtésével, az elvarhatdé szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, mely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdsara, és kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, mig annak kozlésére az intézmény vezetdjétol

engedélyt nem kapnak.

3.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radio €s az irott sajtd képviseldinek adott felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Az intézményt érintd kérdésekben tdjékoztatasra, ill. nyilatkozat adasra az intézményvezetd,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt adatok szakszertiségéért €s
pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok
megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, az intézmény jo hirnevére és érdekeire. A nyilatkozattevének joga van arra,

hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott megismerje.
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3.3. Szabadsag

A szabadsag mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, valamint a MTK-ben és a KJT.
eldirdsaiban foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni. A munkabol vald vératlan tdvolmaradas okat koteles az o6voda vezetdjének

bejelenteni.

3.4. A munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa
A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben vagy kinevezési

okiratban kell rogziteni.

3.5. Kapcsolattartas
Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdasagi egységekkel, civil szervezetekkel folyamatos, jo kapcsolatot

tart fenn, egylittmiikodési megallapodast kothet.

3.6. Munkaido beosztasa

A munkarendet a fenntart6é jovahagyasaval a munkaltato allapitja meg.

3.7. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

Amennyiben mas rendelkezés err6l nincs, a kartérités mértéke a munkavallald egyhavi
atlagkeresetének 50%-at nem haladhatja meg.

Leltarhidnyért valo felelésség meghatirozdsanadl a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az
iranyadd. Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett allomanyban
valamint egyéb anyagokban ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés

¢s a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladd hiany.

3.8. Anyagi felelosség
A dolgozo a személyes hasznalati targyakat meghaladdé mértékli hasznalati értékeket csak az
intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, ill. vihet ki onnan. Az intézmény

minden dolgozoja felelds a berendezési €s felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznalataért,
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a konyvallomany, a gépek, eszkozok védelméért, megdvasaért az érvényben levo torvények,

jogszabalyok értelmében.

3.9. Ugyiratkezelés rendje

Az lgyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

A munka szabalyszer(i folyamatat az SZMSZ Iratkezelési Szabalyzat irja elo.

3.10. A helyettesités rendje

Az intézményben folydé munkat a munkavallalo iddleges vagy tartés tavolléte nem

akadalyozhatja. A helyettesités rendjét az intézmény vezetdje szabalyozza.

JOGSZABALYI ALAPOK

Koézmiivelddési tevékenységre:

a muzedlis intézményekrdl, a nyilvadnos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrol
sz010, modositott 1997. évi CXL. tv. (73. §-tol);

a kozmiivel6dési munkakorok betdltéséhez sziikséges képesitési €s egyeb feltételekrol
sz0l16, modositott 2/1993. (1. 30.) MKM. r.; 9

a kozmivelddési feladatellatas orszadgos szakfeliigyeletérdl szold 23/2005. (VIIIL. 9.)
NKOM r.;

a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a

képzés finanszirozasardl szold, modositott 1/2000. (1. 14.) NKOM r.

A nem kozoktatdsi dgazatba tartozd jogszabdlyok alkalmazdsa a Kt. 33. §-dnak (12)

bekezdése szerint azzal az eltéréssel torténik, hogy a nem kozoktatasi intézményegységek

tekintetében is alkalmazni kell a kdzoktatési torvénynek:

az intézményvezetd megbizdsarol rendelkezd 18. §-anak (7)-(8) bekezdésében,
miikddés altalanos szabalyait és rendjét megallapito 37-38. §-aban, 40. §-adnak (1)- (3)
bekezdésében,

az intézmény vezetdjének feladatair6l szold 54. §-dban, valamint a fenntartdi dontést
megel6zd vélemények beszerzésérdl rendelkezd 102. §-dnak (3) bekezdésében

foglaltakat.
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A kiilonbozoé tipusu intézményegységben foglalkoztatottakra a kdzalkalmazotti térvény
kovetkezd végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:

- 150/1992. (XI. 20.) Korm. r.: kozmiivelodési egység

MELLEKLET

1. szamu melléklet

EGYEB RENDELKEZESEK

Az iratkezelés szervezeti rendje

335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet 3. §. 3. bek. meghatarozza a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeit.

Az iratkezelés szervezete és feliigyelete

Intézményben az iratkezelési feladatok ellatasa — szervezeti tagozddasnak megfelelden vegyes
iratkezelési szervezetben torténik:

- Részben kozpontilag — az iktatokonyvben az intézményre vonatkozo altalanos iratok,
melynek vezetése az dvodatitkar illetve az 6vodavezetd feladata.

- Részben a tagintézményekben, a tovabbitott iratanyagok, melynek vezetése a
intézményegység-vezetd feladata. Az iratkezelés modja hagyomanyos, iktatokonyvben
torténik.

Az intézményekben az iratkezelés feliigyeletét az d6vodavezeto latja el, aki felelds azért, hogy
a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Az intézmény vezetdje évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartasat és intézkedik az
esetleges szabalytalansdgok megsziintetésérol.

Az intézményvezetd ezen feliigyeleti jogat atruhdzhatja. Ezen atruhazas csak irasban, az
atruhazott feladatok, hataskorok, felsorolasaval torténhet. Az 6vodavezetdt tartos tavolléte
esetén az iratkezelés felligyeletében helyettese helyettesiti.

Az iratkezelés tovabbi rendelkezéseit az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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2. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

I. Az alkalmazottak adatai

1. Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok lehetnek:

név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag;
lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositoszam;

munkaviszonyra, kozalkalmazotti viszonyra vonatkoz6 adatok.

A munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok az aldbbiak:

iskolai végzettség, szakképesités, erkodlcsi bizonyitvany, oktatasi azonositoé szama,
pedagbdgusigazolvanyanak szama,

munkéban eltoltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszdmithatd id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
irdnyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndll6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

az alkalmazottak tekintetében az intézményvezeto,

az intézményvezeto tekintetében Ajka Varos Képviselbtestiilete.
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3. Az alkalmazottak adatai tovabbithaték: a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birésagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak €és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak, a Kéznevelés

Informaciés Rendszer (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartasaba.

I1. Az intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas
jogcime é€s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- szildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- agyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

- agyermek 6vodai jogviszonyaval, kapcsolatos adatok:

o felvételével kapcsolatos adatok,
o az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
o jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
o a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
o kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, vonatkozo adatok,
o a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
o a gyermek oktatdsi azonositd szama,
A szakértdi és Nevelési Tanacsadoi vizsgalatban részesiilt gyermekek adatai
1. A nyilvantartott adatok lehetnek:
- a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének (tartézkodasi
helyének) cime;
- aszild neve, lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;
- agyermek csecsemdkori fejléddésével kapcsolatos adatok (anamnézis)
- agyermek 6vodai fejodésével kapcsolatos adatok;
- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok;
- atobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).
2. A gyermekek adatai tovabbithatok:
- A fenntarto, birésag, renddrség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv és

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.
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- A sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek és vissza.

- Az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziillének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskoldnak.

- Ovodavaltas esetén az 0j 6vodanak.

- A szakmai ellendrzés végzdjének.

- A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodéhoz.

- A csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek.

- Az oOvodai, egészségiligyi dokumentacid, gyermekbalesetre vonatkozo adatok az
egészségligyi, feladatot ellatod intézménynek.

- A Koznevelés Informécios Rendszere (KIR) kdzponti nyilvantartasaba.

II1. Adatkezelés az intézményben
1. Titoktartasi kotelezettség
A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, a pszichologust, az
orvost hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illet6en,
amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagogus kozosség tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésekre.
2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
azokra az esetekre:
- Ha a gyermekek adatait a II./2. pontban meghatdrozott célokbol tovabbitja az
intézmény.
- Ha a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célil rehabilitacios feladatok ellatdsdhoz
tovabbitja az intézmény
- Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatasokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol, a kotelezd
nyilvantartasok vezetése céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kototten

kezeli.
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3. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas kézalkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgéltatds esetén a sziilét is tdjékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

5. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabdlyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznélds céljara személyazonositasra alkalmatlan modon
kell azokat atadni.

3. szamu melléklet

Ovodapedagégus

munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
Munkavégzés helye: Regenbogen Német Nemzetiségi Ovoda
Munkakére: 6vond

Besorolasa: Besoroldsa a KJT. szerint 6vond munkakorben torténik. Megbizhatd magas
szinvonalu teljesitmény esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott kritériumoknak megfelelden,

kiemelt munkéért jar6 kereset-kiegészitésben részesiilhet.

Elvarhaté személyiségjegyek:
- naprakész szakmai felkésziiltség,
- egylittmiikodési és kompromisszum-készség,
- ¢lethosszig valo tanulas képessége,
- jo szervezd és kommunikacios készség,
- pontossag, empatia, tolerancia,

- gyermekszeretet, tiirelem.
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Alkalmazashoz sziikséges végzettség: 6vonoi oklevél

Munkaltatéja: Regenbogen Német Nemzetiségi Ovoda és  Mivelédési Haz

intézményvezetdje

Az o6vodapedagogus kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: Heti 40 6ra, ezen beliil heti kotelezd 6raszdma 32 éra
A teljes rendes munkaidé foglalkozassal le nem kotott részében a munkakori leirasban
foglaltak szerint, a intézményvezetd utasitdsa alapjan latja el a neveld-oktatd munkaval

Osszefiiggd, 6vodan beliil és azon kiviil es6 egyéb feladatokat.

A munkakor tartalma

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmikodés a sziilokkel

- Munkgja sordan egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasdban.

- A sziilok  kozosségével egyiittmikodve végzi  nevel6 munkajat a
gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggydzOdésiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek kozoktatdsi torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos

dontései, intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok
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1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérodl,
személyiségének fejlodéséral,

az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetiti,

neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat
tarsaihoz,

a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiikk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggydzodik; ha észleli, hogy a
gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megelézésében,

a gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,
a sziiloket ¢és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja,
a szilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének
elOsegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek,

a szllo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdosagat és jogait
tiszteletben tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. Az 6vodapedagogus feladata az dvodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

Gondoskodik a megfelelé csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok biztositasarol a
kiilonb6z6 jatékformakhoz. A jatékforméakat a lehetd legszélesebb korben
alkalmazza, igy pl.: a mozgésos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald
jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arr6l, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az oévoda

napirendjében.
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Gondoskodik arr6l, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a
foglalkozasokon.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

A gyermeket a rajzoléssal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb
kézi munka fajtdkkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehetdve teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat,
1d6t, helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a
megfigyelést, a gyakorlati probléma- ¢és feladatmegoldast, az oOvodai

foglalkozast.

3. A nevelési programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak
tervezésében, ¢és ¢Ertékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

A nevelési program alapjan az ismeret atadds, a nevelés moddszereit
megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,

eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

4. A gyermekek értékelése

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkéjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan

gyarapitja.

Aktivan kozremilkddik a mindségiranyitdsi munkafolyamatokkal kapcsolatos feladatok

elvégzésében.

Nevelési feladatokrol éves tervet készit.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

20i i hé .....nap

munkaltato munkavallalo

4. szamu melléklet

Dajka
munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
Munkavégzés helye: Regenbogen Német Nemzetiségi Ovoda
Munkakore: dajka

Besorolasa: Besorolasa a KJT. szerint dajka munkakorben torténik. Megbizhaté magas
szinvonalu teljesitmény esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott kritériumoknak megfelelden,

kiemelt munkéért jar6 kereset-kiegészitésben részesiilhet.

Elvarhato személyiségjegyek: Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét.
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval pozitiv mintat nyujt a gyermekek szdmara. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat €és az elfogadas jellemz6. A tudomdsara jutott pedagodgiai
informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az

ovodapedagdgushoz irdnyitja.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: dajkai képesités
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Munkaltatéja: Regenbogen Német Nemzetiségi Ovoda és  Miivelédési Haz

intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: Munkdjat az Ovoddban az intézményvezetd altal meghatirozott

munkarendben, irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Munkaideje: Heti 40 6ra

A munkakor tartalma

I. Altaldnos szakmai feladatok

1. Legf6bb feladata
- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.
- A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben
az ¢érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.
I1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok
a) Kozremiikodik a gyermek testi €pségének megovasaban, erkdlcsi védelmében,
személyiségének fejlodésében,
b) a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megldrzéséhez sziikséges
ismereteket atadasat segiti, és ezek elsajatitasar6l meggydzddik; ha észleli, hogy a
gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
c) a gyermek ¢€letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
d) tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben

tartja,
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e) a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.
- Ugyel a balesetvédelemi eldirasok betartatdsara, a specidlis biztonsagi el8irasok
alkalmazasara.
- Ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.
- Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekre az 6vodavezeto illetve az 6vodapedagdgusok
kérik.
- Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.
- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

- Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsaban, szépitésében.

3. Takaritasi feladatok
- Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan
tartasarol.
- Gondoskodik a textilidk mosasaroél, vasalasarol.
- Gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek tisztantartasarol, fertdtlenitésérol.

- Elvégzi az évi nagytakaritast.

4. Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

- A gyermekek Onkiszolgéalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.

5. Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)
- Kozremiikddik teremrendezési feladatok ellatasaban.
- Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit.
- Segitséget nyUjt a gyiilekezés és tadvozas alatt az 6ltdozokben.
- Ugyel a balesetek megelézésére.
- Besegit a sziiletésnapi, illetve a nagyobb ilinnepek alkalmaval késziil6 ajandékok

készitésébe.
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6. Napi munkavégzéssel kapcsolatos feladatok

Reggel 6-kor kinyitja az 6vodat.

A reggeli idoszakban (6-7-ig) ellatja az aznapra kitlizott feladatot (mosas, vasalas,
viragdntozeés, egyeb aktualis feladat)

A kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden elkésziti a tizorait betdlalja a csoportba.
A tizéraizas rendjét figyelemmel kiséri. Tizoraizds utan elmosogatja a tanyérokat és
csészéket.

Allandé feladatkorébe tartozik az dvodapedagogusokkal torténd megbeszélés alapjan
az adott csoport nevelési tervével Osszhangban a gondozasi teendok ellatdsa, a
szokésok begyakorlasaban valo aktiv részvétel egész nap folyaman.

Részt vesz a gyermekek udvaron val6 tartozkodasanak feliigyeletében.

Csendes pihend ideje alatt segit a nyugodt pihentetd 1égkor megteremtésében.

Zaras el6tt beviszi a homokozd €s egyéb udvari jatékokat.

A biztonsagi eldirasoknak mindenkor eleget tesz.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

.................... hé .....nap

munkaltato munkavallald
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5. szamu melléklet

Ovodatitkar

Munkakori leiras

A kozalkalmazott neve:

Munkavégzés helye: Regenbogen Német Nemzetiségi Ovoda

Jogallasa: Részmunkaiddben foglalkoztatott kdzalkalmazott, hatarozott ideji kinevezéssel
Alkalmazashoz sziikséges végzettség: kozépfokl végzettség

Munkaltatéja: Regenbogen Német Nemzetiségi Ovoda és Mivelédési Haz

intézményvezetdje
Az ovodatitkar kozvetlen felettese: intézményvezetd
Heti munkaideje: 20 6ra

Jarandésagai: Kjt. Illetmény

1. Altalanos szakmai feladatok
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1. Altalanos feladatai:

A o6voda minden munkavallaldja tartozik a rendeletekben, utasitasokban, szabalyzatokban
eldirtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijellt vagy esetenként
meghatarozott feladatokat, utasitasokat Ovoda célkitiizéseinek megvalésitasa és tervek
teljesitése érdekében — legjobb tudasa szerint — a munkavallalotol elvarhatdé gondossaggal,
pontosan, kell3 intenzitassal, az Ovoda normativaknak megfeleléen, felelésséggel elvégezni.

Felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek
feladatkorének meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeletetésébdl
megallapithatéan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adodnak.

A munkateriiletén észlelt hidnyossagokra a munkdjat akadalyozo, vagy hatraltato tényezdkre,
vagy koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb,pontosabb, és hatékonyabb
elvégzésére irdnyuld észrevételeket megtenni.

A szakmai ismereteit fejleszteni.

A munkarend altal eldirt id6pontban munkahelyén munkéra képes allapotban koteles

megjelenni, és munkat végezni.

2.Altalanos felelésség

Egyénileg felelos a munkdjat, az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, felettese
utasitasainak, valamint a szakmai szokasoknak megfelelé gondossaggal elvégezni.

A tliz-, baleset-, munka-, és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eldirasok
betartasaért.

A munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe delegalt feladatok legjobb képességei
szerinti teljesitéséért.

A munkavégzés sordn tudomasara jutott intézményi titok megtartasaért.

Az dvodaba jard gyermekek, az 6vodai alkalmazottak személyes adatait csak az dvodavezetd
engedélyével adhatja ki, tovabbithatja.

Az intézménybdl kimend informécidkat, dokumentumokat elézetesen az intézményvezetovel

egyezteti.

II. Részletes szakmai feladatok

3.Az dvodatitkar feladatai:
A be- és kimeno iratok, levelek, dokumentumok iktatasa, rendszerezése, elokészitése

postazasa.
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Levelek, dokumentumok szerkesztése az dvodavezetd utasitasai szerint.

Az intézmény altal benyujtando6 palyazati dokumentumok adminisztrativ feladatainak
végzese.

Az intézmény statisztikai adatait tartalmazo6 adatbazis kezelése, naprakész nyilvantartasa.
Az intézmény alkalmazottainak adatvaltozasat rogziti a KIR személytorzsben.
Telefonok bonyolitasa, lizenetek kozvetitése.

Hataridok nyilvantartésa.

A vezet6 programjainak, feladatainak vezetése, nyomon kdvetése.

A gyerekek hidnyzasa miatti étkezési lemondasok adminisztralésa.

Fénymasolas, nyomtatas.

Kapcsolattartas az intézményegységekkel, informécio kérés és nyujtas az intézményi
adatbazis naprakészsége érdekében.

Palyazati felhivasok, meghivok, informacidk tovabbitasa az intézményegységek

vezetO-helyettesel szamara.

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megismertem, megvaldsitasat
magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt érté¢kekért anyagi €s
biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, gépeket, egyéb eszkdzoket rendeltetésszertien
alkalmazom.

A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato

fenntartja!

Datum:

Munkaltato Munkavallalo
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6-os szamu melléklet

Muvelodési haz vezeto

munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkavégzés helye: Regenbogen Német Nemzetiségi Miivelddési Haz

Munkakore: Miivel6dési haz vezetd

Besorolasa: Besorolasa a KJT. szerint miivelddési haz vezetd munkakorben torténik.
Megbizhatdé magas szinvonalu teljesitmény esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
kritériumoknak megfelelden, kiemelt munkaért jar6 kereset-kiegészitésben részesiilhet.
Elvarhat6 személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egyiittmiikodési ¢és
kompromisszum-készség, élethosszig vald tanulds képessége, jo szervezd és kommunikacios
készség, pontossag, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: kulturalis rendezvényszervezd

Munkaltatéja: Regenbogen Német Nemzetiségi Ovoda és Mivelédési Haz

intézményvezetdje
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Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: Heti 40 6ra, melynek egy része kotetlen felhasznaldsu, amit a programok,

rendezvények szervezésére, elokészitésére kell forditani.

I. Altalanos rendelkezések

Munkaideje heti 40 6ra, mely munkaidé részben kotott, részben kotetlen. Az intézmény
jellegébdl kovetkezden, amennyiben a megvalositandd program, rendezvény iinnepre vagy
munkasziineti napra esik, akkor a miivelodési hdz vezetdjének szolgalatba kell allnia. Az
linnepen, vagy munkasziineti napon teljesitett szolgéalat ellenében hétkoznap kell a

szabadnapot biztositani.

II. Munkakori feladatai

1. Heti 10 6raban ellatja a konyvtarosi teenddket az alabbi idépontokban:

szerda 10.00 — 16. 00

péntek 14.00 — 18. 00
Szerdai napokon els@sorban az iskolai konyvtari ordkat szervezi, s az altalanos iskolai
olvasokat szolgalja ki; pénteken pedig a kdzépiskolads didkokat és a felnott olvasokat.
A nyitvatartasi idoben koteles az intézményben tartozkodni. Akadalyoztatas esetén, annak
okarol tajékoztatja az intézményvezetot.
2. Megallapodik az intézményvezetdvel a miivelddési haz nyitvatartasarol. A nyitva tartas
alatt — valamint kozmiivelddési rendezvényeken — koteles az intézményben tartozkodni.
3. Kapcsolatot tart az iskola és az 6voda vezetdivel, az iskolai didkdnkormanyzat vezetdjével,
az osztalyfonokokkel, pedagogusokkal. Az esetleges kozos feladatokat egyezteti, kéri segitd
tdmogatasukat.
4. Az intézményvezetdt havonta egyszer felkeresi és beszamol az elmult hénap eseményeirdl
¢s a kovetkezd honap fontosabb feladatairol.
5. A mivelddési hazban miikddo, szervezddod szakkorok vezetdit iranyitja, tevékenységiiket
figyelemmel kiséri.
6. Feladata az intézmény keretein beliill folyd ismeretterjesztd tevékenység szervezése,

iranyitasa.
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7. A falu lakosainak, az iskola tanuldinak, az 6vodasoknak érdeklédésiiknek, életkoruknak
megfeleld szinhazi el6adasokat szervez.

8. Elkésziti a klubkonyvtar és a miivelodési haz éves statisztikai jelentését.

9. Gondoskodik az intézmény rendjérdl, tisztasagarol, a vagyontargyak védelmérol.

10. Szervezi, ellendrzi a takarité munkajat.

11. A klubvezetoktdl, szakkorvezetoktdl €s a miivelddési hazat igénybe vevoktol megkoveteli,
hogy a foglalkozasok, rendezvények idején 6rizzék meg a rendet, 6vjak a miivelédési hazat és
annak berendezéseit.

12. Torekszik a takarékos gazdalkodasra, a lehetdségekhez mérten noveli a miivelédési haz
bevételeit.

13. A pénzkezelést, bizonylatolast, a bevételek, kiadasok nyilvantartdsait a Varosi
Intézmények Miikodtetd Szervezete végzi.

14. A bevételeket és kiadasokat igazolo szamlékat az intézményvezetd irja ala.

15. A miivelddési hazban folyd munkardl naprakész kimutatast készit.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

munkaltato munkavallald
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a neveldtestiilet a 2013.03.25-én tartott nevel6testiileti
értekezleten elfogadta.

A Szervezeti és Mikodési szabalyzatot a Sziil6i K6zosség 2013. 03. 29. napjan tartott tilésén
véleményezte és elfogadta.

Jovahagyta

Orban Lajosné

Intézményvezetd

Ajka, 2013.03.25
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