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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

® 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény
modositasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol

® A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai / Modszertani levél
/2012

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (Aht.)

e 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

® 2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és
a szabdlysértési nyilvantartdsi rendszerrdl

® 2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

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

® 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol

® 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

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

® 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol €s a
maganlevéltari anyag védelmérdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

védelem agazati feladatairol
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Bevezeto

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikddésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagodgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdlasa
érdekében a

Hernadi Pitypang Ovoda

nevelbtestiilete a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Hernadi Pitypang Ovoda miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszeri mikodésének biztositasa,

a zavartalan mikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalésa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyédsaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti a 1/2013 szamon a fenntartd altal
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestiilet €s a KT
elnok

A Kkihirdetés napja: 2021.januar 01.

Az SZMSZ. személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem &llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

e Az dvoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapito okirat
e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
e Pedagogiai Program
Héazirend
Gyakornoki Szabalyzat
Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Katasztrofavédelmi Prevencids Terv
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzata
Bels6 kontrollrendszer szabélyozéasa
Munkamegosztasi Megallapodas
A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata



1. RESz

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve: Hernadi Pitypang Ovoda
Rovid neve: Pitypang Ovoda

2. OM azonosit6: 200988

3. A koltségvetési szerv székhelye: 2376 Hernad, Fo6 t 144.

4. A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda,

5. Az alapito okirat:
Kelte: 16/2007.(1V.23.) szamu Okt. hatarozat

6. Az alapité okirat azonositoja:
Széma: 13/2013 (111.25)

7. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: _
Az intézmény alaptevékenysége szerint koznevelési feladatokat ellato koltségvetési szerv.

Az intézményegység feladata kett6—nyolc éves koru gyermekek nevelése, iskolai
¢letmoddra felkészitése, sajatos nevelési igényl gyerekek nevelése, az dvodai és egységes
6voda-bolcsddei nevelés ellatasa.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas
Jogszabaly: 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kdznevelésrol
363/2012. (XI1.17.) évi kormanyrendelet Az Ovodai
nevelés alapprogramja

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete

a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
Pedagdgiai Program

851011-1




Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

851012-1

Sajatos nevelési igényi gyermekek évodai nevelése
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet: A Sajatos nevelési
igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
kiadédsarol

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél
torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan

sajatos nevelési igényli gyermek, az a kiilonleges
bandsmodot igényld gyermek, aki a szakértdi
bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag  egyiittes  eldforduldsa  esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabéalyozasi
zavarral) kiizd, tovabba

az a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, aki a
szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan az
¢letkorahoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit,
tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartdsszabalyozasi ~ hidnyossagokkal  kiizd,
kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlddése  nehezitett  vagy  sajatos
tendenciakat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénylinek.

562912-2

Ovodai intézményi kozétkeztetés

562917-2

Munkahelyi étkeztetés

8. A Kkoltségvetési szerv miikodési kore: Hernad kozigazgatasi teriilete

9. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok
A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalldan

mikodo koltségvetési szerv.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi

feladatait a Hernad Nagykozség Onkormanyzat

Polgarmesteri Hivatala, mint 6nalléan miikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.

10. A koltségvetési szerv alapité szerve:

Hernad Nagykdzség Onkormanyzata

11. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2007.




12. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Hernad Nagyko6zség Onkormanyzata
2376 Hernad, Koztarsasag ut 47.

13. A koltségvetési szerv fenntarto és miikodteto szerve:
Hernad Nagykozség Onkormanyzata
2376 Hernad, Koztarsasag ut 47.

14. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

15. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a
pedagdgiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 6
A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 150 {6

Az 6voda szakmai tigyekben 6nallé jogi személy. Szervezetével és mikddésével kapcesolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.

Az oOvoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

16. Az intézményi feladatellatast szolgialo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

A kozintézmény feladatainak ellatasdhoz biztositott vagyon:

A hernadi 115/1. hrsz-on 4597 m2 alaptertileten 1€v6 6vodai célu épiilettel és a 0125/34. hrsz-
on 2364m2 oOvodai célu épilettel beépitett ingatlanon, valamint az intézmény
vagyonleltardban szerepld berendezések ¢€s felszerelések, melyek Hernad Nagykozseg
Onkorményzata tulajdonaban vannak.

A koltségvetési szerv éplilete az Onkormdnyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositekul
felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit, az Onkormanyzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz616 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.



17. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Hernad Polgarmesteri Hivatal, valamint az 6voda koézott meglévo mindenkor
hatalyos MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetonek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylo ligyiratokat a vezetd helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegz6 hivatalos széveg: Korbélyegz6 hivatalos szovege:
Hernadi Pitypang Ovoda Hernadi Pitypang Ovoda

2376 Hernad, Fo ut 144. /Cimer/
Szamlaszam:11742032-16936665 Hernad

Addszam:16936665-1-13

18. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiaraja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Ovodavezetd

Ovodatitkdr

Ovodavezetd
helyettes

Meveldtestiilet

Kisgyermekneveld

Meveld munkat
—— kOzvetlenl] segitd
alkalmazottak

A Hernadi Pitypang Ovoda iranyitisit a magasabb vezetdi megbizassal rendelkezd
intézményvezetd latja el. Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda
belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott mdodon ¢és idOtartamra torténik, visszavondasig érvényes. Munkakori leirasat a
fenntarto késziti el. Feladatait az 6vodavezetd helyettes kozremitkodésével latja el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e al4 - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egylittmiikodesi kotelezettséget is.
A dolgozok, munkakodzosségvezetok, €s magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmitkodésre
vonatkoz6 eldirasokat a munkakdri leirasnak kell tartalmaznia.
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A szervezeti egységek engedélyvezett 1étszama

2020. szeptember 01.-t6l a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamt melléklete és a mindenkori
onkormanyzat koltségvetési rendelete alapjan.

Neveldtestiilet: 11 fo

A nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 9 f6

18.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
18.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodédban dolgozo6 alkalmazottak l1étszamat 2013. 09. 01.-t6] a 2011. évi CXC a nemzeti
kdznevelésrol szolo torvény 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovdhagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992.¢vi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

A Kkoltségvetési szerv vezetéje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bekezdés
meghatarozottakon tul felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznéalataért,

e az alapitd okiratban el6irt kdvetelmények megfeleld ellatasaért,

e a gazddlkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasidgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséeért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, = beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodéseert.

18.1.2. A munkakorokhoz tartézo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakordk altalanos munkakdri
leirasait a személyre sz616 munkakari leirasok tartalmazzak. (Isd. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabalyzat, mig méas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

18.1.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését.

A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat.

A munkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét.
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozoé feladatokat, szabalyokat, jogokat.
A munkakore szerinti ellendrzését.

A munkakdre szerinti alap €s specifikus elvarasokat.
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Az oOvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirdasok kerililnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett:

e logopédus,

e gyogypedagogus,

o fejlesztd pedagdgus

e cgyéb, a szervezet miikodésének megfelelden.

19. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszdma: 11742032-16936665

a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Dabasi Fiok

a szamlavezetd pénzintézet cime: 2370 Dabas, Bartok Béla ut 46.

a koltségvetési szerv adoszama: 16936665-1-13

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 0Onalld
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 6nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

20. Bels6 kontroll rendszer

20.1. Az intézmény belsO ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabalyozds megtaldlhatdé az intézmény Belsd kontroll rendszer
miikodtetésének szabdlyzatdban. A belsé ellendrzés feladatkre magéban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Osszefiiggo és

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellenOrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
o megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, €és a nem rendeltetésszerli
hasznalattol.
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20. 2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzést meghatarozo dokumentumok:

A Tevékenységkozponti Ovodai Pedagégiai Program a Kormany altal elfogadott Ovodai
nevelés Orszadgos Alapprogramjahoz kapcsolddva tartalmazza a feladatellatds szakmai

alapjait.

A Hézirend a gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az 6vodai
¢let - ¢s munkarendjének szabalyait rogziti.

A munkakori leirds, mely személyre sz6loan hatarozza meg a munkakori feladatokat, az
alkalmazottal szemben tdmasztott kovetelményeket.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrdasa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzeés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény, felel0s vezetdi szdmara az informacidt az intézményben
foly6 neveld - oktato munka tartalmardl és annak szinvonaldrol.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tAmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések el6készitését és megalapozésat, biztositsa
az intézmény torvényes, belso utasitasokban eloirt pedagdgiai miikodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszert (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mitkodését.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai-munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziilé1 kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az ovodavezetdség szamara megfeleld6 mennyiségili informacidt szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéseérol.

Szolgéltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megeldzo szerepe.

Az ellenorzés Kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

tervszeri, elére egyezetett szempontok szerint,
spontén, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldésa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.
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Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenérzése soran
e apedagogusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,
e aneveldémunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e az 6vond és pedagogiai asszisztens-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki
személyiség tiszteletben tartasa,
e anevelémunka szinvonala, eredményessége,
e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése:
- elozetes felkésziilés, tervezés,
- felépités és szervezés
- az alkalmazott modszerek,
- a gyermekek tevékenysége ¢és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa
- az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek
teljesitése,
e amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
e agyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezdé belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az 6voda vezetdje.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus-értékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkaterveét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

e szObeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellenorzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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20. 3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Hernadd Polgarmesteri
Hivatal belsé ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII.
31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az oOvoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségi és mindségl
informaciot a torvényes mukodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

Az ovoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasdra szolgalod
eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belso ellendrzés magaba foglalja az:
e ¢lOzetes,
o folyamatba épitett,
e ¢sutodlagos ellendrzést.

A belsé ellenbrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok,
e Ovoda és a Hivatal munkamegosztasi megéllapodasa,
e belsd kontroll rendszer mitkddtetésének szabalyzata.

Belsé ellendrzésre jogosultak:
e (Ovodavezet6,
e Ovodavezetd-helyettes.
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirés tartalmazza.

A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
e feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositdsa.
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2.1rész
Az 6voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo
szabalyok

1. A mikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel mukodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda iizemeltetése a fenntarté donkormanyzat altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas
alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idopontjarol december 10-ig
a sziiloket tajékoztatja.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott {igyeleti ellatasra vonatkozd sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 3 nappal - az 6vodatitkarnak vagy a vezetd helyettesnek kell
Osszegyljtenie €s tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 8-10 6raig a hivatalos
iigyek intézésére tigyeletet kell tartani az 6vodavezetdnek €s helyettesének.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

Az 6voda nyitvatartasi ideje napi 11 ora, reggel 6.00- délutan 17.00 6raig.
Az ovoda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd 1doben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora) is nyitva lehet az 6voda.

Az 6vodaban tigyelet reggel 6.00-7.00-ig, illetve délutan 16.00-17.00 oraig tart.(programok
esetén 15.30-tol)

Az 6vodapedagogusok kore és munkarendje

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességét a Nkt. 62§ (1) rogziti. A pedagdgus alapvetd
feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az ovoda
pedagodgiai programja szerinti nevelése.

A Nkt. 16§ szerint az 6vodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol és az oktato-
neveld munkaval, vagy a gyermekekkel 6sszefliggd, a szakfeladatanak ellatasahoz sziikséges
1dobal All.

A pedagogusok heti munkaideje 40 o6ra, ebbol
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e az 6vodavezetd kotelezd oraszama 10 ora
e az ovodavezet6 helyettes kotelez6 draszama 24 6ra
e az 6vonodk kotelez6 oraszama 32 oOra

Orakedvezményben részesiil ezen kiviil a kozalkalmazotti tanacs elnoke és helyettese.
Kotelezo 6raszamba be nem szamithat6 feladatok:

e Felkésziilés a napi neveldmunkara

e Foglalkozasi, gondozasi tervek készitése, csoportnaplo, gyerekekrdl készitett
személyiséglapok vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztracio)

e Szemlélteto eszkozok készitése, beszerzésben valo kozremiikodés

e Napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa

e Az 6vondi, gondozoéndi munkahoz tartozd, nem pedagogiai jellegli adminisztracio, a
tanligyi dokumentumok naprakész vezetése

e Nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakozosségi foglalkozasokon
val6 aktiv részvétel

e Az dvodai és bolcsddei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, iinnepélyeken
val6 részvétel

e Sziilokkel vald kapcsolattartasra forditott ido (sziiléi értekezlet, csaladlatogatas,
fogadoora)

e [skolalatogatas és mas szakmai jellegli tapasztalatcsere (hospitalas)

e A helyi pedagbdgiai programmal, ¢és az intézmény milkodésével kapcsolatos
felméréseken vald kozremiikddés, részvétel az eredmény értékelésében

e Részvétel a hatranyos helyzetli, részképesség csokkenéssel rendelkezd gyerekek
felzarkdztatdsdban

e Palyazatok készitésében vald kozremiikodés

e A gyermekvédelmi ligyek, egyeztetések intézése

A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segité kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti szabdlyzok betartasaval az
o6vodavezeto allapitja meg, az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Az intézményben dolgozo6 dajkak , pedagogiai asszisztensek, ovodatitkar munkaideje: 40 6ra
A déleldttos dajka: 6.00 — 14.00 oraig

A délutanos dajka: 9.00-17.00 6raig

Pedagogiai asszisztensek: 8.00-16.00 illetve 9.00-17.00 6raig

Ovodatitkar: 7.00-15.00 6raig

A személyre sz6lo munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete
tartalmazza. Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori
jelenléti iv napi alairasa biztositja. A dolgozok ebédideje a munkaidd részét képezi, azt kiilon
ledolgozniuk nem kell. Munkakdzi sziinetr6l egységesen lemondtak.

Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év munkatervében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalésat,
e a sziinetek id6tartamat,
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének iddpont;jat,
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e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
id6épontjat,

e az intézmény bemutatkozdsat szolgdld pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
1d6épontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, ¢és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listajaban is meg
kell jeleniteni. A megvalosuldsaért az 6vodavezetd a felelds.

Tovabbtanulas rendje:

A Tovéabbképzési Programban meghatarozott torvényességi eljarasi rend szerint.

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet értelmében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a
tovabbképzési program végrehajtasara egy nevelési, tanitasi évre szolod beiskolazasi tervet
készit. A beiskolazasi tervet a koznevelési intézmény vezetdje dolgozza ki.

2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint
kertil meghatdrozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-t61 kotelezd oraszama: 10 6ra
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-t6l kdtelezd draszama: 24 ora

Amennyiben tartdos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzéds, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

- vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az ovoda vezetdje a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgélati idével
rendelkezd dvodapedagogusnak kell ellatnia;

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért kdzalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
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- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikdodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belséd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt igyekben
nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaid6é kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elOkészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kdotelezo
orajanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.
A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okéat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetének
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztdsit az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az é6voda miikodését meghatarozd intézményi
dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat az irdnyado.

Szabadséag kiadésa:

Az szabadsag kivételéhez szabadsagolasi tervet kell késziteni. A szabadsagolasi terv alapjan
az ovodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A szabadsag kiadasa
Kjt. szerint lehetdleg az adott nevelési évben, a nyari idészakban torténik. Az éves
szabadsagolasi terv biztositja, hogy a nyari miikodés, €s a nyari takaritas elvégzése mellett is
zavartalan legyen az intézményegységek mitkodése. A dolgozok éves rendes szabadsdganak
mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szo16, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt
eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol
nyilvantartdst kell vezetni. Az intézményben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért az
ovodavezetd-helyettes a felelds.

A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetben a kozvetlen munkahelyi vezetd.

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

A vezet6ség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasaban, €és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A vezetOség tagjai:

¢ intézményvezeto,

e intézményvezet6 — helyettes.

e munkakozosségvezetok
A kapcsolattartds a vezet6ség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kdlesondsen tajékoztatjak egymast.

A vezet6k kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely
az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

e A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi €s intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirdsban.

o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi €s intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:
o tajekozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkdjarol
e az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis
¢és konkrét tennivaldinak attekintése.
A megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Az intézményvezet6

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefliggd feladatai elldtdsdban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmester
késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabdlyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

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

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelds:

e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagodgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;
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a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért;

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartdsi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony milkodtetéséért,
az intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kovetd (monitoring) rendszer miikodtetéséért,

a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért €s hatékony miikddéséért;

a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

a nemzeti és dvodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel valdo megfeleld
egylittmiikodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben,;

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért;

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eloirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megteleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért €s hitelességéért;
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Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti k6zosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet liléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellenérzése;

a nevelomunka iranyitasa, értékelése és ellenérzése a kozépvezetokon keresztil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsé ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossadganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi ¢€és modszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egylttmikodés, illetve a sziiloi szervezetekkel valo egyiittmiikodés a kozépvezetok
bevonasaval;

szakmai egylittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallaldsi, munkaltatdi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valdo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodd ovodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagéaért felelds rendszergazda munkajanak
kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzédésre vonatkozé kotelezettségvallalés;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabdlyszerli, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
vagy kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont
az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgéalja a bejelentéseket és
panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddéan a munkaltatoir jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tajékoztatdst ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tuzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatdi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
e az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére,
e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.

3.2. Az intézmény képviselgjeként torténé eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:

e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazésban
meghatarozott iigyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

e Az egyes vezetOk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az o6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:
A képviseleti jogosultsag korébol

e az intézmény szakmai képviseletét az 6vodavezetd helyettesre;

A munkaltatoi jogkorébol
e neveldmunkat kozvetleniil segitd €és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az 6vodavezetd helyettesre.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ- ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az Ovodavezetd kiadmanyozdsi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadményozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézdnek és
vezetdnek is.

Az évodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda miikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény neveben kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
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a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések
iratait,

ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az 6vodavezeto - helyettes kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadmanyozésat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmédnyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.4. Az 6vodavezeto - helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, a
munkajat.

Az intézményvezeto - helyettes felelds:

e neveldmunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak iranyitasaért, tevékenysegiik
ellenorzéséért és értékeléséért,

e apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvételéért,

e asziiléi szervezet mitkodésének segitéséért,

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

e a pedagbdgus ¢s neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért,

e szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

e az intézmény mitkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt bels¢ szabalyzatok
elokészitéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e apedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
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e amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelso ellendrzések tapasztalataira,

¢ az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabéalyzat rendelkezései alapjan.

3.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
¢ aneveldtestiilet: 6vodapedagdgusok, pszichologus
e a neveldmunkat kozvetleniil segitd: dajkak, takaritd, ovodatitkar,
pedagogiai asszisztensek kozossége.

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével — az Ovodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonb6zé dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell régziteni.

3.6.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd ovodapedagogus, a
tobbi dolgozd a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd mdas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabilyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden kozalkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
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Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

3. 6. 2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat ¢és kotelességeiket, a kdznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, @ munka torvénykonyve €s a kozalkalmazotti térvény szabalyozza.
A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozod
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
C) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,
K) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

3.6.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyamén rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
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Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az oOvoda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tan4cs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelOtestillet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
eléterjesztés alapjan targyalja
e apedagogiai program,

az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés,
a beszdmolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legaldbb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet
tagjainak.
A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati forméban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢€s azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvezetd €s hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat,
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének hatarozatképességehez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
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A hatédrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdézalkalmazotti
jogviszonya szilinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy
elutasitasar6l) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.6.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelOtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az iigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak idGtartamara, hatdrozott
idore adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitod bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
e a bizottsag feladatat,
e a bizottsag hataskorét,
e anevelGtestilet elvarasat,
e abeszamolas formajat,
e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.
Ilyen bizottsag lehet
e Palyazatfigyeld és készitd bizottsag
e Panaszt kivizsgéld bizottsag
e Program bevalast vizsgalo bizottsag
e Felvételi bizottsag
o sth.
A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodé bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.6.5. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok és a kisgyermeknevelo

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Az egységes dvoda-bolcsdde csoportban két dvodapedagogus dolgozik heti véltasban és egy
kisgyermekneveld.

Ovodapedagégus 1étszam: 14 £6

Heti kotelezo oraszam: 32 ora, heti munkaido 40 ora.
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Délelétti beosztas:

Hétf6to1- csiitortokig: 7.00-13.30-ig.

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztds, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagodgusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6.00 és 7.00 ora kozotti ligyeletre / naponkénti valtasban /.
Délutani beosztas:

Hétfot61- csiitértokig: 10.00-16.30-ig.

A délutani tigyeletet tarté 6vodapedagogus: 17.00-ig dolgozik, szintén napi valtasban.
Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel meghosszabbodik.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, felel0sséggel €és onalldan, sajat
modszerei ¢és a munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal
augusztus 30-ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasa kotelezo.

Szakmai autonémiaja, hogy a munkaterv altal megfogalmazott és a nevel6testiilet altal
elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a
modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (december, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziil6kkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz¢li az intézményvezetovel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsadgos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységehez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasroél a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélésa,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentéciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai déntéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

sziiloi értekezletekre feljegyzéseket készit,
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e az intézményvezetének el6késziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvéleményt.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban az
6vodavezetdnek.

Kisgyermeknevelo:

Létszam: 1 {6

Heti kotelezo oraszam: 35 6ra, munkaid6 40 ora

A kisgyermeknevel0 felett az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A kisgyermekneveld elsddleges feladata a 3 év alatti gyermekek gondozéasaban, nevelésében
val6 részvétel.

Feladatai:

e A csecsemd- ¢és kisgyermekneveld munkahelyén az dvodavezetd feliigyeletével és
iranyitasaval tevékenykedik.

o Egészségiigyi szempontbol az 6vodaorvos Gtmutatasait figyelembe véve gondozza és
latja el a gyermekeket.

e Feladatkorén beliil a kisgyermek fejlesztése érdekében alkalmazza a pedagogiai,
nevelési modszereket, holisztikus egészségligyi szemléletével, figyelemmel kiséri a
gyermekek pszichoszomatikus fejlodését.

e Kapcsolatot alakit ki a gyermeket neveld csaladdal, egyiittmiikodik a sziilokkel és
tdmogatja Oket sziildi szerepiikben.

e Segiti a gyermekintézmény szakmai munkdjat, a tarsintézményekkel vald
egylittmiikodésben eredményes munkakapcsolatot alakit ki (kornyezd telepiiléseken
1év6 bolcsddékkel, egységes 6voda-bolcsddével valo egyiittmiikodésben).

o Hatékony egészségnevelési-pedagogiai felvilagosito tevékenységet végez.

e Végzi - a gyermek sziikségleteit figyelembe vevd - gondozasi, nevelési teenddket,
figyelemmel kiséri és tdmogatja a gyermek testi és pszichés fejlédésének folyamatat.

e Megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmadjat.

e Felismeri az egészségestdl eltérd, koros allapotokra utald tiineteket, kozremiikodik
ezek szakszeru ellatasaban, kezelésében.

e Részt vesz a biztonsagos €s balesetmentes kornyezet kialakitdsaban, a neveld-gondozo
munka targyi feltételeinek megteremtésében.

e Kapcsolatot tart ¢és egyiittmiikodik a gyermekekkel, sziilékkel, valamint
munkatarsakkal.

o FEgészségnevelési/egeszségiigyi felvilagosito tevékenységet végez.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

Vezeti a nevel6-gondozé munkéhoz kapcsolddd dokumentaciot.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda bels szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban az
ovodavezetonek.

31



3.6.6. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalinos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

a.) Dajkak

Létszam: 7 fo

A dajkak munkaidé beosztasa:
Délelétt: 6.00-14.00-ig,
Délutan:9.00-17.00-ig

Feladata:

Biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.
Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének,
tisztasdgdnak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozéasi ¢€s baleset-
megeldzési teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése.

Munk4jat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vond Utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.
Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kiranduladsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kdvetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, = kommunikdciés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
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kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek pedagdgiai tdjékoztatast
nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziildket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo- két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo6 hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkék atfedési idoben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd-helyettes engedélyével Ilehet
végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhatdé feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége irasban nevelési évzar6 értekezlet elott.

b.) Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. A nevel6testiilettol és
a dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti mikddéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Létszam: 1 6
Ovodatitkar munkaido beosztasa:
e 6.30-14.30-ig tart.

Feladata:
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
o Feleldsséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.
e Flvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
e Az o6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
sziikség szerint végzi a postazast.
e A baleseti jelentéseket a vezetO utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
e A vezetd utasitasa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hatariddre elkésziti.
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.
e Vezeti a vezetO utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.
Gondoskodik arrdl, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.
Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
Irattari selejtezést végez.
A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.
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e Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.
e Vezeti a nevelétestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi felelosséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
Szobeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e atéritési dijak kezelésére,

e azligyiratok vezetésének kezelésére.

c.) Pedagogiai asszisztensek

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkdjat a vezetd
helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.

Jogallasa
o Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
e Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.
o A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordulod feladatokat jogallasatol fiiggden az
ovodapedagdgus irdnymutatisa alapjan végzi.
Létszam: 2 fo
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint.

e A foglalkozdsokon az 6vond iranyitdsaval segiti az csoportban folyd6 munkéat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznilatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

o Jatek foglalkozasokat dnalloan tart.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Ovonéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
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Szakmai kovetelmények:

A pedagogiai asszisztens legyen képes onalldan, illetve a pedagdgus irdnyitasa mellett
szabadid0s tevékenységek szervezésére ¢€s levezetésére, mentalhigiéniai jellegli
tevékenységekre, az oktatastechnikai eszkozok kezelésére, gyermekfeliigyeleti tevékenység
végzésére. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, munkdjat hassa at a
gyermekkozpontu szemlélet, a tiirelem, az egyiitt érz6 képesség. Rendelkezzen megfeleld
kommunikéciods és egyiittmiikodési készséggel.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségeert teljes kort feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezetd-helyettes felé.

3.6.9. A kis 6vodaval valé kapcesolattartas rendje

A kihelyezett csoporttal val6 kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a
szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant Kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositdsa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemz6. A napi kapcsolattartdsndl az intézményvezetd ¢és az ott dolgozd
o6vodapedagogusoknak is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbesz€lés, tdjékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzés,

e irasos tajékoztatas,

o ¢rtekezlet.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tijékozodnak a masik egységben zajloé pedagogiai
munkarol. Az 6vodai dokumentumokat kozdsen hozzdk létre. Az értekezletek kozil a
sz€khely és a kisovi pedagogusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben
megfogalmazott értekezletek.
Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és f6 problémairol beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelOtestiilet tagjai a masik egységben folyd
munkarol.
Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a kisévoda,
illetve annak dolgozdéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézményekben az oktatdo-nevelé munka zavartalanul, a
munkarendnek €s az éves munkatervnek megfelelden zajlodjon.
Az ott dolgozd 6vondk kotelesek minden fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni
az intézményvezetdnek.
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4. Az intézményvezetdo vagy intézményvezeté6 — helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsdra kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetdt a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 szakmai munkak6zOsség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A reggel 6.00 oratol 7.00 oraig, illetve a 14.00 oratol 17.00 oraig terjedé idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd dSvodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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5. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az o6vodai szintli sziloi szervezettel valo egyiittmiikddés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmitkodés
tartalmat és formajat az ¢éves munkaterv €s a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziild1 szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagodgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghalad6 iigyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagédnak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legaldbb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiloi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziilo1 szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor,

e amikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

e avezetdk intézményben vald benntartdozkodasa,

e Dbelépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
ovodaval,
a vezetdk ¢€s a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartds maodja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddja,
e aziinnepélyek, megemlékezések rendje,
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e rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban,

a hazirend elfogadasakor,

a sziiléket anyagilag is érint0 ligyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

e vezetdi palyazatnal,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelGtestiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni,

e a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

e a sziil6i szervezet képviselGje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelbtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsandl, a meghivasrol az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia,

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelOtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziil szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznédlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.
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A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a

kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,

kozremiikodés az elOterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

szlil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe
tartozo ligyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorldsokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadisa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiloi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
a szlléi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

a sziil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviselOit, illetve elérhetOségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és mukodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmlikodés €s kapcsolattartds soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

e Informacios bazis megadédsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az
6voda Sziil61 Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

e Ovodan beliil megfelel helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony mitkodését,
e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevekenységét,
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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6. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Hernad-Pusztavacs Altalanos Iskola

Az oOvoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozésra, feladatait megbizas alapjan
latja el.

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

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

A kapcsolat formdja: kdlcsonos latogatés, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziildi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadésa:

e pedagdgusok szakmai programjai,

ovodasok iskolaval valo ismerkedése,
iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonos részvétel,

értekezletek,

volt 6vodéasokkal kapcsolatos utdn kovetéses vizsgalat.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az
elsd félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmitkddve
végzi a preventiv munkat. A védono feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti
az Ovoda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a
magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztdsanak
¢és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korii
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd,
értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagodgiai program részét képezd
egeészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzgs.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

A gyermekorvos és védonok elérhetdsége az intézmény faligjsagan mindenki szamara
elérhetd.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatdit végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az oOvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.
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Pedagogiai Szakszolgalat

e Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,

konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e agyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

e az ovodavezetd, az Ovodapszichologus konzultaciés kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tandcsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazadst megeldzden, illetve a pszichologus,

logopédus és 0vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolat formaja: vizsgéalat kérése, fejlesztés, kolcsonds — tajékoztatas,
esetmegbesz¢lés, konzultacio, sziildi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat jelenleg Raczné Kocsis Krisztina logopédus
biztositja, a fenntart6 altal megallapitott éraszamban, szeptember elsejétdl majus 31-ig a
hét minden napjan a délel6tti orakban. A nyari élet alatt / majus 31.- augusztus 31./
nincsenek foglalkozéasok.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az o6vodapedagdgusokkal,
konzultacid, informacié 4atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a
nevelési év végeén.

A sziilokkel a foglakozas esetén a gyermek fejléddése érdekében folyamatos
informaciocsere, megbeszélés, tanacsadas sziikséges. A gyermek eldrehaladdsa
érdekében a sziild is részt vehet a foglalkozason,/de csak eldzetes egyeztetés utan/azért,
hogy az otthoni tennivaldkat elsajatitsa.

Torekedni, kell a sziilokkel valo egylittmlikodés kialakitdsara, valamint arra, hogy
naprakész informéciokkal rendelkezzenek a gyermek fejlodésérdl. A sziiléi fogadoorak is
rugalmasak ezen érdekek miatt.

Logopédus nyilvantartasa

A logopédus a vizsgalt és ellatott gyerekekrdl szol6 iratokat az intézmény tobbi iratatol
elkiilonitetten koteles kezelni. A vizsgalaton megjelent minden gyereket nyilvantartasba
koteles venni. A beszédhibas, nyelvi, kommunikécios zavarok javitasara szorulo, illetve
diszlexia megeldzését és gyogyitasat szolgald foglalkozdsokon részt vevd gyerekekrol
munkanaplot kell vezetnie. A munkanaplot az intézmény vezetdje aldirasaval igazolja az
elvégzett munka utdn minden honap végén.
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Logopédus ellendrzési rendje

Az ellendrzési rendszer atfogja az intézményi szakmai munka egészét. Az ellendrzés az
éves ellendrzési litemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés teriiletei:

az érvényben 1év6 rendeletek, szabalyzatok végrehajtasa,
adatvédelem betartdsa, adminisztracid, munkaid6 kihasznaltsag,
hataridok pontos betartésa,

munkanaplo ellendrzése,

szakvélemények kontrollalasa.

Az 6vodavezetd a logopédus munkdjat a nevelési év soran legalabb évente egy
alkalommal értékeli.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: d6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositdsa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetjelzd lap készitése, esetmegbeszélésen,
eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel. Segitség kérése a Gyermekjoléti
Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt
ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az d6voda a szolgéalat beavatkozasat
szlikségesnek 1atja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbesz¢lés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
szillok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az o6voda nevelési
programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai €és partnerei szdmara lehetdség
van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falitljsdgdn mindenki szdméara elérhetd.

A kapcsolattartas rendje:

A vitdban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem éErintett - errdl tajekoztatjak.

A vitdban allo felek kozos akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kozremlikodd elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.
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e A vitdban 4llok a kozvetitdvel egyiittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

e A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattraban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Fenntartoval
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed
e azintézmény miikddésével, mikodtetésével dsszefliggod feladatok ellatasara,
e azintézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara.
A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specidlis informdaci6 szolgaltatds az intézmény miikddéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz kapcsoloddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény milkodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziildk fele.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattart6: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a
neveldbtestiiletet €s a sziildi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhdzak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0Osszefiiggd jogok, kotelezettségek
megallapitasa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval
torténik.
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Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziil6i igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az
ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatds idejének ¢és helyének meghatarozdsdhoz be kell szerezni a sziildi
szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az o6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.

e A PSZ ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa
A PSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanacsado
PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai,

hogy a timogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elonyeirdl,

e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithat6é legyen a tdamogatéas felhasznéaldsanak modja,
célszerlisége, valamint a tdmogatd ilyen irdnyu informacidigénye kielégithetd
legyen.

e Az intézményvezetd feladata, hogy az d6voda szamara minél tobb tamogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.

7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nmem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,

e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tarté6zkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az dvodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az dvodatitkar a feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkezo kiilsé személyeket
az 6vodavezetdnek jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi ¢és egyéb hivatalos latogatis az
ovodavezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az 6vodavezetdonek
e Benntartézkodasuk, tevékenységiilk vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdozkodéasat
e jotékonysagi programokon,
gyerekek részére szervezett programokon,
az 6vodai jatszonapokon,
tinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,
az 6voda dologi beszerzéseihez kotodd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
e A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jeldlt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
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8. Intézményi védo, 0vo eldirasok
8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az dvodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az ovodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, eldadasokhoz helyszint
biztosit.

e Az Ovodaba jar6 gyerekek rendszeres egészségligyi felligyeletét a fenntartd
Onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgéalat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos €s védond latja el, nevelési évenként a statusz vizsgalatok altal eldre
meghatarozott idépontban.

e Szakorvos végez évente egy alkalommal fogorvosi, védoné pedig szemészeti és hallas
vizsgalati szlirést végez a tanacsadoban, statuszvizsgalat folyaman.

o A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas elott kotelezO egészségiligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabéalyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:
e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak

¢s 1dOpontjanak rogzitése a csoportnaploban.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢s dokumentalésa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az

altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

e Sziil6k t4jékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

o Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja a napldban és a
hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
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Az oOvodai egész napos neveldOmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védos-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,

e hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt),

e ha az utcin kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ¢&segyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleléssége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztis, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltyjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd.

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.

e hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetdé és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszko6zok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset wutani eljaradssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése.
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a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell.

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovod
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6zo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletikon fokozott ¢vatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az O6vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali vesz¢lyelhdritds a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozéasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
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Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére,
e a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak (61t6z0 helyiség, tisztitd
szertar, pince),
e a munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
o6vodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére  vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az Ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az oOvoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védod eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyulod sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lzemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell drizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartisa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset korlilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készitése,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto fele,
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
korlilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.
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8.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1.Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,

sport programok,

iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dévodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyér6l, indulési €s érkezési
1d6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az oOvodavezetét elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhatd érkezés) kitoltésével irasban.

e Az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épségliik védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonbozo
veszélyforradsokat, a tilos €s elvarhato magatartasformékat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese szoban
beleegyezett.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A sziiloi igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

e A sziilé6 onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dévoda
alkalmazottja.(pl: hittan)

e Tudomasul veszi, hogy ezen 1d0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség.

o A vezetd €s a szolgaltatast nyajté kozotti egylittmukodés feltételeit meghatarozé
dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
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Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast d6vodapedagogus iranyitasaval csak pedagogus
végzettségli személy tarthat.

8.4.3.Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ovo védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodai élet soran

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok:

A gyermekeket folyamatosan tajékoztatjuk arr6l, hogyan kell vigydzniuk egymas-, és sajat
testi épségiikre. Felhivjuk figyelmiiket a balesetveszélyekre,- elmondjuk a szabalyokat és a
baleset elkeriilésének modjait. Kiilon szabdlyok vonatkoznak a csoportszobara, folyosora,
mosdora, tornateremre, udvarra. Ezeknek a szabéalyoknak a betartasara, napi szinten, a nap
barmely szakaszaban figyelmeztetjiik 6ket. Az utcara, szinhazba, allatkertbe stb.,- illetve
autobusszal valo utazasra vonatkozo balesetvédelmi szabalyokat minden esetben akkor, aznap
amikor aktudlis megbeszéljilk a gyerekekkel. A beszélgetés sordn visszakérdezéssel
meggy6zodiink arrol, hogy megértették-e a kéréseinket.

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok:

e Az ¢épiiletben vald kozlekedés soran a biztonsagos kozlekedés szabalyait be kell
tartani (folyoson, 1épcson futni, butorokrol leugrani, korlatra felmaszni nem
szabad).

e A gyermekek a csoportszobat / kinti tartdzkodas esetén az udvart / csak felnott
(6vond, dajka) engedélyével hagyhatjak el (pl. mosdohasznalat).

e A csoportszobaban valtocipd hasznalata kotelezd. Valtociponek csak olyan cipdt
fogadunk el, mely fogja a gyermek labat és cstiszasgatlos.

e Az dvodai jatékokat, tornaszereket, udvari jatékokat a kialakult szabalyok
betartasaval csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak a gyermekek.

e Eles, balesetveszélyes eszkozoket (pl. ol10) csak felndtt engedélyével, annak
feliigyelete mellett hasznalhatnak.

e Villamossagi berendezésekhez a gyermekek nem nyulhatnak.

Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok:

A jatékokat rendeltetésszertien hasznaljak.

Vigyéazzanak sajat valamint tarsaik testi épségére.

Jelezzék, ha az udvari jatékok valamelyikén problémat, hibat észlelnek.

Jelezzék, ha balesetveszElyt, sériilést észlelnek.

A szdmukra kijelolt udvart csak felndtt ember tudtaval, engedélyével hagyhatjak
el.

Kisovoda helységeinek és udvaranak hasznalatara vonatkozo szabalyok:
e (suszas vesze€ly miatt lassan kozlekedjenek a folyoson.
e A csoportszobaban csak iranyitott jaték kozben futkarozhatnak.

51



Gyermekeknek a konyhéba bemenni szigoruan Tilos!-/kivétel egyfitt siités.

A bejarati ajton kimenni csak felnéttel egyiitt lehet.

Az udvari jatékokat hasznaljak rendeltetésszeriien! Ne ugraljanak le a csuszda
tetejérol.

A kapun csak felndttel egyiitt mehetnek ki. A felndttek gyermekeik biztonsaga
érdekében hasznaljak minden esetben a biztonsagi tolozarat!

A jatszotéren talalt oda nem 1ill6 dolgokat adjadk &t vagy mutassdk meg a
felnotteknek!

A sétak, kirandulasok alkalmara vonatkozoé szabalyok:

az utvonal sordn a megfeleld kozlekedési szabalyok betartdsa (jardan, illetve a
gyalogosok részére kijelolt uton, a forgalom akadalyozésa nélkiil)

az erdében, parkban mindig a kijeldlt Gton, vagy kitaposott 6svényen szabad
kozlekedni

csendszabaly betartasa (hangoskodassal ne zavarjuk az erd6 éldhelyeit!)

gyljtés szabalyainak betartasa (csak a lehullott agakat, terméseket gyujthetjiik-,
amit a természet nekiink adott!)

€16 allatokat (csigat, kagylot stb.) nem szabad gytjteni!

terméseket, bogyokat csak feln6tt engedélyével vehetnek kézbe (mérgezokhoz
hozzéanyulni tilos!)

zsenge facsemetéket, novényeket eltiporni helytelen, engedjiik: hadd néjenek
nagyra!

szemetet elszorni nem szabad, 6sszegyljtve a legkdzelebbi szeméttaroloban kell
elhelyezni

tires livegeket eldobni tilos —Gjrahasznosito, szelektiv gytijtokben kell gyijteni - ,
az liveg Osszegylijti a nap sugarait ¢s tiizet okozhat

koveket, botokat vizbe dobni nem szabad, mert zavarjuk az ott é16k életét

A tornazashoz hasznalt Miivel6dési haz termére vonatkozé szabalyok:

Gyerekek a teremben csak 6vodapedagogus feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

A terembe utcai cipdvel belépni tilos!

A tornatermi eszkozoket csak rendeltetésszertien szabad hasznalni, allagukat meg
kell 6vni.

A foglalkozés ideje alatt be kell tartani a balesetek megelézésére vonatkozo
szabalyokat.

A foglalkozas befejezeését kovetden a tornaszereket el kell pakolni, a termet tisztan
kell atadni.

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok:

Szinhaz-, kiallitas-, és muzeumlatogatas alkalmaval a gyerekek tartsdk be az Oket
kisérd felnodttek (6vondk, dajka, esetleg sziild) biztonsaggal kapcsolatos utasitasait:

- kozlekedési eszkdzon a fel- €s leszallas szabalyai,

- biztonsagi dvek kotelezd haszndlata,

- nagyfoku fegyelmezettség a mozgasban, beszédben,
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- helyi programoknal az uttesten valo atkelés altalanos szabalyai érvényesek.

e A fenti alkalmakkor a gyerekek maradjanak az ket kisérd felndttek latokorében és
tartsak be a szabad mozgas korlatoz6 utasitasait.

e Mosdohasznalat valamint kis osztott csoportokban torténd mozgas csak az dvondk
feliigyelete alatt torténhet.

o A kidllitott targyakhoz nem nyulhatnak, véddkorlatok hatérait tartsék be.

e Ugyeljenek a kozlekedési eszkdzok, helyszinek tisztasagara.

9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szO6l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyésa utan lehet az 6vodéaban kifiiggeszteni.
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselé — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabdlyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatisara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, mod;at;
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyeb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla, faliujsag hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra a vezetd engedélye
nélkdl.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kitelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.
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10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
vesz€lyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
o atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés
e stb
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
= vezetd helyettes
= az ovodatitkar

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét
az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv €s a bombariadd
terv mellékleteiben talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbd]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megeérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.

A o6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
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e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl
e az elsdsegélynytjtas megszervezésérol
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e akozmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
e az ¢piilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre ¢€s dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tilizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasités tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelOs.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz ¢€s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e Emeleti iroda
e Foldszinti vezetd iroda
e Kisévoda irodai helysége

12. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyoméanyok {iinnepek, d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat.

55



Az O6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozdan az oOvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus forméban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felel6sok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére
elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tlnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢v rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomdanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének megorzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozokat
e asziildket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
e gyermekek, felndttek linnepi viseletével
e az intézmény belsd dekoracidjaval
Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon

e sapkan

e 7aszlon

e leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k6z6s 6vodai tinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan tal Gjabb hagyomdanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok &polasardl, megdrzésérdl
is.

Felnott kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd tanacskozds az Ovoda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével

minden év szept.01.-ig.
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e nevelési évzard értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius
20-ig

szakmai napok, tovabbképzések

hazi bemutatok, hospitalasok

karacsonyi linnepség

Pedagogus nap

kirandulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos

iddpontban is szervezhetd:

e A csoport Evzaré iinnepsége, melynek formaja csoportonként eltérd lehet, 6vondk és
szllok kozos egyeztetése utan.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

e Mikulds, kardcsony, kardcsonyi barkdcsolds sziilokkel, farsang, mdarcius 15-e, husvéti
kreativ délutan, gyermeknap, iskolaba 1ép6 gyermekek bucstnapja, iskolai tanévnyito el6tti
blicsuzas, Pitypang Fesztival.

Specialis iinnepek, miisorok, amelyben nem minden csoport vesz részt:

e Alapitvanyi bal

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni. Az
innepek nyilvdnosak. Az oOvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelen -
megiinnepeljiik a kdrnyezet, - €s természetvédelem jeles napijait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap.

A csoporton beliill a csoport-pedagdgus vezetésével kell megemlékezni a gyermek
névnapjarol, sziiletésnapjarol.

A kirandulasok, sétdk, mizeumok és bab szinhédzlatogatisok, a helyi Miivel6dési Haz altal
szervezett programok latogatdsara ugyancsak a munkaterv szerint kertil sor.

Eseti jelleggel egyéb munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetok.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radi6 és az firott sajtdé képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
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e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
e Pedagbgiai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezdé helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
az 6voda vezetdjénél,
az irattarban,
intézmény honlapjan,
az Allamkincstarban,
2.sz Tanulasi Képességet Vizsgalo és Rehab. Bizottsagnal.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

e [rattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett milkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartod

e intézményi honlapunk

e az dvodavezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétol, vezeto-
helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyjthatd az dvodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagogus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tajékoztatdst adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvételt sziilo altal torténd alairasaval — atadjuk vagy e-mailben
tovabbitjuk. A Hézirend és az éves munkaterv kiilondsen annak programterve elhelyezésre
keriil a neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatési
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,
b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntarto altal engedélyezett
csoportok szama,
c¢) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértekét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait €s idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitisokat tartalmazd — vizsgéalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet €és a pedagogiai
programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az 6vodapedagdgusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
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e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az chhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A vezeté az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: 6vodavezeto

A pedagoégiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziil6k
szamara nyomtatott forméban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli €s irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felelos: ovodavezetd

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

15 A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészitésre vonatkozo
szabalyozas, jutalmazas elvei

A tamogatas keretosszegét a koltségvetési torvény tartalmazza (2013 08.31-ig). A tamogatast
a fenntart6 az 6vodaban pedagdégus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfelelden
hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjdnak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozéssal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpotlék formajaban egy tanévre vonatkozoan adhat6. A konkrét személyekre
vonatkoz6 dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelGtestiilet altal
elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:

e Szolgélja az intézmény kivaléan dolgozo pedagdgusainak elismerését.

e Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek

bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
e A meghatarozott bértdmeg ésszerii felhasznalasa.
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e A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével.

Céljaink:
e a Pedagogiai program tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1év6 feladatok magas

mor

szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 0sztonzése.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ELVEI:

e aneveldtestiilet kozosségében valo aktiv, alkoto részvétel,

o irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, dvoda
arculatdra szabott munka,

e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacid vezetése,

o tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban,

e az Ovoda kapcsolatrendszerének mukodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalli képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

e az ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

e tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzulticidkon valo
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositésa,

e palyazatokon valo aktiv részvétel,

e Dbemutatd tevékenységek, el6adasok tartasa,

e cgymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése,

e az dvoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,

e az intézményi Pedagodgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonalt
munka,

e szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszl tavi - teljesitése,

e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

e szakmai Onfejlesztés igénye, ) pedagdgiai, modszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv ~ iranyitasa, segitségny;tas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e vezetd helyettes 6vond
o Kozalkalmazotti Tanacs elnok

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok atadasa a vezetd

részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének iddpontja. Javaslattételi
lehetdséggel ¢lhet minden dvodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.
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Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

e szdbeli és irasbeli megrovasban részesiilt
e munkafegyelme nem megfeleld
e haigazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

e bizonyitasi id6- egységesen 1 év (0j kolléga és GYES -rdl visszatérd kolléga
esetében is)

e ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

e a kiilon dijazdsos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

e egy nevelési évre szol, meghosszabbithato

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkodzponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor

kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, ¢letvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az d6vodavezetd dont.

16. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot

dllandoan kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépliletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel
lobogo6zas szabdlyait.

e A z4szl6 allandé mindségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

17. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodéas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
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Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit ¢és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodavezetd helyettes
Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetOvel tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol
keriilnek megvalositasra.

18. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével

Osszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s

amely nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban, szoban
annak mindsit.

19. Vagyonnyilatkozat tételi Kkotelezettség vezetoéi beosztast
betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje.
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A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltérden nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasdra irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az dvodavezetd esetében a fenntartd, a munkaltatoi jogkort gyakorolja.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6zd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fennallasarol a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazé tdjékoztatd ataddsarol a munkaltatd
gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utin a
kotelezettnél marad, masik példanyat az Orzésért felelés (Ovodatitkar,
elektronikus formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.

e A nyilatkozéd és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték
lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy
a nyilatkozat 4tadasara zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a
nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositod betiijelbdl és
szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért
felelés példanyat is — csak a jogszabdlyban meghatarozott vagyonosodasi
vizsgalt sordn az eljard szerv bontja fel.
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e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a
jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

20. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az arra rendeszesitett
flizetben minden dolgozd koteles rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat, iddpontjat,
targyat. A pedagégus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznélhatja.

21. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
- az 6voda helyiségeinek hasznalatara,
- agyermekek kiséretére,
- az étkeztetésre vonatkozodan.

A dohényzés szabalyaira vonatkoz6 eléirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor €és oly moédon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl szoban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
id6pontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi 1don kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd id6ponttdl az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az dvoda
helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az 6vodaban csak érvényes
egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.

Logopédiai helyiség hasznalati rendje:

A foglalkoztatd termet a gyerekek csak a logopédus jelenlétében vehetik igénybe. A
helyiségek rendeltetésszeri hasznalataért, allapotanak megdvasaért, vagyonanak védelmeéért a
dolgozo és az igénybevevl egyarant felelosek. A logopédiai szobat a foglalkozas utdn zarva
kell tartani. A logopédus koteles az intézmény tiiz- és balesetvédelmi szabalyait betartani.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

o A koz0s tulajdont védeni.
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e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

e Az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni.

e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem
miukddhet!

22. A kozérdeki adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekil adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdeki adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informacié vagy
ismeret,

Igy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.
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23. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus 1ton eléallitott papiralapua
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezO iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szamara kotelez6 érvény(i, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabalyzat betartdsdnak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezo iratok teljes korére, felmertilésiik €s feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezeEsi, programozasi, lizemeltetési),

e Kkiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz¢ utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasar

Zaro rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda

neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség €s a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.
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A hatéalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 1/2009 szamu hatérozattal
jovahagyott szervezeti és mitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziildi
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az é6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzéférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette: Lajosbanyai Istvanné

Ph

NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Hernadi Pitypang Ovoda SZMSZ-ének elfogadasihoz magasabb
jogszabalyban meghatéarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozds nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt:2014.......
Baski Helga
A szul0i szervezet elnoke

A Koézalkalmazotti Tanacs a Hernadi Pitypang Ovoda SzMSZ-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdsadval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
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Pelikan Agnes
A Ko6zalkalmazotti Tanacs elndke

A Hernadi Pitypang Ovoda nevelétestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyz6konyvben
szerepld ........ igenld elfogadd hatarozat alapjan 2014............ napjan a Szervezeti ¢és
Mukodési  Szabalyzatat ......... hatarozatszdmon elfogadta. Az elfogadds tényét a
neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesito aldirdsukkal tanusitjak.

Lestarné Ulicska Aniké Turcsanyné Hrubos Tiinde
nevelOtestiilet képviseldje nevelOtestiilet képviseldje
Toth Attilané Nagyné Lukacs Méria

nevelOtestiilet képviseldje nevelOtestiilet képviseldje

Kelt: oo
ovodavezetd
Ph

Hernad , 2014.....

Az elfogadott szervezeti €¢s miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2014.szeptember 01.
Mellékletek:

1. Munkakori leirds mintak

2. Adatkezelési szabalyzat

3. Ko6zérdekii adatok megismerésének eljarasrendje
4. Gyakornoki szabalyzat

5. Panaszkezelési szabalyzat
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