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Bevezeto

A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a Méri Napsugar Ovoda miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A szabalyzat elkészitése az 6vodavezetd feladata. Az eljarasokrdl jegyzokonyv késziilt.

A jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog
gyakorlasa biztositott volt.

AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)

e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

o 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

o [5/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
miikodéseérol

e 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagogiai-szakmai szolgdltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kézremiikodés feltételeirdl

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

o 68/2013. (XIL29.) NGM vrendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol

o 370/2011. (XIl.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belso ellenorzésérol (Ber.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)



2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

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 gyamiigyi igazgatasrol
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

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

1995. évi LXVIL torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

Az intézmény hatalyos alapito okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

VezetOi1 utasitasok



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. 1. AZ SZMSZ CELJA

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatésa.

- Az intézmény szervezeti felépitésének, a miikodés belsé rendjének meghatarozésa.

- Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa.

- A zavartalan mikodés garantalasa.

- A gyermeki jogok érvényesiilése.

- A sziildk, gyermekek, pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése.

- Az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1. 2. AZ SZMSZ FELADATA

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a MORI NAPSUGAR OVODA miikodésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Jogi forrasként az intézmény belsd normativ szabalyozasat valositsa meg.

1.3. AZ SZMSZ SZEMELYT és IDOBENI HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata ¢és kotelessége az Ovoda minden vezetdjének, pedagogusdnak és egyéb
alkalmazottjanak. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglaltak megismerése ¢&s
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, részt vesznek
feladatainak megvaldsitasaban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
ovodavezetd - munkaltatoi jogkdrben eljarva - hozhat intézkedéseket.

A sziiléket, vagy mas, nem az évodaval jogviszonyban allo személyt, az 6voda dolgozodjanak
tajékoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet
eredményre, az 6vodavezetdt, vagy helyettesét kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az

ovoda teruletét.



Fenntartoi ellendrzés, jovahagyas

Az SZMSZ ¢és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a

fenntartora, a mukodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikkddtetd egyetértése

sziikséges.

1. 4. AZ SZMSZ MODOSITASA
Az SZMSZ modositasara akkor keriil sor, ha

Viéltozas all fenn az SZMSZ alapjaul szolgélé - SZMSZ-t - érintd jogszabalyokban,
torvényekben.

Az 6voda feln6tt kozossége kezdeményezi

A fenntarto SZMSZ-t érint6 rendeletet, hatarozatot hoz

Valtozas all be az 6voda mukodésében.

Nyilvanossag

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagodgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény

honlapjan, annak hidnyéban a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell hozni.



l. rész
Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb
— az 6voda koltségvetési szervként valé mikodésébadl fakadé —
Szabalyozasok

1.A koltségvetési szerv neve: MORI NAPSUGAR OVODA

2.0M azonosito: 029852

3.A koltségvetési szerv székhelye: 8060 Mor, Cserhat u. 35.
A koltségvetési szerv telephelye: 8060 Mor, Cserhat u. 33. Logopédiai-pszicholdgiai
foglalkoztato

4. A koltségvetési szerv tipusa: kdzoktatasi intézmény — 6voda

5. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 364834

6.Az alapito okirat azonositoja: 1/2052-2/2015.

7.Az alapitas idépontja: 1981.03.01

8. A  koltségvetési  szerv  (kozszolgaltato  kozintézmény)  kozfeladata,
alaptevékenysége:

Az o6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti,feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és anndl idésebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott koznevelési feladata:
Ovodai nevelés, ellatas

,,a helyi énkormanyzatokrol” szolé6 2011.évi CLXXXIX.tv. Mo. Helyi Onkormanyzatairél
13§ (1) bekezdésében és ,a nemzeti koznevelésrol” szoldo 2011. évi CXC. tv-ben
meghatarozott 6vodai nevelési feladatok ellatasa, amelyre a nemzetiségek jogairdl sz616 2011.
évi CLXXIX torvényben foglaltak is iranyadoak.
Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

- a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

- a kozoktatasi torvény végrehajtasarol sz616 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet,

- a nemzeti kdznevelésrdl szo6ld torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korményrendelet.

- nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet.



Az 6voda alapvetd célja: A gyermekek sokoldalu, harmonikus fejlédésének, a gyermeki
személyiség  kibontakoztatdsdnak  eldsegitése, az  ¢életkori
sajatossagok  ¢és az  eltér6 egyéni  fejlédési  iitem

figyelembevételével. Tehetséggondozéas, hatrany kompenzacid,
es¢lyegyenloség megteremtése.

Az 6voda alapfeladata:

e A 3-7 éves koru gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.

e Az érzelmi, az erkolcsi és a kozosségi nevelés.

e Az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

e A testi, a szocialis és az értelmi képességek egyéni és életkori — specifikus alakitasa;

o A gyermeki kozosségben végezhetd sokszinli — az életkornak és fejlettségnek
megfeleld — tevékenységek, a gyermek egyéni képességeihez 1igazodo
miiveltségtartalmak, emberi értékek kozvetitése;

o A gyermek egészséges fejlodéséhez ¢és fejlesztéséhez sziikséges személyi, targyi
kornyezet az 6vodai nevelés és szocidlis ellatas biztositasa.

e Az 6voda az Orszagos Ovodai Nevelési Program alapjan késziti el Pedagogiai
Programjat. Ovoddank adaptdlt program szerint végzi a személyiségfejlesztést:
., Ovodai nevelés a miivészetek eszkozeivel ,,és a Kompetencia alapu programcsomag
alapjan”. Német nemzetiségi nyelvi nevelés, hagyomadnyok, értékek datorokitése.

9. A miikodési kore : Mor varos kozigazgatasi teriilete

10. Ellatandé alaptevékenységek

2011.évi CLXXXIX.tv. Mo. Helyi Onkormanyzatairél 13§ (1) (6)

Az intézmény altal ellatando feladatok szakfeladat megjeloléssel:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcio megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai




Sajatos nevelési igényli gyermek:

az a kiilonleges béanasmédot igényld
gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi
(latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos,  tobb  fogyatékossag
egylttes eldfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlodési zavarral ( sulyos
tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral )kiizd.

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

098021 Pedagogiai  szakszolgaltatd  tevékenység
szakmai feladatai

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

098022 Pedagogiai  szakszolgaltatd  tevékenység

mukodtetési feladatai

11. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besorolasa, egyéb gazdalkodasi adatok
Az intézmény gazdalkodasi jogkdre szerint:

Onallo jogi személy, a feladatellatashoz gyakorolt funkcioi szerint nalldoan miikodo, az
eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében részjogkorrel rendelkezd, -
helyi 6nkormanyzat koltségvetési szerve
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Mori Polgadrmesteri Hivatal latja el.
- székhelye: Mor, Szt. Istvan tér 6.
12. Az intézmény iranyito szerve:

MOR VAROSI ONKORMANYZAT
Székhelye: 8060 Mor, Szent Istvan tér 6.

13. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
13.1.Az 6voda vezetéjének kinevezési (megbizasi) rendje

Az o6voda vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

a) A palyaztatés
Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni.
A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzd
végzi.




A palyazati felhivast legalabb:
- Az Oktatastligyért felel6s minisztérium hivatalos lapjaban egy alkalommal kell.
- www.kozigallds.hu

- A megyei lapban egy vagy annal tobb alkalommal lehet kdzzétenni.
b) Az intézményvezetdi megbizas
Az intézményvezetdi megbizast a fenntartd helyi dnkormanyzat képviseld-testiilete adja. A
megbizassal kapcsolatban, dontés elott ki kell kérni az intézmény alkalmazotti kozosségének
a véleményét. Az intézmény vezetdjét — a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX.
torvény eldirasait is figyelembe véve — kiilon jogszabalyban meghatarozott iddtartamra Mor
Virosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki és bizza meg palyaztatas utjan.
Az intézményt az 6vodavezetd képviseli.
Ovodavezetd: az 6voda egyszemélyi felelSs vezetdije.

13.2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIIL
torvénynek a kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 138/1992. (X. 8).
Korm. rendelet hatalya ala tartoznak.

Magasabb vezetd beosztas: 6vodavezetd

Vezetd beosztas: 6vodavezetd helyettes, aki ellatja az altalanos helyettesitési feladatokat.

Az ovoda alkalmazotti kézosséget, a foglalkoztatottak, valamennyi kézalkalmazottja alkotja.
Az 6voda neveldtestiiletét a foglalkoztatott ovodapedagogusok és a pedagdgiai munkat segitd
logopédus és pszichologus alkotjak.

Szakmai munkakoézosséget hozhatnak létre az 6vodapedagdgusok azonos feladatok ellatasara.
Az 6voda mindségfejlesztési csoportjanak tevékenysége egységesen fogja at az dvoda
tevékenységét.

Az 6vodaban a nevelémunkat segiték kore: dajkak, pedagogiai asszisztensek. Az évodatitkar
az 6vodavezetOhoz kozvetleniil beosztott ligyintézd, feladatait munkakori leirdsa hatarozza
meg.

13.3. A munkaltatoi jogok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az €rintett vezetd munkakori leirasdban meghatarozottak szerint atruhazhatja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:

- Az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kdvetkezd
jogokat: kinevezés, besorolas, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi
jogkor gyakorlésa.

- A vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betoltd személyek véleményének eldzetes kikérését
kovetden dont: a tanulmanyi szerzdédéskotésrol, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes
rendszeres ¢€s nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésérol.


http://www.közigállás.hu/

A munkakorokhoz tart6zo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakaori leiras tartalmazza

- A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését

- A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat

- A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét

- Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabélyokat, jogokat

- A munkakore szerinti ellendrzését

- A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok elldtasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett.

- A munkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

14. Az intézmény nevelési funkcidojaval kapcsolatos eldirasok:

14.1. Az intézmény nevelési funkciot tolt be.

14.2. Az dvodai csoportok szama: 6

14.3. Az intézménybe felvehetd maximalisan felvehetd gyermek 1étszam:168£6.
15. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly éltal nevesitett esetekben a fenntartd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl a fenntartd hatdrozattal dont.

16. A kotelez6 szabalyozasok

Az intézményvezetd felelds az intézmény koltségvetési szervként valdo miikodtetésébdl fakadod
a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§(2) bekezdésében meghatarozott a gazdalkodast
nem érintd belsd szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.
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AZ INTEZMENY BELYEGZOJENEK FELIRATA ES LENYOMATA

Hosszu bélyegz6:

MORI NAPSUGAR OVODA Méri Napsugar Ovoda
S hein Kind M Sonnenschein Kindergarten Moor
onnenschein Kin ’erganen oor 8060 Mor, Cserhatu. 35. .

8060 MOR, Cserhat u. 35. Addszam: 15364830-2-07

Adoszam:15364830-2-07

Korbélyegz6: ; {fo)
MORI NAPSUGAR OVODA S g %0
Sonnenschein Kindergarten Moor L& [l S

8060 MOR Cserhat u. 35. 2 %, W Sk

ALAIRASI és PECSETELESI JOG

Az intézményi bélyegzok hasznalatara az alabbi beosztasban dolgozok jogosultak:

- Ovodavezeté

- Vezet6é-helyettes

- Ovodatitkar
Alairasi joga az 6vodavezetdnek van.
Akadalyoztatasa esetén azonnali intézkedéseket tartalmazo tigyiratokat a helyettes irja ala.
A gyermekvédelem korében keletkez6 iratokat a vezetd és a gyermekvédelmi felelds irja ala.
A nevelési — oktatasi intézmények tigyintézésének, iratkezelésének dltalanos szabalyait és a
taniigyi nyilvantartasokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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Il. rész
A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok

1. Miikodés rendje. ezen beliil a syermekek fosadasanak (nyitva tartas) rendje, az
alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézménvyben valo
benntartozkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miilkodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés a) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a miikodés rendjét, ezen beliill a gyermekek az alkalmazottak és a vezetok
intézményben valé benntartézkodasanak rendjét.

1. ALTALANOS SZABALYOK

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- a szlinetek idotartamat,

- az 6vodai linnepek megiinneplésének iddpontjat,

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek idopontjat,

- az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépont;jat;
Az dvoda:

- nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartdst megel6zden a sziiloket
tajékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A TORVENYES MUKODEST MEGHATAROZO ALAPDOKUMENTUMOK
Alapit6 Okirat
Pedagogiai Program
Eves Munkaterv
Kollektiv Szerzédés
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Mindségiranyitasi Program
Felvételi és mulasztasi naplo
Csoport naplo
A gyermekek fejlédését nyomon kovetd napld
Torzskonyv
Eldjegyzési naplo
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EVES és NAPI NYITVA TARTAS RENDJE

Az o6voda hétfétdl péntekig Otnapos munkarenddel miikddik. Eltéré az intézményi
munkarend, a gyerekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6 naponta 12 ora, reggel 5.30 — 17.30 oraig.

Az 6voda vezetdjével tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora) is.

Az tigyelet reggel 5:30 — 7.00-ig, illetve délutan 16.30 — 17.30 6rdig tart, az iigyeletre kijeldlt
csoportszobaban.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezé dajka és ovodapedagogus nyitja és délutan a
munkarend szerinti dajkak zarjak.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentéaldsat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az d6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

- a szlinetek idOtartamat

- anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak

idépontjat

- az intézmény bemutatkozésat szolgald pedagogiai céli 6vodai nyilt nap tervezett

id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell

jeleniteni.

A KOZALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a
kotelez6 ordjanak letdltése utdn, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének

terhére.
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A dolgozo6 a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetének
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

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

A pedagdgus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkéjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara

vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokéasok szerint végezni.

Az 6vodaban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s munkavégzés szabalyait, a
pedagogusok jogait és kotelességeit a 2011.CXC. térvény és az EMMI rendelet rogziti.

- Az alkalmazottak munkarendjének, munkavégzésének ¢és dijazasanak egyes
szabalyait a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka
Torvénykonyvével és a Kozalkalmazotti Torvény rendelkezéseivel.

- Az éves munkarendet a nevelési évet nyito értekezleten a nevel6testiilet hagyja jova,
melyet az éves munkatervben kell rogziteni.

- Minden kdzalkalmazottnak kotelezé a jelenléti iv vezetése.

A munka- és pihenéido

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaid kezdete elétt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen elékészitse, tovabba munkaidejének letelte utani
15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A teljes napi munkaidé napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaido).

A munkakdzi sziinet a munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaido

a hat 6rat meghaladja, htsz perc, munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet a
munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

A munkakdzi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.

Az Ovodapedagogusok munkarendje:
- Nyitastol az 6voda zarasadig 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
- Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az

ovodavezetd allapitja meg.
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- Az intézmény pedagogus l1étszdma:
- 13 f6 6vodapedagogus
- 116 logopédus
- 1 £6 pszichologus
Vérosi intézményi feladatellatast biztosit:
- 116 logopédus
- 1 6 pszicholdgus

—A munkarendben bekovetkezd valtozasokat az 6vodavezetd kelld iddben, legalabb
el6z6 nap kozli a dolgozdval. Varatlan valtozas esetén az adott napon reggel nyolc
oraig kozolhetd.

—Az o6vodapedagdgus munkaidejének illetve a nevelés nélkiilli munkanapok
programjanak kezdete el6tt koteles megjelenni.

—Az 6vodapedagdgus a rendkiviili tdvolmaradasat annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon reggel hét Ordig koteles jelenteni az
o6vodavezetonek vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedni lehessen.

—A pedagdgusok szdmara — kotelezd oraszdmon feliili — a neveld — oktatd munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
6vodavezetd adja a nevel6testiilet véleményének meghallgatasa utan.

—Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi és dajkai jelenlét
kotelezo.

A pedagdégus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendjének részletes

szabalyozasat a munkakori leiras tartalmazza.

Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményben az alabbi nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazottak
segitik a nevelomunkat, a gyermekek ellatasat:

- Dajka: 6 16

- Ovodatitkar: 1 &

- Pedagogiai asszisztens: 2 {6
Nem pedagéogusi munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendjét az
ovodavezetd allapitja meg a zavartalan muikodeés érdekében, a vezetdség javaslatanak

figyelembe vételével.
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A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendjének részletes
szabalyozasat a munkakori leirds tartalmazza.
Téavolmaradasat a kozalkalmazott — lehetdleg el6z6 nap — de legalabb a munkakezdés eldtt

egy oraval koteles az 6vodavezetonek bejelenteni.

AZ OVODA GYERMEKEINEK ,MUNKARENDJE”

Az 6vodai Hézirend tartalmazza a gyermekek jogait és kotelességet, valamint az dvoda belsd
rendjének, életének részletes szabalyozasat. A rendszabalyok betartasa és betartatdsa minden
dolgozd szamara kotelez6. A Hazirendet — melyet az 6vodavezetd készit és nevelGtestiilet
fogad el — a Sziil6i Szervezet véleményével — a fenntartd egyetértésével valik érvényessé.

A hazirendet ki kell fiiggeszteni az épiilet bejaratanal, illetve az 6voda hivatalos honlapjan
(www.mor.hu /intézmények / 6vodak) kozzé kell tenni.

A sziilokkel, sziil6i értekezleten értelmezni kell a Hazirendben foglaltakat.

Az 6vodai jelentkezéskor a Hazirend egy példanyat at kell adni az érintett sziiléknek.

A gyermekek felvétele utan, az 6vodaba jaras kotelezd, a tavolmaradast igazolni kell.

A benntartozkodas részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

2. ANEVELESI EV HELYI RENDIJE

Az oOvodai nevelési rendre vonatkozo torvémyi eléirasokat a mindenkori miniszteri
rendelet tartalmazza, az 6voda ez alapjan szervezi meg az adott nevelési évet.

A miikodés rendje:

Az 6voda hétfotél péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Az tugyeleti ellatasra vonatkozé igényeket a zaras eldtt 15 nappal az ovodatitkarnak kell

Osszegylijtenie és tovabbitania.

3. INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDIJE

Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a meghatarozott éves munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tilmunka, valamint
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- az alkalmazottak szdmara is nyitva all6 intézményi rendezvények idGtartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

A vezetOk nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatéasi
intézményben valo benntartézkodéasanak rendje a kovetkezo:

Az intézményben valo

VezetOi beosztas megnevezése , o .
& tartdzkodasanak rendje

Ovodavezetd 7 6ratol 156raig heti 40 6ra/ kotelezo 10 6ra

Ovodavezet6 helyettes Valtott miiszakban a megbizas szerint — heti
40 6ra / kotelez6 24 ora

Munkakdzosség vezetd Valtott mliszakban a megbizas szerint
Onértékelési csoportvezetd Valtott miliszakban a megbizas szerint
Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke Valtott miiszakban a megbizas szerint

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza
feladatait a kifelé iranyuld funkcidk megvalositasaban, és érje el a belsé szervezettséget,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A vezet6ség tagjai:

e intézményvezeto

e intézményvezetd — helyettes

e szakmai munkakozosségi vezetok

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

A magasabb vezet6, valamint vezeté beosztasban dolgozé munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
¢és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében vildgosan meg kell hatdrozni a
munkakori leirasban.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
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2. A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatiasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol széléo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés b) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiaban szabalyozni
koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a pedagogiai munka belsé ellenérzési rendjét.

1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belso ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.
A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja:
- az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,
- a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa,
- folyamatosan nyomon kdvetni, hogy az intézmény jogszeriien, szakszertien miikodik-¢,
- pedagdgus teljesitményértékeléshez adatok, informacidk gytijtése.

2. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

— fogja at a pedagogiai munka egészét,

— segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

— az irdnyitott tevékenységekkel szemben tadmasztott kovetelményekhez igazodva mérje
¢s értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére,

— tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

—a sziilé1 kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagdgiai modszer megtalalasat,

— biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

—tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

— hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe,

— segitse a vezetdi utasitasok, tervek, munkaprogramok végrehajtasat,

—jaruljon hozza:

- hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldz¢éséhez,
- gazdalkodasi fegyelem és gazdalkodas javitasahoz,

- a munka hatékonysaganak megallapitasahoz,

- a szervezet fejlodéséhez,

- innovacidhoz.

3. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagodgiai munka belso ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
— az 6vodavezetd
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— az 6vodavezetd helyettese

— munkakdzosség vezetd

— kiils6 szakértd
A pedagodgiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozd ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

4, A pedagodgiai munka belso ellenOrzésének formai

— szbbeli beszamoltatas

— irasbeli beszamoltatés

— ¢értekezlet

— ovodal nevelés megfigyelése, ellendrzése

— specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

— az 6vodas gyermekek mérése, megfigyelése, eredményeik elemzése
— a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata
— agyermek fejlettségének nyomon kovetése

— az 6vodapedagogus munkdjanak megfigyelése

— helyszini ellendrzés

— az 6voda alkalmazottainak munkéjanak ellenérzése

— alkalmazottak teljesitményértékelése, mindsitése

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket
felyjitani, korszertisiteni, illetve bdviteni.

A pedagdgiai munka éves ellenérzési {itemtervét a vezetd-helyettes, a szakmai
munkakdzosség €s a mindségfejlesztési csoport javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti
el.

Az ellendrzési terv az éves munkatervben keriil megfogalmazasra. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd
kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a vezetd —
helyettest, a szakmai munkak6zosség, valamint a mindségfejlesztési team vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
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Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezetd helyettes, a szakmai
munkako6zdsség, a mindségfejlesztési csoport és a Sziildi Szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatair6l irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagodgussal illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban észrevételt
tehet.

Az ellendrzés soran feltart hibakrol, hidnyossagokrol késziilt ellendrzési feljegyzés alapjan
intézkedési terv készitésérdl az intézményvezetdje koteles gondoskodni.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagogus, technikai dolgozé munkajat
értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait a nevelési évzard értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellenérzés modszerei:
e Tervszerd, elére megbeszélt idopont és szempont szerinti ellenérzés.
e Spontan, alkalomszeri ellendrzés:
— aproblémak feltardsa, megoldéasa érdekében,
— anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellenérzés teriiletei:
e pedagogiai
szervezési
tanligyi igazgatas feladatok ellendrzése
gazdalkodasi
tliz-, vagyon- és munkavédelemi

jarvanyligyi

A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, a feladatot a Mor1 Polgarmesteri
Hivatalanak belsd ellenére latja el. Az intézményben a belsé ellendérzés a hatalyos
kormanyrendeletnek megfelelden torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az 6voda vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségii és mindségli informaciodt a
torvényes milkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkoddsra, ¢€s a pénziigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansdgot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.
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Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 370/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendeletnek
megfelelden torténik.

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:
e a tevékenységeket, miveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasadgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, €s a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.
A szakmai belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktato munka tartalmardl és annak szinvonaléarol.
e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.
e Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.
Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos dvodai

program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonvban a nevelési intézménnvyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél ¢és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés c) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban a nevelési intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

— kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

— kiilon engedély és feliigyelet mellett.

A gyerekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek az

ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.
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Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
6vodavezetdnek jelenti be.

Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi kivételes
¢s indokolt esetben.

Az dvoda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében zarral, csengdvel
vannak felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tdjékozodott, felvilagositast
kapott a személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen iigyben jelent meg,
majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a
gyermekek részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szold 2011.
évi CIII torvény hatalya ald tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato. A
nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek,

részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

4, Az intézményvezetod vagy intézményvezeto-helyettes
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miilkodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szélo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés f) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni,
valamint az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 131.)
Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a szervezeti és miikodési
szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleloségi
szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az 6vodavezetd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:
- vezetoi,

- vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
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a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egy¢b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a megbizott személynek kell

ellatnia.

A vezet0, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett,
- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem

donthet.

Az tgyeleti idében a vezetd helyettesitésének ellatasra vonatkozo eldirasokat a munkakori
leiras tartalmazza.
Az SZMSZ helyettesitési rendje 1ép életbe akkor is, ha a vezetdi palydzat eredménytelen,

illetve az intézményvezetd tartos tavolléte esetén.

A helyettesités az 6vodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas
hidnydban az Ovodavezetét az Ovodavezetd helyettes, tavolléte esetén a szakmai
munkakozdsség vezetdje, annak tavolléte esetén, a legmagasabb szolgélati idével rendelkezd
hatarozatlan id6re alkalmazott, 6vodapedagdgus helyettesiti.

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

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6voddban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem

1gényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.
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Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett.

A helvettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felel0sséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozéd belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.

A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint

keriil meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben vald tartézkodas rendje
Ovodavezetd 7—15 6ra
Ovodavezetd helyettes valtott miliszakban munkarend szerint

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az 6vodavezeto tavollétében, akadalyoztatasa esetén az dvodavezetd helyettes intézkedik az
azonnali dontést igényld ligyekben. Kivétel: azok az iigyek, melyek teljes feleldsséggel
kizarolagosan az dvodavezetd hataskorébe tartoznak.

A képviselet jogkorét a vezeté az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik. Egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az
azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetdségi tagok koziil a vezetd altal felkért, ezutan az
intézményben legrégebbi munkaviszonnyal rendelkezd vezetdségi tag, tavollétében a

legrégebbi munkaviszonnyal rendelkezd kdzalkalmazott pedagogus jogosult intézkedni.
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A vezetOk kozotti feladatmegosztas

Az ovodavezeto

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok

maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbdl ra harulo, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti ¢és

dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak

meg. Az intézmény élén az 6vodavezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével

Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az 6vodavezetd kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi

jogkor, fenntarto elétti képviselet, kiadmanyozas (alairas).

Az 6vodavezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezlet és alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése
a neveldtestiilet €s nevelomunka iranyitasa és ellendrzése
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa
a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel vald
egylittmikodeés
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe
a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let-, €¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben
a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhéazott feladatok ellatasa
az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa
mindségfejleszté munka kiépitése, fejlesztése
igazgatasi feladatok ellatésa, igy kiilonosen:
—az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan
gyermekeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van, a

gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,
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—tankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

—a sziilok értesitése az 6voda nyari zarva tartdsardl, a nevelés nélkiili munkanapokrdl, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol,
az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valod torlésrol,

tovabba minden olyan intézkedésrodl, amire az értesitést jogszabaly eldirja

Az 6vodavezeto- helyettes
Vezetoi tevékenységét az Ovodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az 6vodavezetd helyettes munkakori leirasat az dvodavezetd késziti el.
e Az 6vodavezet6 tavollétében teljes felelosséggel végzi a rabizott vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremlkodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetlenill szervezi ¢és irdnyitja a dajkdk, a folyosos takaritdé és a karbantartd
munkajat.
Az 6vodavezeto-helyettes felel6s:
e A Sziil6i Szervezet miikodésének segitéséért.
o A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
e A pedagdgus munkaidd nyilvantartds vezetéséért.
e Szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.
e Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e Az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkdjara.
o A belsé ellenérzések tapasztalataira.
e Az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére.

A vezetdség:
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik.
A vezet6ség tagjai:
e Ovodavezetd
e Ovodavezetd — helyettes
e Mindségfejlesztési team vezetd — Onértékelési csoport vezetd
e Szakmai munkakozosség vezetok (magyar, német)
o Kozalkalmazotti Tanacs elndke
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A kapcsolattartas a vezetség tagjai kozott folyamatos, €s a sziikségleteknek megfeleld.
Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 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.
. Az intézményvezeto egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
o Az egyes vezetOk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik iigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.
Az o6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:
A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a szakmai
munkako6zosségek vezetdire;
A munkaltatdi jogkorébol Pl:
e nevelémunkat kozvetleniil segit6 és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, és szervezését, a munka- és tlizvédelmi tevékenység felelésének iranyitasat és
ellendrzését az 6vodavezetd helyettesre.
A képviselet szabalyait az intézmény szervezeti felépitése, valamint a vezetdk kozotti
feladatmegosztas 6sszhangjara figyelemmel kell meghatarozni.

Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

AZ INTEZMENYBEN FOLYO ELLENORZO és ERTEKELO TEVEKENYSEG
Az ellendrzés és értékelés alapelvei az alabbiak:

- Az értékelés teriiletei lefedik a miikdés valamennyi teriiletét

- Kiemelt hangsulyt helyeziink a szabalyoz6 dokumentumainkban foglaltak betartasara

- Az ellendrzés formai (megfeleldségi) és tartalmi (mindsitd értékelési) feladatai az
intézményvezetd dontése szerinti megosztasra keriilnek

- A szakmai munka értékelésének alapjai az intézményi gyakorlat szerinti
onértékelési/teljesitményértékelési rendszer, a kiilsd szakmai ellendrzés és értékelés

valamint a mindésit6 eljaras szerint.
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Mind a belsd, mind pedig a kiils6 szakmai ellendrzések soran annak feltarasa folyik, milyen

mobdon és mértékben jelennek meg a pedagdgus munkdjaban az aldbbi szakmai tartalmak:

- Az altalanos pedagogiai szempontoknak valéo megfelelés,
- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak vald megfelelés,

- Az intézmény pedagogiai programjanak valo megfelelés.

Az intézményi Onértékelés (teljesitményértékelés), a mindsitési eljaras soran a pedagdgusnak

a mesterségbeli tudasardl kell szamot adnia.

Célunk:

A pedagdgiai tudatossag, szakmai elkdtelezettség érvényesiilése.

A legkodzvetlenebb partnereink elégedettségének megdrzése.

A hianyok orvoslésa, a gyors alkalmazkodas lehetdsége.

A pedagdgusok motivalasa sajat teljesitményiik javitasara.

Mindségorientalt, értéket kozvetitd dvodai nevelés megvaldsitasa.

Feladatunk:

Minden dolgozd esetében érvényesiilion az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak szellemisége, a Pedagogiai Program - ¢értékrendszere, és a
kompetencia alapt nevelés.

Az alkalmazotti kozOsség munkajanak megerdsitése az erdsségek eldtérbe
helyezésével.

A hibdk ¢és a hidnyossagok feltdrasa, a neveld — fejlesztd munka hatékonysaganak
novelése.

A nevelésben egyiittmiikodo partnereink elégedettségének fenntartasa.

A vezet0i ellendrzés tovabbi szempontjai:

A Erzelmi nevelés, batorité nevelés alkalmazasa a mindennapokban!
PP ¢és a kompetencia alapu 6vodai program alkalmazésa.

A 8 kompetencia teriilet megvaldsulésa.

A megfeleld tanulési kornyezet (tevékenységkdzpontok) jelenléte.
Egyénre szabott fejlesztés, differencialas.

Kornyezet védelem, a kdrnyezettudatos gondolkodas érvényestilése.
Mindennapos mozgas megléte, mozgas élményének kialakitasa.
Mindennapos mesehallgatas, mese hatdsa, szokésalakitas.

Az egyéni fejlettségi allapotot regisztrald (értékelési és tervezési)

dokumentumok naprakészsége.
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o Integralt nevelés / fejlesztés (HH, SNI, BTM, TEHETSEGGONDOZAS)
e Szabalytudat megfeleldsége
o Szokasalakitas — egészséges életmod kialakitasa, EGESZSEGFEJLESZTES
o A gyerekek esztétikai érzékének fejlesztése.
e A munkatervi feladatok megjelenitése a csoportszintli tervezés ¢€s gyakorlati
megvalositas soran.
Egyéb feladatok:
e Munkatigyi kimutatdsok vezetése (tovabbképzések, munkaido stb.)
e A gyermekek adatainak naprakész nyilvantartasa.
e KIR, KIRA folyamatos, naprakész vezetése
Ellenorzések — értékelés iranyai:
e oOvodapedagogusok, dajkak, pedagogiai asszisztensek, oOvodatitkar,
Ellenorzést végzi:

e Ovodavezetd, helyettes, 6vondk, munkakdzosség vezetok, dvodatitkar (konyha)

Az 6vodavezeto értékelésének eljarasrendje

A nevelési-oktatdsi intézményvezetd munkdjat a nevelOtestiilet és a sziilok kozdssége a
vezetéi megbizdsdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkajanak ellendrzése ¢és értékelése sordn a kérddives felmérés

eredményét is figyelembe veszi.

Munkakozosségeink tevékenységében meghatarozo lesz a jogszabaly altal eldirt pedagdgus
onértekelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre €s a mindsitési rendszer tényleges
gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés timogatasa.
A szakmai munkakozosségek kozott szoros tartalmi kapcsolat van, melyet az intézményi
célok és feladatok indokolnak.
A munkak6zosségek delegalt tagjai — amennyiben arra lehetdség adodik - részt vesznek a
pedagogiai program és a munkakozosségi feladatok megvaldsitasat segitd kiilsé szakmai
tovabbképzéseken, konferencidkon és egyéb szakmai rendezvényeken.
A munkakozosség vezetokkel szembeni altalanos elvaras:

e Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban

e Torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére
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Munkakdzosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség

tagjaival

A munkakozosségi tagokkal szembeni altalanos elvaras:

e Hatékony feladatvallalds a munkakozdsségben;

o Felkésziilés egy-egy foglalkozasra, pontos €s preciz feladatellatas

e Szakmai informacié aramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkak6zdsség

kozott

Az onértékelési csoport kiemelt feladatai:

Az intézmény Onértékelési Kézikonyvének elkészitésében valé aktiv feladat vallalas.
A vonatkozo torvények ¢€s jogszabalyok tanulméanyozéasa, kozos értelmezése az
o6vodavezetd segitségével.

A portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — segitségnyu;jtas.

Az Onértékelési Program szakszerii, pontos végrehajtasa.

Intézményi szintii erésségek és fejlesztendd teriiletek beazonositasa. Elégedettségi
vizsgalatok lebonyolitasa.

A 8 kompetencia teriilet mentén a Pedagégiai Program, SZMSZ, Hézirend, egyéb
szabalyzataink attekintése, modositasa.

Erték a minéség — Tanfeliigyeleti kézikonyv, Utmutaté a pedagdgusok mindsitési
rendszeréhez, Onértékelési kézikonyv — cimii kiadvanyok felhasznaldsival a
mindségfejlesztd munka végzése.

Meérés-értékelés hasznositasa — intézkedési tervek készitése, a fejlesztendd teriiletek

megallapitasa / el6készités—megvalositas- értékelés-fejlesztések atgondolasa./

Szakmai munkakozosség vezetok:

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga:

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége

felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken

Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

r

A szakmai munkakdzdsség, 6nallo, felelds vezetéséert.

e A munkak6zdsség miikddési tervének elkészitéséért.
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e A miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

e Az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért.

e Az 0j moddszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért.
e A pedagdgiai munka szinvonaldnak megorzéséért, emeléséért.

e A munkakozosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért.

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasdra, koordinalasira munkakozosség-vezetot valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket a vezetd irasos megbizdsa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen
végzik.
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
e az alkalmazotti k6zosség
¢ aneveldtestiilet
¢ a mindségfejlesztési team
¢ a szakmai munkak6zosség
e az dvodatitkar, ligyintéz6
e a dajkak, technikai dolgozok kozdssége
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e forumok
e rendezvények
Szakmai munkakozosség:
A szakmai munkakozosség feladata
Egylittmiikddés, részvétel a pedagdgusok munkdjanak segitésében
A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Beszamolasi kotelezettség
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frasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az

éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Kapcsolattartas rendje

e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatisa meghatarozott idokozonként a
munkakodzosség tevékenységérol

A szakmai munkakozosségek egyiittmilikodésének rendje

e a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,

e a kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécionak.

A jogszabalyoknak, szakmai eléirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott

munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint

tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az

6vodavezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések

tekintetében. Munkajukrdél a nevelési értekezleteken szdban beszamolnak, tdjékoztatjadk az

egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is

fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakozdsséghez. Osszetett kérdés esetén a

munkakozosség vezetOk az oOvodavezetd helyettes vagy Ovodavezetd irdnyitasaval

egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy email - ben is torténhet.

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e anevel6testiilet- ovodapedagogusok

e a szakmai munkakozosség

¢ a neveldmunkat kozvetleniil segitd - dajkak, ovodatitkar, pedagogiai asszisztens- dolgozdok
kozossége

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -

alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s

véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével — az Ovodavezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok
A kapcsolattartas altaldnos szabélya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti kozosség:

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkét végzd ovodapedagdgus, a
tobbi dolgozd a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkdr esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1f0) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosségnek az dvoddban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazotti Torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: koznevelési torvényben meghatarozott fenntartdoi dontések eldzetes
véleményezésére, az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és

modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.
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A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

Az alkalmazotti koz0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo évodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité dajkak, az o&vodatitkar, technikai

dolgozok egylittmiikddését.

Szervezeti felépités, miikodés rendje

Intézmény-

vezeto

Sziilék Kozossége

Ko6zalkalmazotti
tanacs \ LOgOpédUS
Pszichologus
Ovodavezet6- -
helyettes Munka-
k\b/:;iestzel’(g Onértékelési Ovoda
csonort titkar
NEVELOTESTULET
Dajkak Pedagdgiai asszisztens
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A neveldtestiilet
Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,

munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez0, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagogusa.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhdzott feladatokkal
miikodo bizottsagot, a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az

eljarasrendet.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik két heti valtasban. Heti kotelezd draszam: 32
ora, heti munkaid6 40 ora.

Déleldtti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7.00 — 13.30 oraig.

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldézetes beosztas, illetve a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott

valtakozva keriil sor (hetenkénti valtasban) a reggel 5.30 — 7.00 6ra kozotti tigyeletre.

Délutani beosztas:

Hétfotol- cstitortokig: 10.10 — 17.30 oraig.

Eldézetes beosztas, illetve a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott
valtakozva kertiil sor (hetenkénti valtasban) a délutan 16.30 — 17.30 6ra kozotti iigyeletre.

A délutani tigyeletet tarté 6vodapedagdgus: 17.30 6raig dolgozik, szintén két heti

valtasban.
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Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

A pedagégus alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényti gyerekek egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy Nkt. 62.§:
a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilénleges banasmodot igényl6é gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzark6zasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

d) elémozditsa a gyermek, erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

f) a sziil6t (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek magatartasardl, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - €s szlikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

K) részt vegyen a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
m) a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon,
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

g) hivatasadhoz méltd magatartast tanusitson,
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r) a gyermek, érdekében egylittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

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

— Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

— Az érvényes intézményi Pedagdgiai Programnak, a munkak6zdsség-vezetok
iranymutatasainak megfelelen feleloséggel, 6nalloan, a sajat modszerei €s a
munkako6zosség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig
jovahagyott csoportjara vonatkozo tlitemterve szerint nevel.

— Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd.

— Szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet 4ltal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

— Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket, és azt ismerteti a sziilokkel.

— Evente minimum két alkalommal sziili értekezletet szervez.

— Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt

megbeszéli az intézményvezetdvel.

— Kiemelten gondot fordit a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek nevelésére,
felzarkdztatasara.

— Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt

¢€s az amortiz4ciot jelenti az intézményvezetonek.

— Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

— Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

— Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

— Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét

folyamatosan fejleszti.

— A napi neveldmunkéjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.
Adminisztrativ teendok ellatasa:
— acsoportnapld pontos vezetése

— afelvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése
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— a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélasa

— vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacidt, a gyermek
anamnézisét,valamint a testi (latas, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkdlesi és
értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjeddéen

— amérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és 0sszegezése
— statisztikdk hatariddre torténd elkészitése
— a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan Ovodai
dontéshez,amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul
— sziildi értekezleteken emlékeztetd feljegyzést készit
— az intézményvezetdnek el6késziti a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges

szakvéleményt

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabdlyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Evi egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint —éves

teljesitményét kell értékelnie irasban.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt.25.§ (4)
hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e A Pedagogiai Program és mddositadsanak elfogadésa

o Az SZMSZ ¢és Hazirend ¢s mddositasanak elfogadasa

e A nevelési év Munkatervének elkészitése, elfogadasa

o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
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e Az intézményben vezetdi feladatokat ellatok ¢és a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének, szempontjainak, valamint az értékelés
rendjének elfogadasa,

e A teljes kort intézményi onértékelés periodusainak, modszereinek elfogadasa.

e Az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

¢ A nevelGtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség esetén rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel ¢és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.

Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend harom

nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet O6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelGtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld.

e aPedagogiai Program,

e az SZMSZ,

e a Hazirend,

e a Mindségiranyitasi program

e a Munkaterv,

e az dvodai munkdra iranyul6 atfogo elemzés,
e abeszamolo

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését vezetd, az 6vodavezetd- helyettes, akadalyoztatasa
esetén a mindségfejlesztési team-vezetd latja el.

A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az oOvodavezetd szavazata donti el. A nevel6testillet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,

¢€s azokat nyilvantartasba kell venni, melyet az 6vodatitkar vezet.
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A NEVELOTESTULET TAGJAI és JOGKORE

A nevel6testiilet tagja az Ovoda valamennyi pedagoéogus munkakort betoltd
alkalmazottja.
A neveldtestiilet az 6voda legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve, dontési
¢s egyéb jogkoreit gyakorolja.
Ezen jogkorei koziil atruhdzza:
Az 6voda éves munkatervének elkészitési jogat az 6voda vezetOségére és kotelezi a
vezetdsséget, hogy az elkészitést kovetd 15 napon beliil tdjékoztassa az abban
foglaltakrol.
Eldontheti, milyen sorrendben tdmogatja a szakvizsgat tevoket, tovabbképzésen
részt vevoket.
A nevel6testlilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd szavazata a dontd.
A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Igy — a vezetd helyettesi megbizas, illetve a
megbizas visszavonasa eldtt

- Sziil61 képviselet meghivasa a nevelGtestiilet értekezletére

- A megbizasokat ellatok, felelosok személyére

- A munkarend megvaltoztatasara

- Alapdokumentumok modositasara stb.

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —

meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre. Az atruhazott jogkor gyakorldja

— meghatarozott modon és idOkdzonkeént — tajékoztatni kdteles a neveldtestiiletet.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkonyv

késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd és hitelesitOk nevét
a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzéaszolasat

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazési aranyat

40



A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

A nevel6testiilet a tanév sordn az alabbi allando értekezleteket tartja:
e Nevelésiév nyitd, nevelési évet zard
e Tavaszi és 0szi nevelési értekezlet

A Nevelésiév nyito értekezleten dontenek:

- A nevelémunka Iényeges, tartalmi valtozéasairdl (pedagogiai program

modositasa)

- Az éves munkaterv, munkarend jovahagyasarol.

- Az intézményi szintii rendezvények, tinnepélyek idopontjardl, tartalmarol.

- A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarél, programjarol.

- A neveldtestiilet jogkorébe tartozd feladatok atruhazasarol, bizottsagok

létrehozasardl és beszamoltatasi kotelezettségiikrol.

- A nevelési értekezletek témairdl, a feldolgozas modjarol.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak 51
%-a, valamint az &voda vezetdje vagy az érdekvédelmi szervek vezetdsége
szlikségesnek tartja.
Jegyzokonyvet kell késziteni az elhangzottakrol.
A ,,rendkiviili” értekezlet 6sszehivasarol az 6vodavezetd a napirend 3 nappal torténd
kihirdetésével intézkedik. Az értekezlet okat a kezdeményezdnek sziikséges
megjelolnie, a nevelOtestillet 51 %-a aldirdsaval igazolja az értekezlet
sziikségességét. Az értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze

kell hivni.

Az értekezletek elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelési értekezletet az Ovodavezeto késziti elo.

A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a kdvetkezdket:

A pedagogiai program
Az SZMSZ
A hazirend

A munkaterv

Az informacidaramoltatds érdekében a nevelbtestiilet a munkaterven meghatarozott

id6ko6zonként heti megbeszélést tart. Ezen alkalomkor a tovabbképzésen részvevd pedagdgus
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koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet a tovabbképzésen hallottakrol, tapasztalatairol és egyéb
aktualitasokrol.

A neveldtestiilet tagjai maguk koziil szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre, illetve részt
vehetnek mas intézmények altal mikodtetett munkakozosségek munkéjaban.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozza.

Az O6vodavezetdi megbizéssal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6z6sség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdzalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevel6testiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasar6l) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskdreinek gyakorldsi jogat nem ruhazza at.

Nkt.117.§ A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor
gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal meghatarozott
1dékozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol
eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend

elfogadaséra.
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Ovodapszichologus

Felette az altalinos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terliletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Koézvetlen felettese az 6vodavezetd.

Feladata:

— Mor varos intézményeiben az ovoda- és iskolapszichologusi feladatok ellatasa.

— Elsésorban preventiv munkat végez,

— a szakszerli pszicholégiai sziirOvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitmény zavarral kiizd6
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

— személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt
érdeklddésének s természetes aktivitdsdnak érton figyelése, egész személyiségének
elfogadésa és indirekt iranyitasa,

— amunkatarsi egylittmikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos

egyeztetése, szlikség és igény szerin.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi Kkotelezettsége: Evi egy alkalommal az éves teljesitményét kell értékelnie
irasban.

A nevelomunkat segité dolgozok kozossége

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettestik az 6voda vezeto-
helyettese. Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkeznek.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Ovodatitkar
A neveldtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,

akinek feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A nevel6testiilettdl és
a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracidos adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a

rendeltetésszerti miikddéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
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alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.
Ovodatitkiar munkaidé beosztasa:
7.30-15.30
Feladata:
— Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
— Adatszolgaltatasok elokészitése, szolgaltatasa (Fenntarto , KIR,Ovodavezetd felé).
— Elkésziti az ellatmany és el6leg elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti
az elszamolasokat.
— Felel6séggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast.
— Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, a leltarozast és selejtezés
elokészitését,stb.
— Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
— Eldkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
— A vezetd utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hatariddre elkésziti.
— Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.
— Vezeti a személyi nyilvantartélapokat.
— Gondoskodik arrodl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.
— Személyi anyagokat rendezi.
— Irattari selejtezést végez.
— Intézi és nyilvantartja a pedagogus igazolvanyokat.
—  Kozremiikddik a személyzeti €s munkaiigyi ligyintézésben.
— Etkezési téritési dijak és egyéb befizetések beszedése. A befolyt sszeget a
szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.
— Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.
— Kezeli a vagyonkimutatést és a hozz4 kapcsoldodo adminisztraciot.
— A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatméanybol,a rovatot pontosan elszamolja.
— Gazdalkodik az ellatménnyal.

— Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja.
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— Vezeti nevel6testiileti értekezletek jegyzOkonyveit.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi feleloséggel tartozik
az altala kezelt készpénzt illetdleg.
Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

— atéritési dijak kezelésére

— az lgyiratok vezetésének kezelésére

Dajkak és technikai dolgozok kozossége
Elkiilontilt szervezeti egységnek nem mindsiilé kozosség, sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Dajkak
Technikai dolgozok (dajkiak) munkaidé beosztasa:
Délelétt: 5.30 — 13.30- 6raig
Koztes: 7.00 — 15.00- o6raig
Délutan: 9.30 —17.30- 6raig
Feladata:
— Biztositja a pedagogiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket,
kozremiikddik a gyermek egész napi gondozéasaban a kdrnyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében
— Ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elssegélyt nytjt.
— A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset €s fert6zésveszEly elkertilése
— Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett
szervezi és végzi.
— Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.
— Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.
— A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket, a
csoport kialakult rendjének és a gyermekek jelének figyelembevételével.
— A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
— A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében
kozremiikodik, az 6vono utmutatasait kovetve.

— A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében.
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— Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
— Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
— A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.
— A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
— A sziilokkel szervezett programok soran (pld. barkacs délutan, kirandulas, stb.) az
o6vodapedagdgus irdnyitasa mellett segit a szervezésben és megvaldsitasban.
Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a

sziilot,kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozdék a gyermekekrdl a sziiléknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiléket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd dajka a két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo hasonléd feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 9.30 — 15.00 6ra kozott sajat csoportjukban
végzik feladataikat. Muszakcserét nagyon indokolt esetekben, csak a vezetd - vezetd
helyettes, engedélyével lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban a nevelési évzaro értekezleten.

Pedagégiai asszisztens
Munkajat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s munkakori leirasa alapjan végzi.
Jogallasa:

— Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

— Kozvetlen felettese az 6vodavezetd helyettes.

— A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat jogallasatol fliggden az
6vodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény, illetve a megvalositasi helyek aktualis

igénye szerint.
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Fo6bb tevékenységek: Az intézményben folyo pedagégiai munka segitése:
—  Ovonéi Gtmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
— A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
— A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kdvetkezd napokra.
— Kaoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.
— A foglalkozésokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.
— Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznélatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.
— Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
— Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.
— Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.
— Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Felelossége:
— kiterjed a munkak®dri leirasban taldlhato feladatkorre
— agondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik
Beszamolasi kotelezettsége: Evi egy alkalommal — meghatéarozott szempontok szerint — éves

teljesitményét kell értékelnie irdsban.

A szakmai munkakozosségek egviittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele az
ovodapedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél ¢és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés k) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban Kkoteles
szabalyozni:

- a szakmai munkakozdsségek egyiittmiikodését,
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- a szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét,

- a szakmai munkako6zdsségek részvételét pedagogusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkak&zosségek egylittmiikodési feladatai:

- a szakmai munkak6zosségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmiitkodnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyd neveld-oktatdé munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek sszeallitasaban,

- dontés a tovabbképzési programokrol,
- a szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittmikddnek, tevékenységiiket
Osszehangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilonosen az adott évi
mindségcélok tekintetében;
- a szakmai munkakozosségek egylittmiikddhetnek maés intézmény hasonld

munkako6zdsségével.

A szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartasi rendje:
- a szakmai munkako6zosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonbozd véleményezési, és egyiittmitkodési feladatokhoz

sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

A szakmai munkakozosségek - pedagogusok munkajat segito - tevékenysége Kiterjed:

— akozvetlen szakmai segitségnytjtasra,

— aszakmai munkak6zosség szakmai tevékenységébe valo bekapcsolodas lehetdségére,

— aszakmai tapasztalatcserére,

— a ol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,

— arutinos, szakmai tevékenységiikben kimagaslok foglalkozasainak latogatasara,

— a szakmai munkakozdsséghez tartozé pedagdgusok foglalkozédsainak latogatdsara, a
fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlédéshez kozvetlen szakmai segitség
nyujtasara,

— aszakmai segitségnytjtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysagéanak vizsgalatara,

— az 6vodaban folyd nevelémunka szakmai szinvonaldnak, mindségének javitasa,
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a modszertani eljarasok tokéletesitése,

az egységes kovetelményrendszer kialakitésa,

a gyermekek fejlettségének mérése, értékelése, nyomon kovetése,

a tovabbképzéseken valo részvétel megszervezésére,

a palyazatokon val6 részvételre,

javaslat a koltségvetésben rendelkezésekre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,
a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitésére, timogatasara,

a gyakornoki szabalyzatban foglaltak szerinti bemutato foglalkozasok szervezésére.

A szakmai munkakozdsség az adott évben ellatandod konkrét segitségnyujtasi feladatait az

¢ves munkatervében is meghatarozhatja.

A szakmai munkakozdsség—vezetd jogai és feladatai:

Osszeallitja a munkak6zosség éves programjat, felel annak megvaldsulasaért,
iranyitja a munkako6zosség tevékenységét,

felel6s a munkak6zosség szakmai munkéjaért,

esetenként modszertani értekezleteket tart,

bemutat6 foglalkozasokat szervez,

segiti a szakirodalom felhasznalasat,

képviseli a munkakozosséget,

Osszefoglald beszamolot, elemzést, értékelést készit a munkakdzosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara,

véleménynyilvanitasa el6tt meg kell hallgatnia a munkak6zosség tagjait,

javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak jutalmazaséara, cimek adomanyozésara,

kitiintetésekre.
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6. A vezetok és az ovodai
Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatiasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés g) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a vezetok az ovodai sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendjét.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartas rendje:

= A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.
» Az intézmény vezetdje a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
= A sziildi szervezet mitkddésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.
A sziildi szervezet részére biztositott jogok
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
¢ megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziiléi szervezet véleményezési €s egyetértési jogkorében eljarva minden esetben
kdteles irasban nyilatkozni.
A sziildi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok
J szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
. kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetonek,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o ‘¢rtekezletek, tilések,

J sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
o a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,
. irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo

tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
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° azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet

jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

) a szulol szervezet nevére szOlo levelek bontas nélkuli atadasa az érintett
személyeknek,
) a szulobi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa

Az intézményvezetd €s a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az
éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A
sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érol,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.
Az egylittmlikdodés és kapcsolattartds sordn a vezetOk feladata, hogy az oOvodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
» Informécios bazis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa
= Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda
Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek

= Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa

A vezetOk és a Sziilo1 Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd Sziiléi Szervezetet hozhatnak létre.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

- az intézményvezetot, valamint

- a Sziil6i Szervezet vezetdjét.

Az intézmeényvezeto felelossége, feladata
Az intézményvezetd felel a Sziil6i Szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért.

Az intézményvezetd feladata, hogy:
- amennyiben a Sziil6i Szervezet kezdeményezi, 0sszehivja a neveldtestiiletet,
- tajékoztassa a Sziil6i Szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a

Sziiléi Szervezet véleményezési, javaslattevl jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
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meghivja a Sziiléi Szervezet képvisel6jét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,
- a Sziiléi Szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi
dokumentumban  meghatdrozott  jogkdreinek  gyakorlasdhoz  sziikséges, az
intézményvezetd szamdra rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum
rendelkezésre bocsatésa, illetve tajékoztatds megadasa,
- a Sziil6i Szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),
- a Sziiléi Szervezet mukodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a Sziildi Szervezet szdméara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a Sziiléi Szervezet élhessen:
a) a véleménynyilvanitasi jogaval,
b) a javaslattételi jogaval.

c) az egy¢b jogaval.

A Sziiloi Szervezet vezetojének feladata

A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartds formai

A Sziil6i Szervezet ¢és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi forméi jellemzden a
kovetkezdk:

- szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a Sziiléi  Szervezet
vezetdjével,

- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezeto,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- értekezletek, iilések,

- Sziil6i Szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

- a nevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a Sziil6i Szervezet tilésére,

52



- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a Sziiléi Szervezet jogkorébe tartozo iigyekrol
egymas irasbeli tdjékoztatdsa a jogkdrgyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a Sziiléi Szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a Sziil6éi Szervezet nevére szolo levelek bontéas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

a4

- a Szul6i Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziiloi Szervezet tisztségviseloi

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiloi szervezet nyilvanossagra hoz.

A Sziiloi Szervezet dont:
e amiikddési és szervezeti rendjérol,
e munkaprogramjarol,
e képviseletérol.
Ovodank a Sziildi Szervezet részére az alabbi jogokat allapitja meg:

Véleményezési jogot:

e A Hézirend, SZMSZ, Pedagogiai Program — a sziiloket is érintd részei.
e A gyermekek fogadasanak rendjérdl.

e A vezetdk és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartds modjarol.

e Az innepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben.

e A hazirend megallapitasaiban.

e A sziil6ket anyagilag is érintd tigyekben.

e A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban.

e Az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

e A csoportlétszamok modositasardl a torvényi eldirasoknak megfelelden.

e A munkatervnek a sziildket is érint6 részében.
Sziiloi értekezletek szervezése:

e Osszevont sziildi értekezletet dsszehivni az 6vodavezetének van joga, ha

mindenkit érintd tdjékoztatsra van sziikség.
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o A sziill6i értekezletek konkrét idépontjardl a sziiloket egy héttel koteles a

kezdeményezd tajékoztatni, €és kezdetét az altalanos munkarendhez

igazitani.

e Evi egy alkalommal tijékoztato sziildi értekezletet, Osszejovetelt

kezdeményez az Ovoda, az 0j gyermekek sziilei részére majus - junius

hénapban, amikor tdjékoztatast kapnak az 6voda életérdl, hazirendjérdl.

o FEvi egy alkalommal tdjékoztaté sziiléi értekezletet kezdeményez az 6voda

az iskolaba késziild gyermekek sziilei részére.

e Rendkiviili sziildi értekezlet szervezhetd az dvodapedagogusok és a Sziildi

Szervezet elndkének kérésére.

CSALADOKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAIL RENDJE

- A rendszeres id6pontokat az 6voda munkaterve tartalmazza az adott nevelési évben.

- Konkrét idopontokat a bejarat melletti faligjsagra kell kifiiggeszteni.

- A helyszint valamennyi esetben az 6voda biztositja.

- Ovodank az alabbi modon tdjékoztatia a sziiloket az 6voda életérdl, miikodési

rendjérol, sziiloket érintok kérdésekrol:

Személyes megbeszélések
Nyilt napok

Nyilvanos tinnepek
Csaladlatogatasok

Ovodai rendezvények
Sziiléi értekezletek

frasos értesités, hirdetmény

Faliujsagra kifiiggesztett informaciok

- A sziil6i értekezlet id6pontjat a munkaterven kell rogziteni.

- Az dvoda nevelési évenkeént legalabb kettd sziildi értekezletet tart.

- Annevelési év kezdetén a csoportok sziildi értekezletén a sziilket tajékoztatni kell a

gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint arr6l, hogy mely idépontban és hol

keresheto fel.
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., Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, az SZMSZ-rél, Hazirendrdl,”
Az ovodavezeto altal hitelesitett
— SZMSZ masolati példanyat,
— Az ovoda Pedagogiai Programjat,
—  Eves munkatervét
— A Hazirendet
a sziilok az 6vodavezetdtdl vagy helyettestdl kérhetnek tajékoztatast fenti dokumentumokrol,

vagy a neveldi szobdban, az 6voda eldterében személyesen kézbe vehetik betekintés céljabol.

7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara., tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miilkodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szélo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés h) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezok szerint szabalyozza a nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolisira vonatkozo
rendelkezéseket.

1. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- szakmai munkakozdsségre,

- Szil61 Szervezetre.

2. At nem ruhézhat6 hataskorok

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kdvetkezo jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

- hazirend elfogadasa.

3. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazo joga és kotelezettséoe

Az atruhazé joga, hogy
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- az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a kozoktatdsi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgélo, az igényekhez jobban igazodd mikddése céljabol egyes
jogait az 6vodaban miikddo szervezetekre ruhdzza at,
- megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,
- az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozdan meghatdrozza a beszamoltatds maodjat
¢s hataridejét,
- az atruhazott jogkdrt magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
- a hataskor atruhazashoz a sziikséges tdjékoztatdst, informaciét megfelelé idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhdzott jogkorrel az atruhdzas alapijan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel éljen,
- a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
- az atruhdzott hataskort a legjobb tuddsa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
elott tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorlasarol az eldre meghatarozott médon beszdmoljon a hataskor atadoja
felé.

5. A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.
A t4jékoztatasra meghatarozott ideje €s modokat melléklet tartalmazza.
A beszamolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:
- szobeli tajékoztatas,
- a dontésrdl szolo6 hatarozat kivonat megkiildése,
- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tdjékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni:
- idOkbzoket (heti, havi stb.),
- pontos idépontokat,
- naptari hatarnapokat.
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8. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai

szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

oyermekjoléti szolgalattal, valamint az 6voda-egészségiigyi ellatast

biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK FORMAI, RENDJE
Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart:

Fenntarté Onkormanyzattal,
Német Nemzetiségi Onkormanyzattal,
Humaniigyi Irodéaval (értekezletek, testiileti iiléesek, bizottsagi iilések,
rendezvények)
Nefelejcs Bolcsodével,
A varos iskolaval a munkaterv szerint,
A Pedagbgiai Szakszolgalatokkal, (Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Mori Tagintézménye, fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal)
A pedagogiai szakmai szolgalatokkal
Védondvel, gyermekorvossal, fogorvossal, egészségiigyi elldtast biztosito
Szolgaltatoval
Szakmai szervezetekkel
A térség, a varos ovodaival
Miivel6dési Kozponttal
Szabadiskolaval
Pészti Miklos Zeneiskolaval
Wekerle Sandor Szabadidékozponttal
Szocialis Alapszolgaltaté Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal,
Csaladsegitd Kozponttal
Az intézménnyel jogviszonyban 4llok hozzatartozoival,

a telepiilés egyéb lakosaival.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szélo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés i) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve

1. Egves kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
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1. A fenntartoval, mikodtetovel valod kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntartd, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd
terliletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai mukodtetése,
- az intézmény miikddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntart6 altal a koznevelési intézmény, tovabbképzesi programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- a pedagodgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzésére.
A fenntartoval, miikodtetovel vald kapcsolattartas formai:
- szObeli tajékoztatas adésa,
- irasbeli beszamolo adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztet targyalason, értekezleten vald részvétel,
- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informécioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolédoan.
A fenntarto
83.§ (2)

a) e torvényben foglalt keretek kozott dont a koznevelési intézmény 1étesitésérol,
gazdalkodasi  jogkorérdl, atszervezésérdl, megsziintetésérdl, tevékenységi korének
modositasarol,

b) dont a koznevelési intézmény nevének megallapitasarol, az 6vodaba torténd jelentkezés
modjarol, a nagyobb létszamli gyermekek egy iddszakon beliili 6vodai felvételének
iddpontjardl, az 6voda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,

C) meghatarozza a koznevelési intézmény koltségvetését, tovabba a kérhetd téritési dij
szabalyait, a szocialis alapon adhato kedvezmények feltételeit,

d) meghatarozza az adott nevelési évben indithatd 6vodai csoportok szamat

e) ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a
gyermekvédelmi tevékenységet, a gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket;
f) a koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa, a
jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozé
rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatdéi jogokat a koznevelési intézmény
vezetdje felett,
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g) jovahagyja a koznevelési intézmény tovabbképzési programjat,

h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét,

1) ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

3) A fenntarto

a) a koznevelési intézmény megsziintetésével,

b) atszervezésével,

c) feladatanak megvaltoztatasaval,

d) nevének megallapitasaval,

e) vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval

Osszefiiggd dontése vagy véleményének kialakitasa el6tt beszerzi a (4) bekezdésben foglaltak
véleményét.

4) A fenntarto (3) bekezdésben foglalt dontése el6tt ki kell kérni:

a) az intézmény alkalmazotti kozossége,

c) a sziil6i szervezet,

¢) a nemzetiségi nevelés-oktatasban részt vevd intézmény esetén — ha nem rendelkezik
egyetértési joggal —

a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat, ennek hidnyaban az érintett orszdgos nemzetiségi
Oonkormanyzat véleményét.
A (3)-(4) bekezdésben meghatarozott vélemény kialakitasahoz minden olyan informaciot
hozzaférhetévé kell tenni a véleményezési joggal rendelkezdk részére, amely a fenntartoi
dontés meghozatalahoz rendelkezésére all. A vélemény kialakitdsdhoz - az informaciok
hozzéaférhetévé tételének napjatdl szamitva - legalabb tizenét napot kell biztositani az
érdekeltek részére.

(7) A magyar nyelvi el6készités, a nemzetiség nyelvén folyo nevelés és oktatas iranti igényt a
telepiilési onkormanyzat, az allami intézményfenntartd kdzpont évente koteles felmérni az
érintett elsd Ovodai nevelési évre beiratkozni szandékozok korében az érdekelt telepiilési
nemzetiségi onkormanyzat €s az orszagos nemzetiségi Onkormanyzat bevonasaval.

(9) A telepiilési onkormanyzat, az alapitd okirata szerint nemzetiségi 6vodai nevelésben az
érintett gyermekek, ellatasaban

a) létesitéséhez, megsziintetéséhez, atszervezéséhez, nevének megallapitasahoz,

b) koltségvetésének meghatarozasahoz és modositasahoz,

C) az intézményben foly6 szakmai munka értékeléséhez,

d) SZMSZ-ének jovahagyasahoz,

e) pedagogiai programjanak jovahagyasahoz és végrehajtasanak értékeléséhez,

f) vezet6jének megbizasaval, megbizasanak visszavonasaval 0sszefiiggd véleményéhez

beszerzi az ¢érintett telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat, az orszagos nemzetiségi
onkormanyzat egyetértését.

85.§

(1) A fenntartonak, a mikodtetonek, ha egyetértési joga van a koznevelési intézmény
SZMSZ-e, hazirendje, pedagdgiai programja tekintetében, az egyetértés kialakitasara harminc
nap all rendelkezésre.
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(2) A fenntarto tanévenként legfeljebb egy alkalommal kotelezheti az intézményvezet6t arra,
hogy az intézmény tevékenységérdl atfogé6 moédon beszamoljon.

(3) A fenntartd a honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos mddon nyilvanossagra
hozza a nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval 6sszefiiggd értékelését.

(4) A fenntarté kotelezettségeinek teljesitése, jogainak gyakorlasa nem sértheti a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai onallosagat, az intézmény szakmai dontési
hataskoreit, a koznevelési intézmény vezetdjének munkaltatéi jogait, dontési
jogositvanyait.

Kisebbségi Onkormanyzat

A nemzetiséghez tartozd gyermekek oOvodai nevelését, ellatdé nevelési-oktatasi intézmény
mikodési, felvételi korzetének meghatarozasa eldtt be kell szerezni az érdekelt telepiilési

nemzetiségi onkormanyzat egyetértését.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyuajtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és valldsoktatés
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

2. Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egy¢éb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonds tdjékoztatasa az oktatds szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

3. Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tAmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
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- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatds felhaszndldsanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithatd legyen; a timogat6 ilyen iranyu informécioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szaméra minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

4. Az egyéb. a koznevelési igazgatassal Osszefiiged szervekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,
- a Jarasi Hivatallal,
- mas a nevelés teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikddését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt személy latja el.

2. A Pedagogiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten miikddik egyiitt:

- a gyogypedagogiai tanacsadas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakértoi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a konduktiv pedagdgiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgéalat mitkodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

3. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyujtod, az oktatasért
felelds miniszter altal kijelolt intézményekkel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikodik egyiitt:
- a pedagogiai értekelés,
- a szaktanacsadas,
- a pedagdgiai tajékoztatas,
- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
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- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének ¢és onképzésének segitése, szervezése,
- a gyermektajékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikddését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagdgiai, gydgypedagdgiai, pszicholdgiai -
vizsgalat alapjan.

Feladata:

o a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanul6 kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatas modjara, forméajara €s helyére, az ellatashoz
kapcsolodo pedagogiai szakszolgdlatra;

e vizsgdlni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét

4. A syermekjoléti szolgalattal és egyéb svermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
Kkapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek stlyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal,
- oktatasiigyi kozvetoi szolgalattal,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikdo szolgélattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.
A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektol kéri:
- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
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- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikddésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben valé kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetoséget,

- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel

- az oktatasiigylr kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd
felkérése, és irasban torténd megbizésa, egylittmiikddés az egyeztetési eljarasban

5. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét az dvodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellatod egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgéltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgéltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

Nkt.25.§ (5) A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek,
feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a
gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezésér6l, ennek keretében
kiilonosen, hogy az 6vodaba jar6 gyermek, évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és
altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

(26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol)

6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.
A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.
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Az intézmény Kkiilso kapcsolatait jelento szervezetek

Az intézményi kapcsolat Az érintett szervezet neve és cime, valamint
tipusa a kapcsolattartas modja
1. Fenntarto6: Mori Polgarmesteri Hivatal

8060 Mor, Szent Istvan tér 6.
Telefax: 22/560-822

2. Mas oktatési intézmény: 2.1.Méri Mesehaz Ovoda
2.2.Moéri Pitypang Ovoda
2.3.Nefelejcs Bolcsdde, Mor
A véros altalanos iskolai

3.  Intézményt  tdmogatd | 3.1.Mori Napsugar Alapitvany
szervezetetek

4. Gyermekjoléti szolgalat Szocialis Alapszolgaltaté Kozpont
Csaladsegité Kozpont

5. Egészségligyi szolgaltato | Egészségiigyi Szolgaltatd Bt.

6. Egyéb: Német nemzetiségi Onkormanyzat

Rad6 Antal Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont
Paszti Miklos Zeneiskola

Wekerle Sandor Szabadidé Kézpont

e Altalanos Iskola

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola

atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,

sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa
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e pedagogusok szakmai programjaira
e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedésére
e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonds részvételre
o ¢rtekezletekre
e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalatra
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd

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

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagsyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés j) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni az
iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval Kkapcsolatos
feladatokat.

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat 4polva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzavet6leges id6pontjanak a tablazat tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyok {iinnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultra apolasat. A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek

erositéséhez.
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A hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévO hirnevének

megorzése, ndvelése.

Fontos: a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6zodésének, nemzeti 6nazonossaganak

tiszteletben tartasi kotelezettsége.

2. A hagyomanvapoléssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozo6janak a feladata.
A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
- megorzése, illetve
- novelése.
A hagyomanyapolés elsdsorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolés eszkdzei:
- innepségek, rendezvények,
- egy¢b kulturalis programok,
- egy¢éb sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsadgok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézménybe jar6é gyermekeket,
- a feln6tt dolgozodkat,
- a sziiloket,
- korabban az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket, esetleg
- a sz€lesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
e gyermekek, felndttek tinnepi viseletével
e az intézmény belsd dekoracidjaval
Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai
e polon
e leveleken

e meghivokon

Felnott kozosségek hagyomanyai

Az 6voda nyilvanos iinnepei
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Javasolt eljarasrend szabalyozasa:

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

felelosoket a neveldtestillet az éves munkatervében hatarozza meg. A felel6sok a

rendezvényekre vonatkozo6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és

tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

- jelkép hasznalataval (zaszl0),
- gyermekek iinnepi viseletével,

crer

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tul (ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol.

Az iinnepélyek, hagyomanyok, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés, hagyomany neve

Az linnepély, megemlékezés
(irdnyad6) idépontja

szeptember 29.

Mihaly nap

november 11.
Marton nap

december 6.
Mikulas

december 13.
Luca nap

december 23.
Karacsony

februar 6.
Farsang
Kiszézés februar vége

marcius 15.
Magyar szabadsagharcra emlékeziink
Viz vilagnapja marcius 22.

aprilis
Husvét

aprilis 22.
Fold napja

majus elsé hétvégéje
Anyak napja

majus 10
Madarak fak napja

majus 26-29
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Gyerek hét

Nemzeti dsszetartozas napja

junius 4.

Evzaré — nagyok bucsuztatasa

junius 10.

ALTALANOS RENDELKEZESEK:

A nemzeti €s mas ovodai linnepek megszervezésének iranyitasa a vezetd, vezetd
helyettes, munkak6zosség vezetd vagy mas megbizott feladata.

Az iinnepekkel kapcsolatos teenddket, id6pontokat, szervezeti formakat, modokat €s
a feleldsoket az éves munkatervben a nevelGtestiilet hatdrozza meg.

A nemzeti tinnepektdl a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembe vételével
lehet megemlékezni.

Az dvoda épiiletét a nemzeti linnep alkalmabol a Magyarorszag lobogojaval fel kell
disziteni. Az épiilet lobogdzésa a karbantartd feladata.

Az 6voda termeiben is {innepi hangulatot kell teremteni és az linnepet megel6zd
munkanapon az 6vodai foglalkozasok keretében az 6vondnek jatékos formaban lehet
megemlékeznie a nemzeti tinneprol.

A nevel6testiilet dont arr6l, hogy mely tinneprdl, mely hagyoméanyrél emlékeziink
meg Ovodai szinten és melyekrdl a gyermekcsoportban. Ezt az éves munkatervnek
kell tartalmaznia.

A nyilvanos tlinnepélyek, rendezvények idOpontjat Ggy kell meghatdroznia az
ovodapedagdgusnak, hogy azon lehetéleg minden gyermek valamelyik sziildje,
csaladtagja részt tudjon venni.

A déleldttre tervezett programokrol a sziilok eldzetes beleegyezését kell kérni, ha

részvételikre szamit az 6voda.

A GYERMEKKOZOSSEGGEL KAPCSOLATOS UNNEPEK, HAGYOMANYOK

Ko6z06s megemlékezes a gyermekek sziiletésnapjardl csoportonként
Ajandékkeészités kiilonbozo alkalmakra
Népi hagyoméanyokhoz, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése

Kirandulasok

A FELNOTT KOZOSSEGGEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK

K6z06s tinnepek
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- Kirandulasok, szinhazlatogatas

- Tévozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa

- Pedagdgusnap megiinneplése

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miilkodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés 1) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni a
rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatdst az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy

az oOvodaba jar6 gyermekek évenként legalabb egyszer

belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatas:
- az iskolaorvos és
- a védond
egylittes szolgaltatdsabol all.

fogaszati, szemészeti ¢s

Az egészségligyi ellatasban kézremiikodik még a fogorvos €s a fogéaszati asszisztens.

Az egészségoiigvi ellatas rendje

a) az orvosi szolgaltatatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Iskola orvosi szolgaltatas

Az ellatast nyljté pontos megnevezése

Dr. Szilvasiné dr. Csiffary Eva Héaziorvos és
Egészségligyl Szolgaltato Bt.

Az ellatast nyajto foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

szerzOdésben foglaltak alapjan

Az ellatast nyujté 4altal az intézményben
toltendd 1d6

érvényes jogszabalyoknak megfeleléen

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

Napsugar Ovoda Mor, Cserhat u. 35.
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Az ellatds nyljtdsa sordn annak a
haziorvosnak (hdziorvosi korzetnek) a
megnevezése, akivel egyiittmiikodve torténik
a szolgaltatas nyujtas

Dr. Szilvasiné dr. Csiffari Eva csecsemd és
gyermekgyogyasz

b) védondi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Védonoi Szolgalat

Az ellatast nyajto foglalkoztatdsdnak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

szerzO0dés

Az ellatast nyqjto altal az intézményben
toltendd 1d6

alkalomszertien, a el6irasoknak

megfeleléen

torvényi

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

Napsugar Ovoda Mér, Cserhat u.35.

Az ellatas nyujtasa soran annak a védononek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikodve torténik a szolgaltatas nyujtas

Pongrécz Erika

c) fogaszati ellatés

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezeése

Dr. Opra Istvan Béla

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

rendelet szerint

Az ellatast nyujté 4altal az intézményben
toltendd 1d6

A szlirések a fogaszati rendeldben torténnek

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Moér, Korhaz u.

Az 6voda miikodése soran Népegészségiigyi Intézet altal meghatarozott szabalyokat kell

szigoruan betartani!
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A gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben eltoltott idében
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien
mukodo egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal miikddtetett teljes kort egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot €s szervezeti miikodést, a gyermek és a sziild
részvételét a nevelési-oktatasi intézmény ¢€letében gy befolyasoljak, hogy az a gyermek, a
tanul6 egészségi allapotanak kedvezd iranyt valtozasat idézze eld.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mitkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, egészséghez, biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes kori egészségfejlesztéssel
Osszefiiggd feladatokra, amelyek kiilonosen:

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

C) a testi és lelki egészség fejlesztése

d) a bantalmazas és erdszak megel6zése,

e) a baleset-megel6zés és elsOsegélynyujtas,

f) a személyi higiéné

teriiletére terjednek ki.

A nevelési-oktatasi intézményekben folyo teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatasi
intézményben megvaldsuld atfogd prevencids programokba.

A nevelési-oktatasi intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi
pedagogiai program részét képezd egészseégfejlesztési program keretében.

A nevelési-oktatisi intézmény vezetdje az egészségfejlesztési és prevencios programok
kivélasztasanal beszerzi

a) az intézményben dolgozd évodapszichologus,

b) az iskola-egészségiigyi szolgalat véleményét, javaslatat.

Az egészséges életmoédra vonatkozo tdmogatd intézményi munkarendben és hazirendben

eldirt szabalyok betartasa az intézményben mindenki szamara kotelezé.
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A nevelési-oktatasi intézmény kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran tevékenyen egyiittmiikddik a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas

személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal.

11. Az intézményi védo. 0vo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
szabalyozni az intézményi védo, 6vo eldirasokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a gyermekbalesetek
esetén ellatando feladatokat.

1. Altalanos el&irasok

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel
- az 6vodai nevelési év, valamint
- sziikkség szerint, a foglalkozas, kirandulés stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkez6 védo-

0vo eloirasokat.

Védo-ovo eldiras:
- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A veédo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleloen
kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda védo, 6vo eldirasai, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban valé tartéozkodas

soran meg kell tartaniuk.
- Az O6voda gondoskodik a pedagdégusok és mas oOvodai dolgozok tliz- ¢és

munkavédelmi  szabdlyzatban = meghatarozott  oktatdsainak  lebonyolitasarol,

adminisztralasarol.
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- Testnevelés foglalkozasra nem viheté be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges
dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd-6vo intézkedések szempontjabol

tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, ora, gytrd, stb.

A pedagdgus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositdssal, a munka és
balesetvédelmi eldirasok betartatdsaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziild és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében elldtandd feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitasara,
- az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,
- atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az aldbbi témakdrokben:

- kozati kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladas,

- €gés,

- aramiités,

- esés.

Fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését.

169.§(1) A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy
- ellendrizze azt, hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;
- biztositsa azt, hogy az Ovoddban keményforrasztis, iv és langhegesztés, ipari
géazpalack, illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési,

felujitasi, javitasi munka kivételével) ne legyen.
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- gondoskodjon arrol, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugézasaval, illetve a haldzat megfeleld
védelmével,

- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe nem juthatnak-e be.

- gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus €és mechanikus eszkozoket, szerszamokat ne

hasznalhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:

- Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendérzésében az intézményvezetd felelds;

- A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket ngy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

- Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

- A jatékot haszndld 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a
szerint alkalmazni.

- A veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatéo magatartasformat a nevelési év elején, illetve
sziikség szerint életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleloen ismertetni kell.

Ennek tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

- Nevelési év elején fel kell hivni a figyelmet:
Csoportszoba berendezéseinek hasznalata
Mosdo, 61t6z0 veszély forrasai
Testnevelés foglalkozas
Kirandulas
Udvari élet (tornaszerek hasznalata)
Felelds: csoportos 6vondk
Hataridd: szeptember 30.- illetve folyamatosan a gyermek 6vodai életének kezdetén
-A gyermekek altal haszndlhatdo eszk6zok pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:

evOeszkozok, th, ollo.
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- A gyermekcsoportokat az 6vonok nem hagyhatjak feliigyelet nélkiil!

Feliigyeleti kotelezettség: a gyermekek testi épségének megovdasarol torténo gondoskodas az
ovodaba lépéstol az intézmény jogszerii elhagyasaig dall fenn, a kotelezo, a nevelési
intézményen kiviil tartott tevékenységek ideje alatt is. A gyermeket ovodai kirandulas

helyszinére sziilé csak és kizardlag sajat felelésségére szallithatja.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, {ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd helységeket mindig zarjak stb.

Az intézményvezetd felelds
e azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat, valamint az
udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
e az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasaroljon, a 26/2008 (XI11.20.)
NFGM-EUM. egyiittes rendelet” a gyerek jatékszerek biztonsagi kovetelményeirdl,

vizsgalatarol és tanusitasarol” alapjan.

Az udvari jatékok szabvanyossagi feliilvizsgalata az eldirasoknak megfeleléen torténik

fenntart6i timogatassal.

A pedagoégus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatarozott védo, ovo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra az ¢ altala készitett, hasznalt pedagogiai

eszkozoket.

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

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
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Az intézményvezeto feladatai:

- Megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a

gyermekek feliigyelete, védelme,

- Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

- Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgéalasarol,
- a kivizsgélas soran fel kell tarni a kivaltdé és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,
- a balesetekrol jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan  vezetett
jegyzbkonyvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,
- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,

- Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
keriiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
ISulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:
- a halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét
vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,
- szdmara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- sulyos csonkulasat (hiivelykuj; vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- tekintetében a beszéldképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, bénulasat,

vagy agyi karosodasat okozza.

Lehet6vé teszi az dvodai Sziiléi Szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban;
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Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

A balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem siilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében:
- kozremikodik a harom napon tul gydgyulo sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
- jegyzékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzoddsa miatt az adatszolgaltatés
hatarideje nem tarthat6,
Stlyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,
- kozremiikodés az Ovodai Sziil6i Szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.
Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

AZ OVODAN KiVUL SZERVEZETT PROGRAMOK IDEJEN AZ OVODAPEDAGOGUS
KOTELEZETTSEGE
- Hosszabb, autobuszos kirandulaskor, uszasoktatason, szinhazban stb. valo
részvételkor a sziil6 irasos beleegyezését kell kérni. A sziilok a nevelési év kezdetén
irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szerzett programokon részt vegyen.
- Meg kell gy6z6dni a balesetmentes kdrnyezetrol.
- A gyermek figyelmét fel kell hivni a kozlekedési és viselkedési szabalyokra.
Az 6vodapedagogusok feladatai:
- A csoport falitijsagjan, és/vagy a csoportban kialakult szokdsoknak megfeleléen

tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulési és érkezési id6pontjarol, az
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utvonalroél, a kozlekedési eszkozrol.

- Formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idotartam, kdzlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irdsban nyilatkoznak a sziilok.

- Az 6vodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiillonbdzo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot &t
kell adni az irattar részére.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséré - de

minimum 2 6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kiséré — de minimum 3
fo.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1- 1 f6 felndtt kisérd., minimum 3 0.

Ezen alkalmak soran gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az egészséges ¢és biztonsagos kornyezetben torténd nevelés érdekében a feltételrendszer
allando vizsgalata sziikséges, amit a munkavédelmi megbizott fog Ossze.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megelozésere.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

- A HACCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

- Az intézményen beliil €s az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
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fogyasztésa tilos!

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges €életmodot timogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Ové védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodaban valé
benntartézkodas soran

A balesetek megelozésére vonatkozo szabalyok

Nevelési év elején a csoportba jardo gyermekekkel (teljes létszdm), valamint Uj gyermek
érkezésekor ismerteti az oOvodapedagéogus az Ovo-védd rendszabalyokat, amelyet a
csoportnaploba irasban is rogziteni kell. Ezeket a rendszabalyokat az ¢év folyaman
kovetkezetesen be kell tartatni rendszeres felndtt ellendrzéssel, és sziikség szerint jboli
figyelmeztetéssel.

Az 6voda helyiségeinek és mas tereinek hasznalatara vonatkozé szabalyok
Csoportszobaban:

- Teremrendezés soran helyes asztal-, szék- és agyfogas.

- Megfelel6 tempdban, figyelmesen torténd kozlekedés.

- A butorok rendeltetésszerii hasznalata.

- Az elektromos eszkozoket csak felndtt mitkddtetheti (villanykapcsold, magno).

- A jatékeszkozok ¢€s hasznalati eszkozok (ollo, th, kés, villa, hurkapalca) helyes és
biztonsagos hasznalata.

Olt6z6, folyosé, 1épeso:

- Csak felnétt feliigyelettel tartdzkodhatnak a gyermekek.

- Megfeleld tempoban és figyelmesen kozlekedjenek a gyermekek.

- A berendezési targyakat rendeltetésszertien hasznalhatjak.

- A 1épcsd tetejérdl a kijelolt hely mogott kell sorakozni.

- A Iépcsokorlatot csak kapaszkodasra hasznaljak (cstiszni, maszni nem lehet).

Mosdo:

- Ovatos és figyelmes kozlekedés.

- A flirdészobai szerelvények rendeltetésszerli hasznalata.

- A vizhdfok szabdlyzasa felné6tt feliigyeletével torténjék.

- Vizes-csuszos feliilet elkertilése, feln6ttnek torténd jelzése, feltorlés

Tornaterem:

- A mozgasfejlesztd eszk6zok rendeltetésszerli hasznédlata csak felndtt feliigyeletével
torténhet.

- Sajat és egymas testi épségére vigyazzanak.
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- A gyakorlatok végzése soran a szabalyokat és a felndtt utasitasait be kell tartani.

Udvar, terasz:

- Sajat és mas udvar részen 1évo jatékeszk6zok rendeltetésszerti hasznalata.

- Az egyes mozgasfejleszto eszkozoket felnott feliigyelettel az arra kijeldlt helyen hasznaljak.
- Az itt taldlhato novényeket, targyakat, anyagokat szajba venni nem szabad.

- A Kkeritésre, kapura felmaszni nem szabad.

- A bejarati kapu biztonsagi zarat csak feln6tt hasznalhatja.

A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok:

- A felnoétt utasitasara adott kozlekedési szabalyokat be kell tartani.

- A gyermekek parjukra figyelve folyamatosan haladjanak a csoporttal.

- Tomegkozlekedési eszkdzon utazva, az arra vonatkozo biztonsagi szabalyokat tartsak be.

A kirandulasokra vonatkozo6 szabalyok:

- Az adott kozlekedési eszkozre vonatkozd utazasi szabalyok betartdsa (iilve utazas,
biztonsagi 6v hasznalata).

- A gyermek a csoporttol csak felndtt kisérettel mehet el.

- Szabad jaték alkalmaval a gyermekek a felnétt altal kijeldlt helyen maradjanak.

- A kornyezet védelemére és Ovasara vonatkozo szabalyok betartasa.

- Erkezés és indulas alkalméval a parok egyeztetése, megkeresése.

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok:

- Alapvetd illemszabalyok ismertetése és betartatasa.

- Ismeretlen kérnyezetben zart rendben mozogjanak a felnétt iranyitasaval.

- Csak felnétt kisérettel hagyhatjak el a csoportot.

- A mosdo ajtajat nem zarhatja magéara a gyermek.

- Mizeumban a tarlokhoz és a kiallitott tdrgyakhoz nytlni nem szabad.

- Nyugodt tempdban haladjanak, figyelve a felndtt utasitasara.

Sport programokra vonatkozé szabalyok:

- A torna eszk9zdk biztonsagos hasznélatanak el6készitése.

- Kiilonboz6 életkort gyermekek biztonsagos egyiitt mozgéasanak a feltételinek megteremtése
(nagyobbak vigyazzanak a kisebb gyermekekre, kiilon palyak

kijelolése).

- Ovodan kiviili sport programokon a helyi szabalyok betartasa.

- Felnéttek altal kijeldlt teriileten valo tartozkodas, figyeljék a felnétt utasitasait, és annak

megfelelden cselekedjenek.
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A fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok:

- A csoport szobabol a fakultacié helyszinére csak felndtt kisérettel johetnek és

mehetnek a gyermekek.

- A fakultacion a fakultaciot vezetd pedagdgus altal felallitott szabalyokra kell figyelni,

azt kell betartani.

- A fakultaciot a gyermek csak felndtt feliigyelettel hagyhatja el.

9. Az intézményben folytathat6 reklaimtevékenység szabalyai

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

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a telephely vezetd
jovahagydsa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézményvezetés tagja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falitijsagra a vezet6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes vezetd kotelessége.

12. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél ¢és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés n) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni
a barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdosagokat,
- a fenntartot,
- a sziloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
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- atlz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény:
- az épiilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
- jarvany, melynek soran az ellatottak nagy %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezeto a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a

sziilok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis
védelmét.

A rendkiviili események esetén teendé alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitisa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezeése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Foldrengés 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezeése a sziilOk értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése
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Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esethen sziinet elrendelése

(44/2007.(X11.29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol)

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

1. A pedagdgiai programrdél valo tdjékoztatds szabdlyai

Az intézmény - a nevelési-oktatiasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés o) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban Kkoteles
szabalyozni.

Az ovoda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az alabbiak szerint
szabalyozza a tajékoztatas szabalyait:

1. A pedagdgiai program nyilvanossiga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagogiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arr6l, hogy pedagogiai
program:
a) papir alapu példanyai kozil:
- egy példanya kifliggesztésre keriiljon,
- egy példanya a neveldk részére atadasra keriiljon, akik a sziil6k részére a sziil6i
értekezletek alkalmaval biztositja a pedagogiai programba vald betekintést,

b) elektronikus Uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagdgia program helyben szokdsos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- intézmeényi honlapon torténd publikacio.

2. A pedagdeiai programmal 0sszefiigeo tajékoztatas

Az 6vodavezetd, az ovodapedagogusok a sziilék részére tajékoztatast adnak a pedagodgiai
programrol.
A tajékoztatas kérhetd szoban €s irasban.
A t4jékoztatast:
- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésobb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés

Osszetett. (Minél elobb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
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hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatds a sziild jogat, jogos
érdekét sértené.)
A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A

tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekli adatok szabalyzatat.

2. A hazirenddel 6sszefiiggd tdjékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6ldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tdjékoztatas
rendjét.

1. A hazirend nyilvanossaga

A hézirend nyilvanos.
A hézirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek,
- egy példanya a kdzponti hirdetétablan ki kell fliggeszteni,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szokdsos mddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- neveldi szobdban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténd publikacio.

2. A hazirenddel 6sszefiiged tajékoztatas

Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején ismertetik a hdzirendet:
- a gyermekekkel,
- sziildi értekezleten a sziilokkel.

A hézirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon belill a sziildt tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra kertil az, hogy a hazirend hatalyos véltozata milyen médon érhetd

el (hol, hogyan keriilt nyilvadnossagra hozasra).

3. A jelen SZMSZ nvilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdban szabdlyozza a jelen SZMSZ-el 06sszefiiggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvénos.
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Az SZMSZ:
a) papir alapu példanya a kdzponti polcon ki kell fiiggeszteni,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali mddjai:

- hirdet6polcon torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.

4. A szulok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a sziilok tajékoztatasanak egyes
kérdéseit.

Az ovoda vezetdje koteles megszervezni azt az irasbeli tdjékoztatdst, mely informdaciot
szolgaltat a szliloknek a megel6z6 nevelési év végén:
a) azokrol a ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezé nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz,

b) arrél, hogy az 6voda milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

Az ovodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
o6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szdmat, a
dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes

csoportokban a gyermekek 1étszamat.

14.
Az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanvok hitelesitésének rendje,
tovabba az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miilkodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés r) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni
az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme. Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az

ovodavezetd €s az ovodatitkar kozott megosztottan torténik.
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Az iratkezelést ugy kell megszervezniiik, és az adatokat ugy kell rogziteniiik, hogy
- az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

- szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mukodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat

- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és hasznalhato
allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari dtadasat.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha idészakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetéen
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utols6 bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy

annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo,

PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak
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A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
ovodavezetd hatarozza meg és fiiggeszti ki a nevelOtestiileti szoba polcan.
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyok:

71 KIR mitkodtetése

Gyerekek étkezési téritési dijanak szamlaja — ehhez kapcsolddo analitikak

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az O6vodavezetd kiadményozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozdsi jogot biztosithat {ligyintézOnek és

vezetOnek is.

15. Az intézmény biztonsagos mikodését sarantald szabalyok melyek megtartasa
kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allo mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél ¢és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (4)
bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az
intézmény biztonsagos miikkodését garantalo szabalyokat, melyek megtartasa kotelezoé az
intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem

all6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtalalhatdak az intézmény nyilvanos polcan.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhazatban, 6ltozetben, valamint dllapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedéstikkel
az intézményben foly6 pedagodgiai munkat, szabadidoés foglalkozast, valamint rendezvényét.
A gyermeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben keresték fel az 6vodat.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel tortént
elozetes egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi.

Az egészségligyi ellenérzéskor, a gyermek egészségiigyi ellatdsaval kapcsolatos személyek

latogatasakor az ellendrzést végzoket az dvodavezetd vagy helyettes kiséri.

16. Egvyéb jogszabaly altal szabalyozando — de mas szabalyvozasban
nem szabalyozhaté — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés u) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni
az egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 —
kérdéseket.

17. VEGYES RENDELKEZESEK

Az Ovoda belsé életével, belso iigyeivel, a gyermekek személyiségével kapcsolatos
informacio hivatali titoknak mindsiil.
Illetéktelennek kiszolgaltatni tilos!

Az 6voda minden dolgozodja és hasznaldgja felelos:
- A kozosségi tulajdon veédelméeért, allaganak megdrzeéséeért
- Az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért
- Az energia felhasznalasaval valo takarékoskodasért
- A jarvanyiigy, tliz —~vagyon- és munkavédelmi szabalyok betartasaért

Minden munkakor betoltésének feltétele:

- A megfeleld iskolai végzettség (pedagdgusok esetében: fdiskola)
- Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton valo részvétel
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- Ervényes egészségiigyi kiskonyv

- Azonosulds az 6voda céljaival és vallalkozas a feladatok magas szinvonala
ellatasara

- A munkakori leirdsban foglaltak elfogadasa

- Uj dolgozénal, minden munkakérben: erkdlcsi bizonyitvany

- Minden alkalmazottnak a jogszabalyban meghatarozott idokézonként ¢&s
modon érvényesiteni  kell egészségiligyi kiskonyvét ¢és meghatarozott
1d6kozonként alkalmassagi vizsgalaton kell részt vennie.

Az dvoda egész teriiletén, - a kaputél 5 méter tavolsagra, TILOS a DOHANYZAS!
A nem dohanyzok védelmérdl szold torvény értelmében az egész oOvoda teriiletén tilos a
dohanyzés. (1999. évi XLII. Torvény moédositasa Magyar Kozlony 2005. évi 172/1. szam.)

Teljes dohanyzasi tilalommal védett hely az 6voda.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Reklametikai Kodex
 tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy

erkolcsi fejlodését karosithatja,

o tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkortiaknak sz6lo reklam, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkortiak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodésének
kedvezdtlen befolyadsolasara, kiillonosen azaltal, hogy erdszakra, szexualitdsra utal
vagy azt abrazol, vagy témajanak meghataroz6 eleme az erdszakos moédon megoldott
konfliktus,

gyermekjoléti alapellatast és gyermekveédelmi szakellatast nydjté intézményben, 6vodaban,
tilos a reklamteveékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢letmodra €s a kdrnyezet
védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,
valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytatd, illetve
ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsuldsdhoz barmilyen forméaban hozzéjarulast
nyujto vallalkozéas nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel,

eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

Az intézményvezetok részérdl fokozott gondossadgot €s nagy koriiltekintést igényel a torvényesség
betartasa. Az intézmények gyakran anyagilag kiszolgaltatottak, szakmailag pedig sokszor nem
képesek megitélni a reklam valos szandékat. Ugyanakkor 1étezik a Reklametikai Kodex, amely a
Magyarorszagon reklamtevékenységet folytatok gyakorlati, szakmai-etikai normagyijteménye. A XII.

cikkelye foglalkozik a gyermekek és fiatalok védelmével.
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A kodex - tobbek kozott - az oktatasi intézményben folytatott reklamtevékenységgel kapcsolatban az

alabbi szabalyokat tartalmazza:

e A kozoktatasi- és az allam altal gyermekek vagy fiatalkortiak részére fenntartott szocialis
intézményekben rekldmozni csak az intézmény vezetdjének engedélyével szabad. Az
engedélyeztetési kotelezettség a rekldmozott termék, szolgaltatds jellegére, a reklam
tartalmara, a reklamozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

o Az intézmény vezetdjének azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzétételét sajat hataskdrében
engedélyezze vagy tiltsa, nem szabad szerz6désben korlatozni.

e Az 6vodai reklam nem zavarhatja a neveldmunkat, kiilonds tekintettel a nevelési évre, a
tanitas rendjére.

AMIT SZABALYOZNI KELL:
o A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje

Az intézményi hirdet6tabla haszndlatanak szabalyai

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radi6 €s az irott sajtd képviseldinek, valamint kiils6 szerveknek adott
mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eldirasokat be kell tartani:

- az ovodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat addsra az dvodavezetd,
vagy az altala megbizott személy jogosult,

- a tijékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az dvodavezetd engedélye sziikséges,

- a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé szabalyokra, valamint az 6voda j6 hirnevére €s érdekeire,

- nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik,

- a médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés eldtt megismerje,

- kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkdrnyezetét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Lobogodzas szabalyai
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Feladat: A nemzeti iinnepek eldtt az épiileten az Alapellatd Kozpont munkatarsai elhelyezik a
lobogot.
Felel6s: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit ¢és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irdsban ki

kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

Hivatali titok megérzése

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve

az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az ovoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

A telefonhasznalat eljarasrendje
A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma

allapotban tarthatja magandl. Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben
hasznalhatd magéancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat

magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznélhatja.
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18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések - 2007. évi CLIL tv. 3.§, 11.§ (6)

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje

e azintézményvezetd helyettes

3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki -
onalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.
Feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkorményzati vagyonnal val6o gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésti eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése: A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig
érvényes.

Feliilvizsgalat mdodja

— Jogszabalyban eldirtak szerint

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatk6r megsziinését kovetd 30 napon beliil

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

A vagyonnyilatkozati-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
éveében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat orzésért felelos személy

Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az dvodavezetd helyettes esetében a munkaltatodi
jogkort gyakorld intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
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— A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

— A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségei és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatdo gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad,
masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitve kezeli.

A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezardsara szolgalod
feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazoé boritékot — csak a jogszabalyban meghatdrozott
vagyonosodasi vizsgalat soran az eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy ellenérzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal, a

helyettes esetében az intézmény pancélszekrényében torténik.
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19. ZARO RENDELKEZESEK

Zaro6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az 6voda
nevelétestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zdsség €s a sziiloi szervezet véleményének

figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 3/2013. (03. 12.) Hatarozattal,

jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az Gvodavezeté munkaltatédi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelétestiilet, a
Sziiléi Szervezet Kozossége és a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és a jogszabalyi

kotelezettség.

~ r

bali s L,L — ’/XL (el

Moér, 2016. 11.18 Készitette: Szol16siné Kancz Judit
6vodavezetd
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