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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. toérvény, valamint a végrehajtasi rendeletben foglaltak
érvényre juttatasa az intézmény jogszerl mikoédésének biztositasa, s zavartalan miikddés garantalasa.
Meghatarozza az Ujpetrei Ovoda, mint kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
mikddés belsé rendjét, a belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A megnevezésben szerepl§ konyha tekintetében jelen SZMSZ zaradéka alapjan, kell a megfeleld
szabalyozast meghatarozni.

Célja az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a zavartalan miikédés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek, pedagégusok, alkalmazottak ko6zotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miik6dés demokratikus rendjének garantalasa.

Az Ujpetrei Ovoda nevel6testillete a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény 25.§ (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a koévetkezd Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Térvények:
§ 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
§ 1992. évi XXXIII. térvény a Kdzalkalmazottak jogallasarol
§ 1999.évi XLII. torvény a Nemdohanyzék védelmeérdl
§ 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl.

§ 2010. évi XC. torvény egyes gazdasagi és pénzigyi targyu torvények megalkotasardl, illetve
modositasarol.

§ 2011. évi CXII. torvény az Informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
§ 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.

§ 2011. évi CVI. térvény a kodzfoglalkoztatasrol és a kdzfoglalkoztatashoz kapcsol6do, valamint
egyeb térvények modositasardl.

§ 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél
Rendeletek:

§ 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a Nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
Kdznevelési intézmények névhasznélatardl

§ 326/2013 (VIIl. 30) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kbzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992 évi XXXIIl. térvény kdznevelési intézményekben
térténd végrehajtasarol
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§ 363/2012 (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjarol
§ 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet, a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl

§ 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrél szélé 1992. évi XXXIII. térvénynek a
Kdzoktatasi intézményekben torténé végrehajtasarol

§ 77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasardl a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott szolgaltaté feladatokat ellaté
egyes koltségvetési intézményeknél

§ 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6” kontrollrendszerérdl és
belsd ellenbrzésérél

§ 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az Allamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasarol
§ 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl.

§ 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeril6 egyes gyakoribb gazdaséagi
események kotelezd elszamolasi modjarol

§ 68/2013. (XIl. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

§ 284/2014. (XI. 20.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet moédositasardl

§ 43/2014. (XII. 30.) NGM rendelete a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérél szo6l6 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet modositasardl

1.3. Az SZMSZ hatalybalépése:

Az SZMSZ a nevelb6testiilet elfogadasaval, az intézményvezet§ jovahagyasanak idépontjaval lép
hatélyba, és hatarozatlan idére szdl.

1.4. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az intézménnyel jogviszonyba alld6 minden  kdzalkalmazottra  (6vodavezetd,
ovodapedagdégusokra, pedagdégiai munkat kézvetleniil segitbkre (pedagdgiai asszisztens,
dajka) és egyéb alkalmazottakra,

¢ Az intézménnyel jogviszonyban nem all, de az 6voda terlletén munkat végzdkre, az 6voda
feladatainak megvaldsitasaban résztvevékre.

o A gyermekek szileire, torvényes képviselbire azokon a terlileteken, ahol érintettek.
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1.5. Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

o Azintézmény terlleteire

o Azintézmény altal szervezett, pedagodgiai program megvaldsitasahoz kapcsolddo, intézményen
kivili programokra, rendezvényekre.

o Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kulsé kapcsolati alkalmara

Az 6vodavezet6é gondoskodik arrél, hogy az SZMSZ-t az intézmény valamennyi dolgozdja megismerje.
Az SZMSZ naprakész allapotban tartasaért az dvodavezetbje a felels. A Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a mindenkori hatalyos jogszabalyok, rendelkezések,
altalanos és eseti utasitasok az irdnyadok.

Az SZMSZ 1 példanyat a nevelbtestileti szobaban ki kell figgeszteni, s arrdl az elsé sziléi értekezleten
a szulbéknek tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ az intézmény belsé szabalyzata, annak betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara nézve koételezd érvényii!

1.6. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak sziikségessége:

e Azintézmény szervezeti és mikddési rendjében valtozas torténik
o Azt az aktualis jogszabaly el6irja

o Afenntarté el6irja

o A nevelbtestilet mindsitett tobbsége erre javaslatot tesz

o A szil6k minésitett tobbsége erre javaslatot tesz

Az intézmény térvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé alapdokumentumok
hatarozzak meq:

e Alapité Okirat

o Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat
o Pedagodgiai Program

e Onértékelési Program

e Hazirend

Az intézmény mikodésének tervezhet6 részeként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

e A nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal)
o Eves dnértékelési terv
e Egyéb belsd szabalyzatok

1.7. Eljarasjogi kérdések:
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A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és mikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Nevelétestiilet joga:
A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi
intézményben a nevelbtestiilet fogadja el, mely jogkorét nem ruhazhatja at.

Fenntarté joga:

Az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél
a fenntartéra, a mikddtetére tobbletkdtelezettség harul, a fenntarté, a mikodtetd egyetértése
szlkséges. Az egyetértés kialakitadsara harminc nap éall rendelkezésre.

A Nemzetiségi 6nkormdnyzat joga:

Az SZMSZ, a hazirend, a pedagodgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyek a
nemzetiségi nevelés targykorébe tartozik, a nemzetiségi dnkormanyzat egyetértése szikséges. Az
egyetértés kialakitasara harminc nap all rendelkezésre.

A sziil6 joga:

kilondsen, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét,
tajéekoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A sziiléi szervezet, az SZMSZ elfogadasakor
véleménynyilvanitassal élhet.

Nyilvanossag:

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az évoda honlapjan, vagy helyben az évodai
hirdetétablan elhelyezett nyomtatott formaban, meg lehet tekinteni. A dokumentumokkal kapcsolatos
felvilagositast a vezet6tél lehet kérni.

2. AZ INTEZMENY, ALAPiTO OKIRATA, ALAPFELADATA

Az alapitd okiratban foglaltak részletezése és egyéb /a csatolt alapitd okirat alapjan/ - az 6voda
koltségvetési szervként valé mikodésébdl fakadd — szabalyozasok.
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2.1.Az intézményazonosito adatai: Ujpetrei Ovoda / Ujpetreer
Kindergarten

2.2.Torzskonyvi azonosité szama: 555247
2.3.0M azonosito: 202169
2.4.Az alapitas idépontja: 1991.12.10.

2.5.A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére
jogosult szerv

megnevezése: Ujpetrei Ovodai Intézményi Tarsulas
székhelye: 7766 Ujpetre, Kossuth L.u.113.

2.6.A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Ujpetrgei Ovodai Intézményi Tarsulas Tanacsa
7766 Ujpetre, Kossuth L. u. 113.

2.7.A koltségvetési szerv fenntarto és miikodteto szerve:
Ujpetrei Ovodai Intézményi Tarsulas Tanacsa
7766 Ujpetre, Kossuth L. u. 113.

2.8.Az 6voda neve: Ujpetrei Ovoda/Ujpetreer Kindergarten /jogalap: alapité okirat /

2.9.Az 6voda székhelye: 7766 Ujpetre.Kossuth L.u.149.

2.10. Tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

2.11. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott k6zfeladata:
A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 8. § — a alapjan: Harom (legalabb kettd és fél)
éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb hét éves korig a gyermek
ovodai nevelése. A tobbi gyerekekkel egyltt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek
nevelése.

Ellatja: A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény 7.§. (1) bekezdés a) pontja alapjan az
6évodai nevelést.

2.12. A miikodési kore:

Az alapité okirat szerint Ujpetre, Peterd, Kiskassa, Pécsdevecser Kdzség Koézigazgatasi Teriilete,
valamint Palkonya csatlakozasaval 2014-ben béviilt, de ezen felil nem kdzségi gyermekek felvételét is
biztosithatja.
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Az intézményvezetd jogosult az Ujpetrei Ovodai Intézményi Tarsulas Tanacsa altal engedélyezett
csoportszam alapjan és a jogszabalyban meghatarozott létszam normak figyelembe vételével a
mikodési koron kivil allé gyermek felvételére is az 6vodai nevelésre vonatkozoan.

Ellatandé alaptevékenységek:

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Az ellatando alaptevékenységek leirasa az alapitd okirat szerint:

- Ovodai nevelés, nemzetiséghez tartozok évodai nevelése.

- Tobbi gyermekkel egyutt nevelhetd, sajatos nevelési igényl gyermekek dévodai nevelése.
Kiemelt figyelmet igényl6 gyermek nevelése.

- Kiemelt figyelmet igénylé gyermek: kulénleges banasmaodot igényl6 gyermek, sajatos nevelési
igényl gyermek, beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel kizdé gyermek,
kiemelten tehetséges gyermek, a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szo6lo
torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetl gyermek.

- A Nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelve és a Nemzeti, etnikai kisebbség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl szélo 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet értelmében a
nemzetiségi feladatellatas formaja kisebbségi nevelést folytatd kétnyelvii 6voda.

Az intézmény altal ellatando feladatok, kormanyzati funkciok szerinti megjeloléssel:

Kormanyzati funkcié szama, megnevezése:
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
2.13. Az intézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa, egyéb
gazdalkodasi adatok:

részben 6nalléan gazdalkodé koltségvetési szerv

2.14. Az intézmény pénziigyi- gazdasagi feladatait ellatok:
Ujpetrei K6zds Onkormanyzati Hivatal 7766 Ujpetre, Kossuth L. u. 113.

7oz

2.15. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok:

e Az intézmény nevelési funkciot tolt be.
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e Az 6vodai csoportok szama: 2

o Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermek létszam: 60 f6 (alapitd okirat szerint)

2.16. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag.

A koézintézmeény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:
e terllete: 300 m2
e és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

A koltségvetési szerv épllete az dnkormanyzati térzs vagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy a
koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogat, az Ujpetre Kdzség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete, Kiskassa Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete, Peterd Kézség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete, Pécsdevecser Kozség Onkormanyzata Képvielé-testillete a mindenkori - a
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol sz6l6 — rendelete szerint jogosult gyakorolni.

2.17. A Kkoltségvetési tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonleges el6irasok:

A Kkoltségvetés 0Osszedllitasa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell venni az 6voda
gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasat.

Az 6voda koltségvetési koncepcidja illetve a koltségvetési terve megalapozasdhoz szikséges belsd
szamitasokat az érvényben lév6 szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfeleléen koteles
elkésziteni.

A szamitasokat az 6voda felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az intézményi strukturat,
részben 6nalléan gazdalkodd intézmény — kell elkésziteni.

A koltségvetési terv Osszeallitasakor egyrészrél az ellatandé feladatokbdl, illetve az ismert koltségvetési
bevételekbdl kell kiindulni.

A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a kéltségvetési kiadasokra haté tényezét.

A normativ allami hozzajarulasokhoz a szilkséges —feladatmutatok és mutatészamok alapjan torténé-
adatszolgaltatas valddisagaért és az adatok ellenérzéséért az dvodavezet6 tartozik felelésséggel.

A Kkitoltést alatamaszté dokumentumokat valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a tervezés
Ugyiratai kozott feltétlentil meg kell 8rizni.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatasa soran elsésorban a koltségvetés
tervezésére vonatkozo jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi kovetelményeket kell szem
el6tt tartani.
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A tartalmi kovetelmények betartasaért az 6vodavezetd tartozik felelésseggel.

2.17.1.A koltségvetési tervezés

A koltségvetési tervezéskor az-elfogadett kencepciot-kell-alapul-venni. a Tarsulasi Tanacs llletve a

kepwseleteben eIJaro tanacs elnoke altal meghatarozott |ranyelveket keII flgyelembe venni. Amennylben

Ezért az 6voda vezetOJe tart02|k felelosseggel

Az 6voda koltségvetési terv javaslatat az 6voda vezetdje a hatalyos jogszabalyok szerint allitja 6ssze.

Az elfogadott koltségvetés alapjan az 6vodavezeté gondoskodik az intézmény elemi koltségvetésének
a koltségvetési rendeletnek megfelel6 elkészitésérdl.

A telephelyen ellatandé fébb feladatok:

o Helyi kisebb beszerzések lebonyolitasa, szamlak — tartalmi, formai, és szamszaki ellenérzése
utan — kifizetésre/utaltatasra torténé el6készitése.

e Személyi juttatasok nem rendszeres kifizetéséhez adatok, dokumentumok tovabbitasa
(hianyzas, szabadsag, helyettesités, tulmunka, stb....).

o Eszk6zok nyilvantartasa, leltdrozasban, selejtezésben kézremikoddeés.

e Napi adminisztraciés munka, irdsos anyagok kérelmek, jelentések, levelek elkészitése,
tovabbitasa.
o A szikséges mértéki kért adatszolgaltatasok teljesitése, hataridék betartasa. (Adatvédelmi
Szabalyzat)
2.17.2.Az éves beszamold
Az éves beszamolot az 6voda vezetdje a hatalyos jogszabalyok szerint allitja 6ssze.
2.17.3.Informacidszolgaltatas az dllamhaztartasnak
Az allamhaztartas informacids rendszerébe torténd adatszolgaltatas és az elfogadott koltségvetési
rendeletek kozotti tartalmi egyez6ségért az érintettek a tobbszér modositott 210/1998. (XI1.30.)
Kormanyrendelet 157.§ (2) szerint tartoznak felel6sséggel.

2.17.4.A koéltségvetés végrehajtasanak szabalyai

A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozé szabalyait az 6vodara vonatkozoéan is
a koltségvetési rendelet tartalmazza.

2.18.  Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadvanyozési jogkdre a vezetbnek van. Akadalyoztatédsa esetén az azonnali
intézkedést igényl6 Gigyiratokat az altala megnevezett személy irja ala utélagos kontrollal.
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A konyha mikddésével kapcsolatban teljes kor( felhatalmazasa és jognyilatkozasi jogosultsaga van az
élelmezésvezetdvel tortént egyeztetést kdvetben.

Az 6vodavezett tartds tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a kdzoktatasi intézmény halaszthatatlan
ugyében az altala irdsban megbizott személy intézkedhet és jarhat el.

2.19. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegz8: az 6voda neve, cime: Kérbélyegzd: Kdzépen cimer,
koérben az évodaneve, cime

2.20. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabdly altal nevesitett esetekben az alapité jogosult megszintetni. A
megszintetésrél az alapité hatérozattal dont.

2.21. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja
2.21.1.Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény méretébdl, létszamabol adéddéan az dvoda szervezeti felépitése egyszerii, kdnnyen
attekinthetd, egyszer( belsé kapcsolatok, egyértelm( ala, folérendeltségi viszonyok jellemzik.

Ovodavezetd

Kils6 partnerek




Ovoda Ujpetre/ Ujpetreer Kindergarten

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATA, médositasokkal egységes szerkezetben 2017

=

Ovodapedagégusok, Dajkak
munkakdzosségek

2.21.2.Az 6voda miikodési rendszere

Az o6vodat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfels6bb vezeté. Megbizasa a jogszabalyokban
megfogalmazott médon és idétartamra térténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a fenntarté
késziti el.
Az intézményen belll megtalalhaté:

e az ala- és folé rendeltség,

o lletve az azonos szinten belll a mellérendeltség.
Az intézményen belll ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezet6 szintekhez tartozo:

o vezetd,

o lletve vezetékhoz tartozo beosztottak.

Az intézmény dolgozéinak munkarendje (munkakéri leiras alapjan):

Munkaid6/hét Kotelezé/kotetlen ra
Intézményvezet6 40 6ra 10/26 ora
Ovodapedagdgusok 40 6ra 32/8 ora
Dajkak 40 ora

2.22. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Foglalkozasi jogviszonyok:

Az intézményben foglalkoztatottak létszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kbznevelésrél szolo torvény
95. § - nak megdfeleléen a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat az
irdnyitd szerv vezet6je, képviselbje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben, valamint az érintett vezetd
munkakori leirasaban meghatarozottak szerint atruhazhatja.

A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:
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e azintézményvezetd gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a kévetkez6 jogokat:
o kinevezés, atsorolas, jogviszony médositas, jogviszony megsziintetése

o amunkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

3. AMUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozéd feladatok és hataskordk, a hatdskdrok gyakorlasanak maodijat, a
kapcsolodo felel6sségi szabéalyokat az egyes munkakoérdk altaldanos munkakdri leirasait a személyre
sz06l6 munkakdri leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezet6 munkakoérdkre jelen szabdlyzat, mig mas munkakdérok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza:

17
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e A munkahely, a munkavallalé, a munkakér megnevezéseét,

o amunkaidd, a kdzvetlen helyettes meghatarozasat,

e a munkavallal6 tevékenységének koérét, feladatat, hatas és jogkorét,
o az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e amunkakdre szerinti ellenérzéseket

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az 6voda alapdokumentumai, az éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus munkakori
leirasok kertlnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan ideji megbizas
mellett.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

/20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b)/
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja:

o az esetlegesen el6fordulé hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kdveté helyes gyakorlat
megteremtése,

e apedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

e Dbiztositsa az 6vodavezetbje szamara a megfelel6 mennyiségli és mindségi informaciét a
torvényes miikddéshez, kilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,
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o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valé eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag eérvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleléségét.

e Dbiztositsa az dvoda pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint az 6voda nevelési programja szerint el6irt) mikodését,

e segitse el az intézményben folyé nevel§ munka eredményességét, hatékonysagat,

e az oOvodavezet6ség szamara megfeleld6 mennyiségl informaciét szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavegzésérdl,

o szempontokat szolgaltat a kiemelt munkavégzéseért jaré kereset - kiegészités odaitéléséhez,
valamint a mindségbiztositasi rendszer kiépitéséhez

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelé munkajaval kapcsolatos
belsé és kilsd értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:
o clbzetes
o folyamatba épitett
e és utdlagos ellendrzést.
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott elvi koveteImények:
o fogja at a pedagdgiai munka egészét,
e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelked szinvonalu ellatasat,

o a foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelije a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztdndzzén a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat,

e a szll6i kozosség (6vodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse a
megfeleld pedagodgiai mddszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,
e tamogassa a kulonféle szint(i vezet6i utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes
e végrehajtasat, megtartasat,
e hatékonyan mikdédjon megel6z6 szerepe.
Az ellenérzés kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatokra
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o a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre
o amikodési feltételek biztositasara.
Az ellendrzés fajtai:
o tervszer(, el6re egyeztetett id6pontok szerint
e spontan, alkalomszer(ien
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak:
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkérben jogosult:
e az 6vodavezetd,

o Az 6vodavezetb — az altala szikségesnek tartott esetben — jogosult az évoda pedagdgusai
kozul barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldini.

A pedagodgiai munka belsd, barmely témat érint teriletre vonatkoz6 ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagégus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai:
A pedagdgiai munkabels ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezék lehetnek:
e szObeli beszamoltatas,
e ir4sbeli beszdmoltatas,
o értekezlet,
o foglalkozas, latogatas,
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
e az bvodas gyerekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,

e agyermekek atvevl iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.

Az ellenérzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.
A belsé ellen6rzés éves Utemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves munkatervnek.
Az ellenbrzés eredményeérdl az érintettet tajékoztatni kell.

Az 6voda belsé ellen6rzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos belsé
ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikddéséért az 6voda vezetdje a felelds.

Az ellen6rzési és értékelési rendszer az egyéni nevelSi magatartas kialakulasat segité eszkdz igazodik.
Ennek megfelel6en az ellenérzés:
e jelzés a pedagdgusoknak, fogddzo, kiilsé megerdsités

e segitség a feltart problémak megoldasban, szervezési javaslat, ha szikséges utmutatas
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e meger6sités abban, ami jo, ravezetés arra, hol sziikséges a valtoztatas az eredményesség
érdekében

o redlis 6nértékeléshez vezetd Ut az 6vodapedagdgus szamara, aki maga is képes teljesitményét
kontrollalni és alland6an fejleszteni dnellenbrzési képességét.

Kiemelt szempontok a nevelé6munka belsé ellenérzése soran:
e A helyi nevelési programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.
¢ A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése
o Az 6vodapedagogusok pszicholdgiai, pedagdgiai és modszertani kulturaja.
o A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodja, mindsége.
Az ellenérzés teriiletei:
e pedagdgiai, szervezési,
e id6szakos, allando, kiemelt és specialis.
Az ellen6rzés formai:
e Onellen6rzés dokumentumainak vizsgalata,
e csoportlatogatas,
e beszadmoltatas,

o eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagdgiai munkaval kapcsolatos dokumentumok
ellendrzése.

Az 6vodavezet§ az éves munkaterv, illetéleg irasban régzitett munkamegosztas és munkaterv alapjan
a pedagodgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrzi,
értékeli a kdzalkalmazottak munkajat.

Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelStestileti értekezleten a nevelétestilet jovahagyasaval
készul. Az adott évre tervezett ellenérzésekrél mar ekkor tudomast szereznek a nevel6k. Az ellen6rzési
terv tartalmazza az ellen6rzott kozalkalmazott nevét, ellen6rzés tertileteit, modszereit, és litemezését.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrél az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e intézményvezetd

e szakmai munkak6zdsség

o szUl6i kozosség.

Az ellenbrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az évodapedagdégussal,
megallapodas szlletik és visszatérd ellendrzésre kerdl sor.
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5. A MUKODES SZABALYAI

5.1.Az intézmény miikodésének rendje

Az intézménybe a gyermek harmadik életévének betodltése elétt (legalabb kettd és fél évesen) a
nevelési év folyaman barmikor felvehetd, ha megtortént minden korzeti harom éves gyermek
felvétele, (kdtelez6 bedvodazas Nkt. 8.§ (2)).

o A nevelési év (targy év) szeptember 1-tél a kbvetkezé év augusztus 31-ig tart. A nevelési
év rendjét a nevel6testiilet hatarozza meg, amit munkatervben régzitenek.

o Azintézmény: hétf6tél — péntekig tartd, 5 napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikédik.

o Az intézmény lzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas, valamint
Karacsony és Ujév kdzotti napokban sziinetel, fenntartéi engedéllyel.

e A nyari zarva tartas idépontjardl a sziiléket minden év februar 15-ig értesiteni kell.

e Anyari zarva tartas ideje alatt, hetente egy alkalommal a fenntarté altal megallapitott napokon
9-12 éraig, kuldon megallapitott beosztas szerint igyeletet kell tartani a hivatalos Ugyek intézése
eérdekében.
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e Rendezvények, programok esetén a nyitvatartadsi id6t6l vald eltérést az dvodavezetd
engedélyezi. Munkaszineti napokon a fenntarté engedélye sziikséges.

e Az unnepi munkarendvaltozasokrél — orszagos és helyi rendelkezések figyelembe vétele mellett
— 7 nappal elébb kell a szuldket tajékoztatni.

e Az 6vodai nevelés nélkuli munkanapok szama egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatja
meg. lgénybe vételérél 7 nappal megel6z6en tajékoztatni kell a szildket. A nevelés nélkiili
munkanapokon biztositott Ugyeleti ellatasra vonatkozoé szuldi igényeket irasban — a zarva tartas
elétt 7 nappal — az 6vodapedagdégusoknak kell 6sszegy(jtenie és tovabbitani az évoda vezetbje
felé. Szll6i igény szerint, az intézményben biztositania kell a gyermekek 6vodai elhelyezését.

o Az Ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az évodavezetd késziti el.

5.2.A gyermek fogadasanak rendje, az 6voda napi nyitva tartasa:

A szuldk igényeihez igazitva az 6voda nyitvatartasi idejét évente felll kell vizsgalni, a moédositashoz
szikséges a fenntarté engedélye.

Az intézmény szorgalmi idében — nevelési napokon reggel 6% 6ratol a foglalkozasok, egyéb szervezett
programok befejezéséig, de legkésdbb 17 éraig van nyitva, napi 11 6ra. Az intézményvezetbvel tértént
elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében is lehetséges.

Reggel 6% — 7% 6raig, és délutan 169 — 17% ¢raig 6sszevont csoportban fogadjuk a gyermekeket a
kijelolt csoportszobaban.

Az iskolai 6szi, téli és tavaszi sziinet ideje alatt az ellatasara vonatkozo szlildi igényeket irasban az
6vodapedagogusoknak Ossze kell gydjteni és tovabbitani az intézményvezet6 felé. Ha a létszam
engedi, ebben az id6szakban 6sszevont csoporttal miikédik az 6voda.

Az évodaban dolgoz6 dajkak valtott miiszakban 7— 15 ill.8-16 6raig dolgoznak.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint Ugyeletre beosztott 6vodapedagdgus, ill. az 6nkormanyzat altal
biztositott takarité-karbantarté dolgozé (5.30-8.30;14-19) nyitja. A gyermekek érkezésének és
elvitelének modjat a Hazirend szabdalyozza. A nyitva tartasi id6 alatt, reggel 6%- 17% ¢raig
6vodapedagoégus foglalkozik a gyermekekkel.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti iv biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

e aszunetek id6tartamét

e anemzeti és évodai Unnepek meglnneplésének idépontjat

o az elbre tervezhetd nevelbtestileti értekezletek, szildi értekezletek, fogadoorak idépontjat

e azintézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat.

A nevelés nélkdli munkanapok, valamint az Unnepek id&pontjardl az elsd szil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliljsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni, és az
6voda honlapjan, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.
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A megvalosulas ellenérzéséért az 6vodavezetd a felelds.

Az 6vodapedagdégusok a gyermekek napirendjét a pedagdgiai program alapjan, a csoportnaplokban
rogzitik.

5.3.0vodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés:

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai jelentkezések idejét
és maodjat a fenntarté hatarozza meg, az adott év aprilis 20. és majus 20.-a kézoétti idészakban. Az 6voda
a hataridé el6tt legalabb harminc nappal koteles a jelentkezés id6pontjat nyilvanossagra hozni. Az
6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki betoltétte a harmadik életévét.

A szilé gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkez6 gyermekek
fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A jelentkezés az évodaban torténik. A
gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl az évodavezetd dont. A felvételkor az évodavezetd nem
tagadhatja meg a hatranyos helyzet(i gyermek felvételét.

A gyermek 3. életévét betdlti, a nevelési év kezd6 napjatol napi négy orat koteles dvodai nevelésben
eltdlteni, (ha a térvény masképp nem rendelkezik), felvételét nem lehet elutasitani.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az 6vodavezeté dont a szildk és az
6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Az Ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az ovodai nevelési év els6 napjaval (szeptember 1.)
torténik.

5.4.Felmentés a rendszeres ovodaba jaras aldl

A gyermeket a szildé kérelmére - ha a csaladi kortiilményei, képességének kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja — a teleplilés jegyzdje, az dvodavezetd és a teriileti véddnd javaslatara felmentheti
az aldl, hogy 6vodai nevelésben vegyen részt a gyermek 5 éves koraig. (Ha a gyermek fejlettsége azt
mutatja, hogy 6vodaba jaras nélkil is meg tudja kezdeni az iskolai tanulmanyait.)

5.5.Az 6vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha:
o A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.
o A szilé irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon.
o A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

e A gyermek a jogszabalyban meghatarozottndl igazolatlanul tébbet van tavol az d6vodai
foglalkozasokrodl - kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatdsagi intézkedés kdvetkeztében vettek
fel, nem hatranyos helyzetli és nem 5. életévét betdltott.

o A gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben a
nyolcadik életévét betdltotte.
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o Azelhelyezés megsziinhet akkor is, ha kiderul, hogy a gyermek nem 6vodaérett és e dontésben
kilsé szakemberek is részt vesznek.

5.6.Napirend

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szilék — a hazirendben szabalyozottak szerint —
gyermekiket az oOvodai tevékenység =zavarasa nélkil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

5.7.A vezeto intézményben valé tartéozkodasanak rendje:

Az intézmény nyitvatartasi idejében felel6s vezetdnek kell az intézmény épuletében tartdzkodnia, illetve
az arra irdsban megbizott személy jogosult az intézkedésekre.

Az Ovodavezeté a munkarendjében meghatéarozottak szerint koteles az intézményben tartézkodni.
Tavozasa esetén a megbizott dOvodapedagogus felel a biztonsagos mikodésért (az 6voda
mikodésével, a gyermek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd, azonnali dontést igénylé tgyekben,
utélagos jovahagyassal).

A vezeté benntartozkodasan kivili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok
ellatasa. Munkarendjét, minden nevelési év elején a munkatervben, meg kell hatarozni.

5.8.A pedagogusok munkarendje:

A pedagdgusok (6vodapedagogusok) munkarendje a kételezd draszambdl, valamint a neveldmunkabdl
és a gyermekekkel vald foglalkozassal 6sszefliggbé feladatok ellatasahoz sziikséges idébél all. A
pedagoégusok teljes munkaideje napi 8 éra.

A pedagoégus a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen foglalkozasra koteles forditani.

A pedagdgus munkarendjét az intézményvezeté hatarozza meg. A pedagdégus szamara a kotelezd
6raszamon fellli nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggé rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a
megbizast az évodavezetd adja.

Az Ovodavezeté hatarozza meg, hogy a munkaid6é ovodai foglalkozasokkal le nem kétott
részében, melyek azok a feladatok, amelyeket az 6vodapedagdégusnak az intézményben, illetve
az intézményen kiviil lehet teljesiteni. (A munkakoéri leirasban foglaltak szerint).

Pedagégiai munkat segité és egyéb alkalmazottak munkarendje:
e dajka

Munkarendjlket a torvényi szabalyozasokkal 6sszhangban az évodavezetd allapitja meg.
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5.9.Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje,
és a munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete elétt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendéit
megfeleléen el6készitse, tovabba kotelez6é orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt
eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

A pedagogus havonta koételes nyilvantartani kotelezd o6rajan felliili munkaidejét az 6voda belsd
hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal térténd programok
stb.) a pedagogus a kotelez6 drajanak letdltése utan, illetve pihenénapon is berendelheté a 40 éras
munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az évodavezetd engedélyezi a szabadsagot.

A dolgoz6 a munkabdl valé rendkivili tAvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon 7 éraig koételes jelenteni az intézményvezetének személyesen vagy
telefonon, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

A konkrét napi varatlan események, hianyzasok esetén a munkabeosztasok 6sszeallitasanal az 6voda
feladatellatasanak, zavartalan és szakszeri (helyettesitések) mikddésének biztositasat kell figyelembe
venni.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt. az NKt. az 6voda miikédését meghatarozo intézmeényi dokumentumok,
valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

Amennyiben az évodavezetd, - rendkivili, elére nem lathatd ok miatt nem tud az intézményben
tartozkodni, tavollétében az altala megnevezett helyettes, hozhat dontést az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére.

A 2013. szeptember 01-t6l bevezetett Uj munkaid6-szabalyozasi rendszer Nkt. 62 § szerint:

»(5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdégus-munkakordkben dolgozé pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotétt munkaidd) az intézményvezet6 altal - az e
torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval kételes tolteni, a munkaidé fennmaradé
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

(8) Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy
6raban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiggd egyéb pedagodgiai feladatok, a nevel6testilet
munkajaban valo6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az
6vodapedagogus szamara.”

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

e a munkaszerz6désiukben meghatarozott munkarend szerint, illetve

e azelrendelt tulmunka, valamint

e azalkalmazottak szadmara is nyitva allo intézményi rendezvények idétartamara tartézkodhatnak
benn az intézményben.
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Az alkalmazottak munkarendjét az 6vodavezet6 keésziti el. A dolgozok munkarendjének kialakitasaban
iranyadé

e az 6voda nyitva tartasi ideje
e az ellatandé feladat, munkakéri leiras,
o agyermekek érdeke,

A dolgozék munkaidd nyilvantartasanak havi vezetése az intézmény altal kialakitott jelenléti iven
kotelez6.

A mindenkori munkaid6é-beosztast, az évoda éves munkaterve tartalmazza.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda mikddését meghatarozé intézmeényi dokumentumok,
valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat iranyado.

5.10. Ovodapedago6gusok intézményben valé tartézkodasanak
rendje, kivéve az intézményvezeto:

A teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagogus foglalkozik,
csoportonként dsszesen napi két és fél 6ra atfedési idével. A nyitva tartas ideje alatti csoportban
eltoltendd kotott munkaidét a munkaidd beosztas hatarozza meg. Sziikség esetén a kotott munkaidd
megnovelhetd rendkivuli munkavégzés elrendelésével.

A munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni, melyet nem koteles az intézményben eltolteni.

5.11. A munka- és pihen6ido

Munkaidd: a munkavégzésre el6irt idd kezdetétél annak befejezéséig tartd id6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo el6készité és befejez6 tevékenyseég tartama.

El6készitd vagy befejez6 tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a munkavallalé
munkakoéréhez kapcsolddoan, szokas szerint és rendszeresen, kildn utasitas nélkul koteles elvégezni.
, tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek
megfeleléen elhelyezze.

A teljes napi munkaid: napi nyolc éra (altalanos teljes napi munkaidé). Az 6vodapedagdgusok kételezd
6raszama: 6. 5 6ra. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (Uinnepségek, rendezvények,
fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténé programok stb.) a pedagogus a kotelezd
orajanak letdltése utan, illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

Nem munkaidd: a munkavallalo, laké- vagy tartézkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl, a lako- vagy tartdzkodasi helyére toérténd utazas tartama.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kulénlegesen silirgés esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Az 6voda dolgozéi munkaidd beosztasukat, az évoda vezetdjének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélhetik csak el.
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A munkavégzés altalanos szabalyai: Az 6voda dolgozoi munkajukat, megfeleld szakértelemmel, és
gondossaggal, a munkajukra vonatkozd szabalyok, el6irasok, utasitasok (munkakori leiras), és
szokasok (etikai kddex) szerint végzik.

5.12. Intézményvezeté munkarendje: kotetlen

Kotelezo torzsidd: 830-123 /kivéve, ha halaszthatatlan hivatalos lgyet kell intézni/

5.13. Az ovodavezeto és feladatkore:

Az 6voda élén az 6vodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje.
Az 6voda vezetlje felels az intézmény szakszer(i és toérvényes miikodéséeért.

Az 6vodavezetd jogkorét, felelésségét, feladatait a kdzoktatasi torvény, az 6voda belsé szabalyzatai,
valamint a fenntarté hatarozza meg.

Az 6vodavezet6 — a koznevelési torvény 69 § (1) - nek megfeleléen egy személyben felel6s:

e azintézmény szakszeri és torvényes mikddéséért,

e a takarékos gazdalkodasért, az ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséeért,
mikodtetéséért, ellenbrzéséért,

e a pedagdgiai munkaért,

o agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevelémunka

e egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o agyermekbalesetek megel6zéséért,

o agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a pedagogusi kOzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséert,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséeért,

o azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési és minbéségiranyitasi rendszerének mikodéséeért.

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskdrébe,

o felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt

Felelbs:

e apedagodgiai munkaért,

e anevelbtestilet vezetéséért,

e a nevelbtestilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséeért és ellenbrzéséért,

o rendelkezésre 4&ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikoédéséhez
szlkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

o agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e anevel§ és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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e a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a szildi szervezetekkel valé megfelel§
egyuttmikodésért,

e agyermekbaleset megel6zéséért,

e agyermekek, tanulok rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

e a pedagoégus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e a kodzoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

e az dvoda Ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaert,

e a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

Az 6vodavezetd a kdznevelési torvény szerinti feladatait a helyi sajatossagoknak megfeleléen végzi,
melyet konkrétan a munkakoéri leirasa hatarozza meg.

5.14. Az 6vodavezeto kizarolagos hataskore altalanossagban, /alabb
részletezve jogcimenként/

Ovodavezetd egyéb munkaltatéi jogai kiterjednek a munkavallalok egyéb jogviszonyaval kapcsolatos
Osszes jogosultsagaira/, munkavallalé statusza, pozitiv, negativ dontések fliggetlen meghozatala,
szikséges dontések, eljarasok lefolytatasa./

Jogcimei:

e a munkaltatdi, jogkdr gyakorlasa, kdtelezettségvallalas;

e személyi és munkalgyi feladatok ellatasa;

e doOntés — az egyetértési kdtelezettség megtartdsaval — az intézmény mikddésével kapcsolatban
minden olyan tgyben, amelyet a jogszabaly, K6zalkalmazotti Szabalyzat mas hataskoérébe nem
utal;

e afenntarto el6tti képviselet.

Az 6vodavezetdje, fenti jogkorét, feladatait esetenként vagy az igyek meghatarozott kérében altalanos
helyettesére ruhazza at.

5.15. A munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatoi jogkor kateqoridi

Kinevezési munkaltatoi jogkér (kbzalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése,

e Kinevezés,

e modositas

e megbizas,

o alkalmazas,

e jogviszony megsziintetése (felmentés, elbocsatas,athelyezés)
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e nyugdijazas,

e palyazat kiirasa, palyaztatasi eljaras lefolytatasa
e személyi anyag kezelése, karbantartasa

o belsd megbizasi szerz6dések kotése

e munkakori leiras elkészitése

e vagyonnyilatkozat atadasa-atvétele; 6rzése

Bérgazdalkod6i munkaltatoi jogkor (bérgazdalkodas, juttatdas megallapitasa);

illetmény- és eld6meneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos, adatkdzlés, /tényleges feladat a fenntarto
altal kijeldlt személy — dnkormanyzati hivatal jegyzd, illetve atadott hataskorben hivatali koztisztviseld/

e tanulmanyi szerz6dés kotése
e dolgozék anyagi elismerése
e jubileumi jutalom kifizetésének el6készitése

Munkairanyitéi munkaltatéi jogkér (munkavégzés iranyitasa, ellenérzése)

o lletmény- és el6meneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése
e munkaveégzés iranyitasa, ellenérzése

¢ munkarend kialakitasa, munkaid6 beosztas elkészitése

e munkaidé nyilvantartas

e rendkivlli munkavégzés megszervezése, elrendelése

e valtozomunkabér, helyettesités jelentések elkészitése

e Ugyelet, készenlét elrendelése

o fizetett szabadsag engedélyezése, kiadasa, nyilvantartasa, dokumentalasa

o fizetetlen szabadsag engedélyezése

e dolgozdk erkdlcsi elismerése
o tovabbképzési terv elkészitése

e Kkitlntetés, jutalmazas
¢ munkavédelmi, tizvédelmi feladatok betartasanak ellenérzése,
¢ munkavégzésre alkalmas allapot ellenérzése

Az intézmény képviselbjeként térténd eljaras rendje:

A kdznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Az dvodavezetd képviseleti joga
az alabbi terlletekre terjed ki /igény szerint szakért6 igénybe vétele/:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz8dések megkotésével, moédositasaval és
felbontasaval,

o munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;

Az intézmény képviselete:

e Hivatalos ugyekben

o teleplilési 6nkormanyzatokkal valé igyintézés soran

e hatdsagok és birdsag el6tt

e azintézményfenntartd és az intézmény mikddtetdje elbtt
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e Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra.

Az Ovodavezetd6 egyes feladatainak ellatasara eseti megbizast adhat az A&ltala megbizott
6vodapedagogus részére.

5.16. Hataskorok atruhazasa:

A vezetl képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:

o Betegség
o Tartds tavollét
e Vagy mas akadalyoztatas esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Atruhdzhato6 képviseleti és munkéltatoi jogkdrok:

Neveldmunkat kdzvetlenlll segité és az egyéb feladatot ellaté kdzalkalmazottak kdzvetlen iranyitasat,
munkajuk szervezését és ellenbérzését az altala irasban megbizott 6vodapedagdgusnak.

Az intézményvezetd at nem ruhazhato hataskorei.

e dont az intézmény mikddésével kapcsolatos minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly vagy
(kbzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,

o egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdrulményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

5.17. A kiadmanyozas eljarasrendje:

¢ A kiadmanyozasi jog az lgyben térténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

e A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

e Az 6vodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében a beérkezd iratokat.

o E szerint, kils® szervhez vagy személyhez klldendd iratot kiadmanyként csak a jelen
e SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezb vezeté irhat ala.

Az intézmény vezetdje kuldn utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadvanyozasi jogot biztosithat
ugyintézének is.

Kuls6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendelkezé

személy irhat ala.

5.18. Intézményvezeto helyettesitési rendje
A vezet6 tartos tavolléte esetén, adott alkalomra egy napot meghaladéan, az altala irasban megbizott
személy tolti be, de munkaltatoi jogositvanyt nem gyakorol, és barmilyen dontését, utdlag jova kell
hagyni az intézményvezetének.

5.19. Szakmai munkako6zosség vezet6

Ovodank sajatos helyzetébdl fakadodan (5 fé az dvodapedagdgusok szama), jelenleg nem aktualis kiilén
szakmai munkakdzdsség mikodése. Jelen esetben uUgynevezett bels§ szakmai munkakdzdsség
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mikodik onkéntes bemutatd rendszerben a belsd tapasztalatcsere, bels6 szakmai tovabbképzés
céljabol.

A pedagogusok a kézds szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai
munkak6zdsséget hoznak létre.

A munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez. Miikddésérdl és munkaprogramjardl a
szakmai munkak6z6sség dont.

A szakmai munkak6zosség tagjai kozil 5 évenként a munkak6ézosség sajat tevékenységének
iranyitasara és koordinalasara munkakdzdsség vezetét valasztanak.

A munkakdzdsség vezetd az évzard értekezleten szamol be az elvégzett munkardl.
Jogkoére:

e meghatarozza miikddésének rendjét, elfogadja a munkatervét,
o vezet6jét az dvodavezetd bizza meg hatarozott idére.

e mikdodési rendjérdl,
e a nevelttestilet altal atruhazott kérdésekral.

Véleményez szakteriletén:

e anevelési programot,

e Hazirendet,

o Belsd ellendrzési programot,

o A neveldmunkat seqgit6 eszk6zok, szakkdnyvek, segédletek kivalasztasat.

Munkak6zOsségek kozotti kapcesolattartas formaja:

¢ Bemutaté foglalkozasok
o Nevel6testlleti értekezlet
e Vezetbi értekezlet

A nevelbtestilet atruhazasa alapjan a szakmai munkak6z6sség az alabbi tevékenységeket folytathatja:

o fejleszti a szakterilet modszertanat,

e javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,

e szervezi a pedagdégusok tovabbképzését

e tamogatja a palyakezd pedagdégusok munkajat,

e (Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

e Vvégzi a nevelbtestllet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a nevelési program
modositasara,

e azintézményen bellli kdvetelményrendszer és értékrend 6sszehangolasa,

e a munkak6zosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése,

e anevelémunkank hatékonysaganak novelése, minéségének fejlesztése,

e Uj mddszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa.
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5.20. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelel6n az intézményen belll elkllondlt feladatuk alapjan
részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti koz6sség, ezen beliil:

e anevel6testilet — 6vodapedagogusok,
e aszakmai munkakdzdsség, (TSMT, Ovoda-iskola 4tmenet)
e aneveldmunkat kdzvetlen segiték — (dajkak)

Az intézmény kilonb6zd kézdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezet6 és a valasztott képviselbk
kézremlkodésével — az intézmény vezetbje fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek

e megbeszélések,
e férumok,

e rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilénb6zé dontési férumokra, neveld testlleti —
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a doéntési, egyetértési, véleményezeési,
javaslattételi jogot gyakorld6 kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvbe kell régziteni.

Alkalmazottak k6z6ssége
Az alkalmazotti k6zosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.

Az 6vodai kdézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az o&vodan beldli
érdekképviseleti lehetségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

Az alkalmazotti kdzGsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével, feladatanak
véltozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és maddositdsaval, az
intézményvezetdi megbizassal 6sszefiiggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kb6z6sséget az dvodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyalasara kerul sor.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartéi dontések el6tt kell 6sszehivni.
Az értekezlet megtartasahoz a dolgozéknak legalabb 2/3—os jelenléte sziikséges, melyrdl jegyzékényv
vagy feljegyzés készll.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az 6vodavezet§ hivja
Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az dvodavezetd tajékoztatja az dvoda dolgozoit
az ovodai munkardl és ismerteti a soron kdvetkez feladatokat.

Az értekezletekrol jegyz6konyv készdl.
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Javaslattételi jog illeti meg az évodankkal kézalkalmazotti jogviszonyban allé minden személyt és
kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor
gyakorléjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel k6zoini kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben ugy
rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozbsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Doéntési jog a rendelkez6 személy, vagy testilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkér gyakorldja teljes felelésséggel egy —
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tdbbsége (50%+1) alapjan dont.

5.21. A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet tagjai: kdzalkalmazotti jogviszony keretében pedagdégus munkakérben foglalkoztatott
6vodapedagdgusok.

A nevelbtestilet tagjai az 6vodapedagdgusok.
A nevelbtestilet: dvodapedagogusok, 1 6 vezetd

A nevelGtestilet hatarozza meg alapvet6en az intézmény munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogokat és kotelességeiket a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve és
a kézalkalmazotti térvény szabalyozza.

A nevelbtestilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és doéntéshozd szerve,
torvényben meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelébtestiilet jogositvanyai:

Dontési jogkorébe tartozik:

e anevelési program és modositasanak elfogadasa

e aszervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

e az 6voda éves munkatervének elkészitése

e anevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

o tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa

o anevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

e ahazirend elfogadasa

e azintézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggdé szakmai vélemény
kialakitasa

e jogszabalyban meghatédrozott mas Ugyek

o esélyegyenl6ségi terv elfogadasa.

A nevelbtestllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestilet véleményét az egyes pedagdgusok
kilén megbizasainak elosztasa soran, az évoda koéltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo
pénzeszkdzok felhasznaldsdnak megtervezésében.

5.21.1.Az 6voda vezetdsége és a neveldtestiilet
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A nevelGtestulet kilonb6z6 kdézdsségeinek kapcsolattartasa az 6vodavezet6 segitségével a megbizott
pedagogusvezeték és a valasztott képviselbk utjan valdésul meg.

A kapcsolattartas forumai az 6vodavezetfség llései, a kilénbdz6 értekezletek, a megbeszélések, és a
pedagodgiai eszmecsereék.

E féorumok idépontjat az évodai munkaterv hatarozza meg.

5.21.2.Nevelotestiilet és a sziilok

Az oOvodavezetd az oOvoda egészének életérdl, az aktualis feladatokrdl a sziil6i kozbsség
Osszejovetelein, a szll6i értekezleteken, a csoportokban elhelyezett hirdet6tablakon és az évoda
honlapjan tajékoztatja a szul6ket.

Az 6vodai csoportok pedagédgusai az 6vodai csoportok sziildi értekezletén, fogadd orakon, vagy a
csoport hirdetétablajan tajékoztatjdk a sziuléket. A tanévben minden csoport legalabb 2 szll6i
értekezletet tart, amelyen az 6vondk csoport szinten tajékoztatjak a szuléket az 6vodai életrél

5.21.3.A nevel6testiilet értekezletei el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések.

A nevelbtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezletet tart. A nevel6testiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontokban az évoda
vezetdje hivja 6ssze. Az dvodavezetd a rendkivili nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend
harom nappal el6bb térténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet
o §szi nevelési értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet

e nevelési évet zaro értekezlet

Rendkivili nevel6testileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda lIényeges problémainak megoldasara, ha
a nevel6testilet tagjainak egyharmada, az évoda vezetbje, szikségesnek latjak. A rendkiviili
nevelbtestileti értekezletet foglalkozasi id6n kivul a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon bell kell
o0sszehivni.

A nevelGtestileti értekezletrél jegyz6kdonyv készil. (A jegyzdkdnyvet az Ovodavezets, a
jegyzdkonyvvezetd és a nevelbtestilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.)

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 2/3-a jelen van.

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszerl szétdbbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevelbtestilet
szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenl8sége esetén az évodavezetd szavazata dont. A ddntések és hatarozatok az
intézmény irattardba kerulnek hatarozati formaban.
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5.21.4.A neveldtestiilet feladatkorébe tartoz6 ligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo kotelezettségek

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (’) bekezdésének figyelembe vételével a
kovetkez8k szerint szabalyozza a nevelbtestiilet feladatkérébe tartozé Ggyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozoé rendelkezéseket.

A nevelbtestilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:

e bizottsagara,
e aszakmai munkak&zosségre,
e aszulbi szervezetre

5.21.5.Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhdzé joga és kételezettsége:
Az atruhazé joga, hogy

e az atruhazhatd jogaibdl dontése szerint, a kézoktatasi intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgdld, az intézményhez jobban igazoddé mikédése céljabdl egyes jogait az
6vodaban mikdds szervezetekre ruhazza,

e megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési hataridét,

e az atruhazott jogkdr gyakorldsa vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas modjat és
hataridejét,
e az atruhdzott jogkdrt magahoz visszavonja.

Az atruhazoé kételezettsége, hogy

e a hataskor atruhazasahoz a sziikséges tajékoztatatast, informaciét megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkdrrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kételezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

e az atruhazott jogkorrel éljen,

e a hataskoér gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

o Az érintett szervezet kbtelessége, hogy

e az atruhdzott hataskdr a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elétt tartva
gyakorolja,

e a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor ataddja felé.

A beszamolasra vonatkozé szabalyok:

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrél az lgyekrél,
amelyekben a nevelbtestilet megbizasabdl eljar.

A beszamolas médja jellemzéen a kdvetkezd lehet:

e szobeli tajékoztatés,
o adontésrél szol6 hatarozat kivonat megkildése,
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o hatarozat kivonat megkuldése és szdbeli tajékoztatés.
A beszamoltatas idejének meg lehet hatarozni:

e id6kozoket (heti, havi stb.),
e pontos idépontokat (dontést kdvetd... nap),
e naptari hatarnapokat (minden hénap...-ig) stb.

A nevelbtestilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal mikodd
bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

llyen bizottsag lehet:

e Palyazat figyeld és készitd
e Panaszt vizsgalo
e Program bevalasat vizsgalo bizottsag.

5.22. Az 6vodapedagogus

Az 6vodapedagdgus munkaideje: Napi 8 6ra, ebbdl kdtelezb draszam: napi 6.5 6ra
Feladata:

e A rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda pedagdgiai
programja, és a Kéznevelési térvény szerinti nevelése. Részletes feladataikat, személyre sz616
megbizasaikat, a munkakori leiras tartalmazza.

Jogkore:
o Véleményezési, javaslattételi, dontési, képviseleti jogkdre a munkakori leirdasban szabalyozott.
Adminisztrativ teenddk ellatasa:

e Az 6voda pedagédgiai programja, valamint a munkakéri leirasban megfogalmazott feladatok
szerint.

Feleléssége:

o A munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kételezettsége:
Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a nevelétestiiletnek.
Altalanos szakmai feladatok:

o Egyittmkodés a szulékkel
e Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:
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o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

e Az 6vodapedagogus feladata az dvodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban
e A pedagdgia programmal kapcsolatos feladatok

o A gyermekek értékelése

e Unnepek megszervezése

e Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok

o Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

o Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

o [Egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapcsolatos feladatok

e Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

5.23. A neveldomunkat kozvetleniil segit6 dolgozok kozossége.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terlletiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkodrrel rendelkezd k6zb6sséget alkotnak.

Dajka
Munkaidd: napi nyolc éra
Feladata:

¢ A gyermekek gondozasa, felligyelete.
e Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
e Etkezéssel kapcsolatos feladatok

Eseti dajkai feladatok.
o Személyre sz0l6 részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza
Szakmai kovetelmények:

o Egészségugyi alkalmassag, blntetlen eléélet.

e Minimum 8 altalanos, Uj alkalmazas esetén dajkai képesités.

e Az 6voda nevelési és egészséglgyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.
o Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

e Pontossag, megbizhatdsag, tirelem, higiéné, segitékészség.

Feleléssége:

e A munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.
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5.24. A szakmai munkako6zosség.

A szakmai munkak6zosségek egyuttmikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagdégusok
munkajanak segitésében.

Ovodank sajatos helyzetébdl fakadéan (6vodapedagégusok szama), jelenleg nem aktudlis kiilén
szakmai munkak6zésség miikddése. Jelen esetben ugynevezett belsé szakmai munkak6dzosség
mikodik 6nkéntes bemutatd rendszerben a tapasztalatcsere, szakmai tovabbképzés céljabdl.

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan a
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

e aszakmai munkak6zosségek egyluttmikodését,
e aszakmai munkak6zosségek kapcsolattartasanak rendjét,
e aszakmai munkak6zosségek részvételét pedagdgusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkakdzdsségek egyuttmiikddési feladatai:

e egyuttmlikddnek az intézményvezetével az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen belll:
o részvétel az intézményi szintl szakmai ellendrzési tervek dsszeallitasaban,
o dontés a tovabbképzési programokrol

A szakmai munkakézésséqgek kapcsolattartasi rendje

A szakmai munkakdzdsségek intézményen beldli kapcsolattartasat az intézményvezetd iranyitja,
gondoskodik a kiilonb6z6 véleményezési, és egylttimikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok
fenntartasarol;

A szakmai munkakézésségek pedagoqusok munkajat seqité tevékenysége kiterjed:

o kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

e aszakmai munkak6zosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolddas lehetéségére,

e aszakmai tapasztalatcserére,

e 2ol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,

e arutinos, szakmai tevékenységiket kimagaslo tanarok érainak/foglalkozasainak latogatasara,

e a szakmai munkakozosséghez tartozé pedagégusok érainak/foglalkozasainak latogatasara,

o a fejlesztend6 terlletekre 1t6rténd ramutatdsara, a fejlédéshez kozvetlen szakmai
segitségnyujtasra.

e a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatéra.

A szakmai munkakozosség az adott tanévben ellatandé konkrét segitségnyujtasi feladatait az éves
munkatervében is meghatarozhatja.

A nevelbtestilet atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységeket folytathatja:

o fejleszti a szakterilet modszertanat,
e javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara,
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e szervezi a pedagégusok tovabbképzését

e tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat,

e (Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

e végzi a nevelbtestilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a nevelési program
modositasara,

¢ a helyi nevelési program és a MIP célkitizéseinek megvaldsitasanak tdmogatésa,

e azintézményen belili kdvetelményrendszer és értékrend 6sszehangolasa,

e a munkak6zosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése,

e anevelémunkank hatékonysaganak ndvelése, minéségének fejlesztése,

e Uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa.

A nevelbtestilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal miikédé
bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

5.25. Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan

e a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban szabalyozni, valamint az allamhaztartasrol szo6lé
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIl. 131.) Kormanyrendelet 13. §(5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és mikoddési szabalyzatban szabalyozni koételes az
intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolddo feleléségi szabalyokra vonatkozé rendelkezéseket.

Az oOvodavezetd az alabbiak szerint koételes gondoskodni arrédl, hogy &, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

o vezet6i feladatokat ellassak.
Ha egyértelm{ivé valik, hogy

a) az ovoda vezetbje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta megtenni, a vezetdi feladatokat az altala irasban megbizott
6vodapedagogusnak kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezets- helyettes feladatkdorébe tartozé teenddket
akadalyozatasa (pl.: betegség, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékelt tablazatban megjeldlt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozdintézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd- helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan Uugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasra a munkakori leirdsaban
felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarélag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem doénthet.
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A vezetl, illetve a vezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit helyettesiteni kell Erdeiné Csutoérték Teodéra (vezetd)

A helyettesitd6 megnevezése (munkakér és név) az éppen szolgalatban évd rangid6s
(6vodapedagogus)

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkordk gyakorlasara
vonatkozo jogaira.

Ezen jogok gyakorlasi rendjérdl killon szabalyzat rendelkezik.

5.26. A vezet6 és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szul6k jogai érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szulbi szervezet
hozhatnak létre.

Az 6vodai csoportok sziil6i kozosségeit az egy csoportba jaré gyermekek szilei alkotjak. Minden
csoportban kildn sziléi munkak6zosség mikodik, élikon az elndkkel és az 6t segitd tagokkal.

Az elndkkel a vezetd és a csoportvezetd dvodapedagogusok tartjadk a kapcsolatot. A csoportok szil6i
kozosség kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a csoportokban valasztott elndk segitségével
juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 6voda vezetdjének az ovodai sziildi kozdsseég valasztmanyat (vezetéségét), nevelési évenként egy
alkalommal (ill. helyileg bevalt médon, terv szerint) 6ssze kell hivnia és tajékoztatast kell adnia az 6voda
feladatairdl, tevékenységérol.

A kapcsolattartas formai:

A szll6i szervezet és az intézményvezetd kdzotti kapcsolattartasi formai jellemz&en a kévetkezdk:

o szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezeti tevékenység a szll6i szervezet
vezetbjével,

o kozrem(ikddés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlasahoz szikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetd,

e munkatervek egymas részére torténé megkuldése,

o értekezletek, Ulések,

e a szulbi szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelbtestileti értekezletre,

e a nevelbtestulet képvisel6jének meghivasa a szul6i szervezet jogkdrébe tartozé tgyekrdl
egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok &tadasa, melyek a nevelbtestilet, illetve szUl8i szervez
jogkdrgyakorlasa, eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a szulbi szervezet nevére sz6l6 levelek bontas nélkili atadasa az érintett személyeknek,

e aszuldi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa.

Az 6vodai szil6i kdzdsség dontési jogot gyakorol:

e a sajat mikddési rendjében,
e munkatervének megvalasztasaban,
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o tisztségviselSinek megvalasztasaban.
Az 6vodai szul6i k6zdsség egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi terileteken:

e az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

e a hazirend kialakitasaban,

e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

o minéségiranyitasi program kialakitasakor,

o avezetbk és a szll6i szervezetek kdzotti kapcsolattartas modjaban,
e az lnnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

e aszuldket anyagilag is érintd tgyekben,

e a szulbi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az dévoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

o agyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban,
e a munkatervnek a szll6ket is érintd részében.

Képviseli a szll6ket és a gyermekeket a koznevelési tdrvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelStestiletet
és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény
vezetbjétdl, az e korbe tartozé tgyek targyalasakor.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestileti értekezleten.

Az 6vodavezet6i palyazatrél véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az el6készitd bizottsag
elndkének atad.

Az o6vodai szintl szUl6i munkakdzdsség vezet6jét meg kell hivni a nevelbtestlleti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely Ggyekben jogszabaly, vagy az évoda szervezeti és mikodési
szabdlyzata, a szul6i munkakdzdsség részére vélemeényezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

5.27. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalataroél sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§(1) bekezdés i) pontja alapjan a Szervezeti
és Mlkodési Szabalyzatban szabalyozni kdteles a kilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és maodjat.

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

Altalanos Iskola

A kapcsolattartas célja az iskolaba mené gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyuttmikodés
kialakitasa. (6voda-iskola atmenet program)
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A kapcsolattarté pedagdégus személye Harsanyi Ferencné, feladatait az egyenld feladatelosztas
elmélete alapjan az éves munkaterv alapjan latja el.

Kapcsolattartas modja, formai:

o megbeszélések, konzultacidk

o volt évodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat,
e (Ovodasok iskolaval valo ismerkedése, éralatogatas,

o tanitond szuléi értekezletre, nyilt napra valé meghivasa

Tanulasi Képességet vizsgalé Szakértbi és Rehabilitacios Bizottsag és a Nevelési Tandacsadoé
A kapcsolattartas formaja kiterjed:

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

e aziskolai alkalmassag, felkésziltség megallapitasara

o agyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

o agyermekek dvodaban torténd fejlesztésére

Az egyuttmiikddés formai:

e konzultaciés kapcsolat:
o azegyuttmikoddés eredményessége érdekében (a két intézmény vezetdi, dolgozoi)
o konzultacids kapcsolat a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében (évodapedagogus,
pszicholdgus, fejleszté pedagdgus)
e irasban készult dokumentumok:
o vizsgalat kérelmek
o gyermekek jellemzése
o szakvélemény
o kimutatasok

Kapcsolattartd személyek:

e OGvodapedagogusok
e Ovodavezetd

Logopédiai Szolgalat
A gyermekek logopédiai elldtdsa ingyenes.
A kapcsolattartas formaja kiterjed:

e agyermek beszédfejl6désével kapcsolatos
e a gyerekek fejlesztésével, foglalkoztatasaval 0sszefliggd feladatokra
o agyermekek 6vodaban torténd fejlesztésére

Kapcsolattartdo személyek:
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e azintézmény vezetdje és a mindenkori nagycsoportos évodapedagdgusok

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek érdekében az 6vodapedagdgusokkal, szilékkel,
eseti kapcsolatot a miikédéssel kapcsolatban az 6vodavezetével.

Gyermekjoléti Szolgalat

Az 6voda gyermekvédelmi feladatait a nevelési program gyermekvédelemmel 0sszefliggé pedagodgiai
tevékenység — rogziti.

A csaladok felgyorsult életmddja erételjes hatast gyakorol egy-egy gyermekink életére, amely szocialis
zavarként jelentkezhet magatartasukban.

E problémara kiemelten figyelmet forditunk. Szlkség esetén feladatunk a veszélyeztetettséget észlel6
és jelz6rendszer mikddtetése, a veszélyeztetd ok pedagdgiai megsziintetése.

A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megel6zése megsziintetése
érdekében:

e agyermekjoéléti szolgalattal, illetve

e agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatésagokkal.

A kapcsolattartd: az intézményvezetd, aki egyben gyermekvédelmi felelds is.

A kapcsolat tartalma: gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, prevencid, esélyegyenléség
biztositasa

A kapcsolattartas formai, lehetséges madjai:

e aszervek értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e agyermekjoéléti szolgalat kbzremikddésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztdsa miatt,

o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetéséget,

o el6adasokon, rendezvényeken valo részveétel az intézmény kérésére.

e az oktatasugyi kozvetité esetében a kozvetité fenntartd egyetértésével torténd felkérése, és
irasban tértén6 megbizasa, egyittmiikodés az egyeztetési eljarasban

Pedagoégiai szakmai szolgdltatas

Az 6voda, valamint a pedagégusok munkajat, pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok segitik. A szakmai
szolgaltatokkal val6é kapcsolat felkérés utjan térténik, a kapcsolat kezdeményez6je az 6vodavezets. A
kapcsolat tartalmat, formajat a felkérés célja hatarozza meg. A felkérés célja szerint lehet:

pedagogiai értékelés:

e pedagdgiai mérési rendszer miikddtetéséhez kapcsoldédoé szolgaltatas,

e aneveléssel 6sszefliggd mérési eszkdzok fejlesztése és alkalmazasuk segitése
e abels6 pedagdgiai értékelési rendszer kialakitasat segit6 tanacsadas

e a pedagdgiai program végrehajtasaval kapcsolatos pedagdgiai mérések ellatasa,
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e a mérések eredményeinek feldolgozasat kdvetd, az intézményfejlesztést tdmogaté szakmai
szolgaltatasok,

e pedagodgiai és komplex intézményértékelési eszkdzok és modszerek megismertetése és
terjesztése.

szaktanacsadas:

e neveléspedagdgiai moédszerek, eszkdzok, eljarasok megismertetése, terjesztése,

e intézményi pedagdgiai programok, pedagdgiai dokumentumok, hazirend, intézményi
elkészitésének és alkalmazasanak segitése,

e az alkalmazott pedagdgiai modszerek és pedagodgiai fejleszté tevékenység elemzésének,
értékelésének segitése,

e nevelési eszkdzOk, taneszkdzok, nevelési-oktatasi programok kivalasztasanak segitése

e egyeéni szakmai tanacsadas

e a pedagoégusok munkajanak fejleszté céli tamogatasa, munkakorikkel 6sszefiiggd
szakmaodszertani segitése,

e pedagodgiai szakmodszertani fejleszté beavatkozasok tervezése, szervezése, végrehajtasuk
monitorozasa,

e azintézményvezetd pedagdgiai munkajanak a tAmogatasa,

o pedagdgusok munkajanak értékelése: nevelési tevékenységek, pedagogiai célu foglalkozas
latogatasa, a vizsgalt foglalkozasok értékelése,

pedagdgiai tajékoztatas:

e a nevelési folyamatot tamogatd, oktatastechnikai és oktatastechnolégiai modszertani
tamogatasok nyujtasa,
e anevelési, szakmddszertani tajékoztatok, segédletek és kiadvanyok elkészitése

a tanligy-igazgatasi szolgaltatas:

o kozrem(ikddés a nevelési-oktatasi intézmények pedagdgiai programjainak modositasaban,
elkészitésében

a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése:
e pedagdgiai targyu tanacskozasok, pedagdégiai szakmai napok szervezése,

A pedagodgiai szolgaltatasokat a felmerild igények szerint kell meghatarozni. s ennek alapjan a
szolgaltatasokat megtervezni, megszervezni, az éves munkaterv alapjan.

Egészségligyi Szolgaltatas
Az egészségugyi ellatas formai

e orvosi vizsgalatok és védéndi szlrévizsgalatok
o fogaszati alapellatas

Az egészséguigyi ellatas orvos és véddnd egyiittes szolgaltatasabdl all.
Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az évodavezetd feladata.

A gyermekek egészségugyi ellatédsat az orvos és a véddné a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjével
egyeztetett rend szerint végzi.
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Az 6vodaorvos neve: Dr. Nagy Péter

A védoéno neve: Pusztané Andresz lldikd

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kdvetkezé mddon kell eljarni:

betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

a napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiildniteni, és le kell fektetni.
szikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

gondoskodni kell a szll6k mielSbbi értesitésérdl.

A fenntartoval, miikédtetével valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd, illetve mikddtetdé kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkezd
teruletekre terjed ki:

az intézmény szakmai mikodtetése,

az intézmény mikodtetéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitasara,

a fenntarto altal a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak jovahagyasara,

az intézményben folydé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzése.

A fenntartéval, mikodtetdvel vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adas,

irasbeli beszamolo adasa,

dokumentum atadas jovahagyas céljabdl,

egyeztet6 targyalason, értekezleten, gyllésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

specidlis informaciészolgaltatas az intézmény pénzigyi- gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsol6ddan.

Az intézményt tamogaté szervezetekkel val6é kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,

tamogatassal megvaldsitandé elképzelésérdl, és annak elényeirél,

az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tamogatads felhasznalasanak maddja, célszerlisége stb. egyértelmien
megallapithaté legyen; a tamogato ilyen irdnyu informacidigénye kielégité legyen.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az intézmény szamara minél tébb tamogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.

Oktatasi Hivatal

Kapcsolattarté: Ovodavezet6
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A kapcsolat tartalma: Az oktatassal, neveléssel kapcsolatos Ugyek

A kapcsolat formaja: telefonon, levélben térténd tajékoztatas, informacidcsere
Gyakorisag: alkalomszer(ien

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma: Eléadas megrendelések, egyittmikddési megallapodasok megkdtése
A kapcsolat formaja: Személyes konzultacio, telefonos egyeztetés

Gyakorisag: Alkalomszeriien eléaddkkal, minden év szeptemberében szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: Ovodavezet6

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma: Hittan szervezésének lehetéségei

A kapcsolat formaja: Telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviselbjével
A hitoktatas megszervezésének elésegitése.

Az egyhazak képviselbivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot, biztositja a foglalkozasok helyét heti
egy alkalommal.

5.28. A belépés és benntartdozkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban a nevelési intézménnyel
/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c)/

A intézménnyel jogviszonyban nem all6 intézménybe |épés és ott tartozkodasa a kdvetkez6k szerint
torténhet:

o kildn engedély és felugyelet nélkdl, illetve,
e kilon engedély és felligyelet mellett.

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és o6vondnek feliigyeletre atadasara,
valamint a kisér6 tavozasara,

e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétdl vald atvételére, atéltdztetésére, valamint a
tavozasara szikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint tartanak
ugyeletet.

Kiilén engedély és felligyelt mellett tartozkodhat az intézményben:
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e a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott id8ben érkezik az intézménybe,
¢ valamint, minden mas személy.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

e aszulének, gondviselének a szll6i értekezletre vald érkezéskor, illetve

e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor,

e az intézményben mikodd szervezetek (szul6i szervezet, 6vodaszék stb.) tagjainak a
tevékenységik gyakorlasa érdekében térténd intézményben tartézkodaskor.

Vezetdi engedély, és feliigyelet mellett tartézkodhatnak az dvodaban: Az évodaval jogviszonyban nem
allé személyek, akik a vezetdvel torténd egyeztetés esetén jelenhetnek meg az évodaban.

A varatlanul érkezd latogatokat a dadus nénik jelentik be az 6vodaban a felelés vezetének.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat, az évodavezetd engedélyezheti. A belépés,
benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban, megfeleld
informaciok beszerzését kovetéen torténhet meg.

Uqynékék, lizletkédtok. kereskedSk belépésének, benntartdzkodésanak szabalyai:

o Belépésiket kdtelez6 modon jelezni kell az intézmény vezetének!

o Az intézmény vezetdje engedélyezheti belépésiket, benntartézkodasukat
o jétékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
o az 6vodai jatszé napokon

Alkalmi tgyndkok, kereskedék belépése tilos!

Vezetbvel vald eqgyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az dvodaban:

o Afenntarté képviselSinek

e A kormanyhivatal ellenérzést végzd megbizottjai

e ANTSZ, Tizoltésagi, Munkavédelmi ellendrzést végzé megbizottaknak

e Az 6voda véddnéje, gyermekorvosa

e Az 6voda szolgaltatéi az egyluttmikodési megallapodastdl eltéré foglalkozasok poétlasara,
valamint szUlék részére rendezendd nyitott 6rakra.

e A szakszolgalatok munkatarsai.

A kulon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
szikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az SZMSZ alkalmazasanak szempontjabdl idegen:

Minden természetes személy, aki nem all kdzalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban az évodaval idegennek szamit.

Az idegenek kozlil specialis idegennek mindsil az 6voda nevelésében allé gyermek szliléje, térvényes
képviselbje — a tovabbiakban sziil6 — aki e mivoltanak igazolasa utan tartézkodhat az intézmény erre
kijelolt tertletén.
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Szankciok:

Az egyéb engedély nélkil benntartézkodd idegenek eltavolitasa érdekében sziikség esetén alkalmazni
kell a rendkivili eseménykor kdvetendd szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni kell a rendérség
kézremikddéseét.

Az illetéktelendl bent tartozkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az évoda barmely
kézalkalmazottja jogosult és koételes.

5.29. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény — a nevelési — oktatasi intézmények mikdodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet:
o 4.§ (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni az
intézményi védo, 6vo elbirasokat.,
e a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell régziteni a tanulé- és gyermekbalesetek
esetén ellatando feladatokat.

A gyermekvédelmi felel6s és az 6vodavezeté feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a nevelbtestilet tagja, az intézmény vezetéjének a megbizasabol, az
6vodavezetbvel egyitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és
személyes részvételével elGsegiti ezek érvényesilését. A csaladdal és a pedagogusokkal
egyuttmikodve kikliszoboli a veszélyeztetett gyermekekre haté artalmakat, védi 6ket a testi, lelki,
erkolcsi karosodasoktdl illetve ellensulyozza a veszélyeztetdé hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkajarél évente beszamol a nevelbtestileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitdsara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal, gyamhatdsaggal, valamint a csaladokkal
foglalkozé szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsol6do rendeleteit, és ezt a vezetd 6vond és kollégai tudomasara hozza.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szinti
megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozd évondk kozott.

Nyilvantartia a veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

El6segiti a csoportvezett 6véndk felderitd tevékenységét. Szikséges esetekben csaladlatogatast
végez a csoport événdbivel.

Tovabbképzéseket tart az dvodapedagdgusoknak.
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Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenérzésében, értékelésében és
minéségbiztositasaban.

Altalédnos elGirasok

A gyermekekkel

e az dvodai nevelési év, valamint
o szilkség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezd védsd-6vod
el6irasokat.

Veédos-6vo elbiras:

e azegeészséguk és testi épseglk védelmére vonatkozo elbiras,
e afoglalkozasokkal egyitt jaré veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véds-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védé, 6vo eléirasokat, amelyeket a gyermekeknek
az 6évodaban valé tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Gyermekvédelem.

Valamennyi pedagogus koételessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek fejlédését veszélyeztetd koriimények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Minden pedagdégus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulé felzarkéztatasat.

Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevelbtestilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése. Az 6vodavezetd a
feladatokat a megbizott gyermekvédelmi felelésdkkel az intézményi éves munkatervben
megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok:

o elBsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését,

e a problémakat, a hatranyos helyzetet okozo tiineteket felismerni, és ha sziikséges szakember
segitségét kérni,

e nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett, és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekrél,

e rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,

e rendszeres csaladlatogatdsok végzése a csoportvezetd ovondvel, szikség esetén a
gyermekvédelmi felelSssel,

e a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kilénb6z6 tdmogatasokhoz
valo hozzajutast javaslataval el6segiteni,

o egyuttmikodés a Gyermekjoléti Szolgalat intézménnyel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodd, feladatot ellatdé més személyekkel, intézménnyel és hatdésagokkal,

o A Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein valé részvétel,

o agyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozdsanak folyamatos nyomon kévetése.
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Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai intézkedési
lehet8ségek kimerlltek, az 6vodavezetd koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (a Gyermekjoléti Szolgalat véddné, orvos, jegyzd), akik
illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi faliljsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi felelés nevét, felkereshetéségének
idejét, helyét, a Gyermekjoléti Szolgalat cimét és telefonszamat.

Rendszeres eqészséqliqyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségugyi feligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy az dvodaba jard
gyermekek évenként legalabb egyszer orvosi vizsgélaton vesznek részt.

Az egészségugyi ellatas:

e aziskolaorvos és
e avédodnd egylttes szolgaltatasabdl all.

Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott
szabdlyokat be kell tartani az 6voda dolgozdinak és a szul6knek is.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségugyi nyilatkozattal és munkakéri alkalmassagi — orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen bellili ellatasat a fenntartd és a Hazi Orvosi
Szolgalat k6z6tti megallapodas alapjan a haziorvos és a védéné latjak el.

Veluk egylttmikodve az évodavezetd elézetes id6pont egyeztetés utdn gondoskodik a térvényben
meghatarozott kotelezé szlirévizsgalatok elvégzésérdl (tisztasagi, fogaszati).

5.30. A dolgozok egészségvédelmi szabalyai:

o Az bvoda Talalé konyhajaba csak egészségugyi kdnyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

o Az egészseéglgyi eldirasok minden dolgozéra koételezd érvénylek.

o Azintézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos.

o Az étkezés igénybevétele a torvényi elbirasoknak megfeleléen torténik.

e A talalas, mosogatas, a tisztasagi el6irasok, valamint az ételkiosztas, az ételszallitas, az
ételminta vétel és ezek dokumentalasa HACCP eldirasoknak megfelelen térténik (f6z6 konyha
tartja nyilvan: Ujpetre.kossuth.u.125.)

e Azintézményen belll a szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek
megelézéséért, a feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé 6vodavezetéi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladata k6zé tartozik a gyermekek testi épségének megdévasa.
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Minden 6vodapedagdgusnak a kozoktatasi térvényben elbirt feladata, hogy a rabizott gyermekek
részére atadja az egészseégik és testi épséguk megbrzéséhez szikséges ismereteket, és ezek
elsajatitasarél meggy6zédjék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlzriadd terv rendelkezéseit. (alairasukkal igazoljak.)

Az 6évodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak kériltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét. (Véds-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.) A dolgozok kotelesek a rabizott
gyermekek testi egészségét védeni, megovni. Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6é viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra, ezek megtdérténtét rogzitik a csoport napldban.

Kilénosen fontos ez, ha:

e acsoportban balesetveszélyes eszkdzt hasznalnak, pl. olld, tl stb.
e az udvaron tartézkodnak,

e hakilénb6z6 kdzlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas elbtt)
e ha az utcan kdzlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e a sétak alkalmaval.

Amennyiben az évoda épuletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga érdekében 10
gyermekenként egy felnétt kisérét biztositani kell.

A teleptilésen kivil szervezett kirdndulas az 6vodavezet6 engedélyével, és sziild alairasaval torténhet.
irasban kell régziteni az dvonéknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulas és érkezés varhaté idépontjat,
tervezett utvonalat, utaslistat-gyerekek, kisérdik neveit.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott mozgasfejleszté udvari jatékokat vasarolhat.

5.31. Gyermekbaleset megel6z06 6vo, védo intézkedések

A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megel6zési tevékenységét, a gyermekbalesetek jelentési
kotelezettségét a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardél szol6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Az 6vo-védd rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az 6voda vezet8inek,
pedagoégusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és a
baleset esetén.

Az intézmény védd, o6vo intézkedéseinek célja: a gyermekek testi épségének, egészségének
megovasa, védelme, a gyermekbalesetek megel6zése.

Az intézmény védd, 6vo intézkedéseinek feladata: az intézményben a kiilénb6z8d veszélyforrasok
feltarasa, a veszélyforrasok megsziintetése, valamint a gyermekek tajékoztatdasa a baleset
megeldzésekkel kapcsolatos magatartasformakrol.

Altalanos elGirasok:

A gyerekekkel, illetve a szul6ékkel
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e az dvodai nevelés év, valamint
o szikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. elétt ismertetni kell a kdvetkezd véd6- 6vo
el6irasokat.

Véd6- ovo eldiras:

e agyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eliras,
e afoglalkozasokkal egyitt jaré veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véds-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismerni.
Az ismertetés tényét és tartamat dokumentalni kell.

Az 6vo-védd rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az 6voda vezet8inek,
pedagoégusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és a
baleset esetén.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek fellgyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A nevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell

e arabizott gyermekek feligyeletérdl,

o agyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasardl,és megsziintetésérél

e a balesetet szenvedett gyermek ellatasardl

e a hasonl6 esetek megel6zése érdekében a szikséges intézkedés megtételérdl.

5.32. A gyermekbalesetek megel6zésének feladatai

Ovodavezetd feladatai:

e gondoskodni a gyermekek felligyeletének megszervezésérdl

e biztositani a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeit

e az intézményi beszerzések soran figyelmet fordit a balesetveszélyes targyak cseréjére,
javitasara

e anevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

o agyermek balesetvédelmi megbizott munkajanak segitsége, iranyitasa és ellenérzése

o a feltart balesetveszély forrasanak megsziintetése, szikség esetén a balesetforras
megszlntetésére tovabbi intézkedések megtétele

e az Ovoda éplletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek vonatkozasaban a
veszélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember bevonasaval. feltart, balesetet okozhato
helyzet, vagy hiba esetén jegyz6konyv felvétele, és azonnali intézkedés kérése a fenntartd
illetékes képviseldjétdl. a veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkdz eltavolitasa, illetve ha ez
nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat
szolgald, az adott helyzethez igazodo célszeri intézkedés megtétele

e az alkalmazottak tevékenységének ellenérzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkdzok tekintetében.

Az 6vodapedagoqus feladatai:
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balest-megel&zési ismeretek nyujtasa: a gyermekek testi egészségik védelmére vonatkozé
el6irasok, ill. veszélyforrasok és magatartasformak nevelési év elején, illetve szikség szerint,
a fokozott balesetveszélyt jelent6 tevékenységek, foglalkozasok, programok elétt az életkornak
és fejlettségnek megfelel6 ismertetése

a gyermekek biztonsagra térekvé magatartasanak, viselkedésének fejlesztése

a gyermekek intézményen Kkivili kisérése esetén a megfeleld szamu felnétt kisérd biztositasa
(10 gyermekenkeént 1 felnétt szamitasaval)

a balesetveszélyes tevékenység korultekintd megszervezése, pl.: vagas, tornaszerek
hasznalata esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak
foglalkozni.

a rabizott gyermekek feligyeletérél valdo gondoskodas. Az 6vond feliigyelet nélkil nem
hagyhatja a gyermekeket!

a csoportszobaban, a mosdéban a nevelés biztonsagos feltételeinek kialakitasa (pl.: arammal
mikodtetett kisgépek elhelyezése, haszndlata; virdgcserepek, butorok biztonsagos
elhelyezése stb.)

sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszk6zok épségének folyamatos ellenérzése, az
észlelt veszélyforras jelzése az ovoda vezet6jének, valamint segitség kérése a veszély
elhéritasa érdekében.

a mindennapos tevékenységik soran fokozottan Ugyelijenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kilonb6zé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

javaslatot tegyenek az 6voda éplletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére

Az 6voda nem pedagoqus alkalmazottjainak feladata, hogy

a munkateruletiikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségeére,
a veszelyforrast jelentd munkahelyiket mindig zarjak stb.

A dajkak feladata és kételessége:

tisztitdszerek biztonsagos tarolasa, kezelése.

Az 6voda minden alkalmazottianak feladata:

Az észlelt baleset vagy veszélyforras megsziintetése, vagy a gyermekcsoport biztonsagba helyezése
mellett az dvodavezetd tajékoztatasa a tovabbi intézkedés megtétele érdekében

Gyermekek, sziil6k feladatai:

Az Ovoda hazirendje tartalmazza azokat a védé-6vo elsirasokat, melyeket a gyermekeknek, sziilsknek
az 6évodaban valé benntartézkodas soran be kell tartaniuk.

5.33. TeendO6k gyermekbaleset esetén

Gyermekbalesetek dokumentumai:

Nyilvantartas a tanulé és gyermekbalesetekrdl (papir alapti nyomtatvany)
Baleseti jegyz6konyv tanulé- vagy gyermekbalesetrdl (papir alapu nyomtatvany)
Baleseti jegyz6konyv nyilvantartd tanulé- vagy gyermekbalesetrdl elektronikus rendszer

Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartas a tanuld és gyermekbalesetekrol).
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A jegyz6konyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon tul gyégyuld gyermekbaleset tortént és a
gyermekbaleset az dvodas gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak felligyelete
alatt érik.

A nyolc napon tul gydgyulé séruléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

Amennyiben a baleset sulyosnak minésul, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allé
adatok kdzlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény
fenntartéjanak. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e asérult halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott kilencven
napon belll a sérult orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékelb képesség) elvesztését vagy jelentés mértékl karosodasat,

e agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sérlilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o a beszél6képesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Az 6vodavezet6 feladatai:

e gondoskodni a gyermekbalesetekkel &sszefiiggd feladatok ellatasardl (nyomtatvany,
jegyz6konyv)

e a nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jard6 gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehaté személyi, targyi és szervezési okokat

e az ovodavezetd: a papiralapon kitoltott és atvett jegyz6kdnyvet az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett, a minisztérium Gzemeltetésében lévé elektronikus jegyz&kdnyvvezetd rendszer
segitségével nyilvantartja

e a sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb k&zépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt bevonni

o ajegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltétt jegyz6kdnyvek kivételével -
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kéveté hdnap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntarténak.

o lehetéséget biztositani a szll6i szervezet szamara részt venni a gyermekbaleset
kivizsgalasaban

e azonnal bejelenteni a sulyos balesetet (telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen) a
fenntartonak

e ajogszabalyban meghatarozottak szerint - kivizsgalni és nyilvantartani a gyermekbaleseteket,

e azelektronikus uton kitdltott jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6kdnyv egy
példanyat atadni a szllének,

e ajegyz6konyv egy példanyat az intézményben megdrizni

e minden gyermekbalesetet kovetéen megtenni a szilkséges intézkedést (veszélyforras
megsziintetése) a hasonld esetek megelézésére

Az 6vodapedagoqus feladatai:

e ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vond kotelessége az els6segélynyujtas

o jelent8sebb testi sérilés / fejsérllés, ficam, torés, vagott, - szakitott bérseb stb. / esetén
megfeleld orvosi ellaté helyre kell vinnie a gyermeket az 6vonének.

e a balesetrdl és a kezelés tényérél, helyérdl értesitenie kell a szulét

o értesitenie kell az 6vodavezet6t, gyermek-balesetvédelmi megbizottat (nyilvantartasba vétel
céljabal)
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e 3 napon tul gyogyulé gyermekbaleset esetén jegyz6konyv felvétele

e anyolc napon tuli gyogyulas esetén a baleset kivizsgalasaban valo részvétel gyermekbalesetet
kovetéen rendkivili balesetvédelmi oktatast kell tartani a gyermekeknek, illetve kompetencia
hataron belll meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonl6 esetek megel6zése

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek, tanuldk
feligyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kdrnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A nevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell

e arabizott gyermekek feliigyeletérdl,

e agyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasardl,és megsziintetésérdl

e a balesetet szenvedett gyermek ellatasardl

e ahasonl6 esetek megel6zése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérdl

5.34. Az 6voda védo, 6vo eldirasai, amelyeket a gyermekek az
ovodaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek sziiléjét tajékoztatja az dvodaban betartando
védd és ovo elbirasokrol, ennek keretében ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlzriadd
tervet, valamint a balesetvédelmi elbirasokat. A gyermek sziilbje a tajékoztatas tudomasulvételét a
tajékoztatas megtorténtérdl sz6lé dokumentumon alairassal koteles elismerni.

o Az o6voda gondoskodik a pedagdégusok és mas oévodai dolgozdk tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasardl, adminisztralasarol.

¢ Az dvoda egyes helyiségeire vonatkozo specidlis védd, 6vo elbirasok az adott helyiségekben
kifiggesztésre kerulnek- kilénosen: sportlétesitmények esetében.

o Testnevelés foglalkozasra nem viheté be semmilyen, a testneveléshez nem szikséges dolog,
eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd- 6vo intézkedések szempontjabdl tiltott eszkdz:
pl.: nyaklanc, éra, gylri, mobiltelefon stb.

5.35. Egyéb, az intézmény biztonsagos miikodésének rendjére
vonatkoz6 altalanos rendelkezések

Az 6voda, a zarva tartas ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kulén Ggyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ugyeleti rendet az 6voda vezetdje hatdrozza meg és azt a szUl6k és az alkalmazotti k6zdsség, illetve
a fenntarto és a tarsintézmények tudomasara hozza (értesités formajaban).

Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapité
okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az évoda épuleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell
hasznalni.

Az 6voda konyhajaba csak egészségugyi kiskdnyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.

Az o6voda konyhajaban a teljes leltarkészletért a szakacs és minden konyhai dolgozé anyagi
felel6sséggel tartozik.
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Az évoda helyiségeiben, tertletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz koétddé szervezet nem
mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek felligyeletét part, vagy
parthoz k6t6dé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathaté.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelések:

e az 6voda tulajdonanak megoévasaért, védelméeért,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

e atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e azintézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott
el6irasok betartdsaért.

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozé 6vonék és a dajka azonos mértékben felelések.
Az utolséként tavozo dolgozo felel6s az épllet bezarasaért.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éaltala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 8 oraig koételes jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A dolgozok a
gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.

Az 6voda egész teruletén tilos a dohanyzas.

Minden dolgozénak érvényes foglalkozas — egészséguigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. A munkakori
orvosi alkalmassagi vizsgalatokrdl az évodatitkar vezet nyilvantartast.

A csoportszobakban a sziil6 csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat /beszoktatas, Gnnepély,
sth./.

Az 6voda éplletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kivil csak a hivatalos tgyek intézdi
tartozkodhatnak.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az évodavezetd engedélyével lehet az Gvodabdl elvinni
atvételi elismervény ellenében.

5.36. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok
melynek megtartasa kotelezé az intézmény teriiletén tartézkodoé
sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas
személyeknek. /20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4.§ (4)/
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény kovetkez6
szabalyzatait:

o tlizvédelmi szabalyzat,
e munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtalalhatéak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény terlletére, éplletébe, rendezvényre,
az alabbi targyakat, eszk6zoket behozni, illetve maguknal tartani: ami balesetet okozd, szuro, vago,
robbané targyakat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, oltézetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatartdsukkal, viselkedésiikkel az
intézményben folyé pedagoégiai munkat, szabadidés foglalkozast, tandran kivili foglalkozast, valamint
rendezvényét.

5.37. A rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk.
/20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n)/

Az 6voda mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsul kuléndsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: vilamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantassal torténé fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e azintézmény fenntartdjat,

o t(iz esetén a tlizoltésagot,

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sérilés esetén orvost vagy mentéket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szlkségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utdn az 6vodavezet vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitasara az éplletben tartozkodd személyeket szoban értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épllet kiuritéséhez. A kivonulas idétartalma 10 perc.
Az éplletbdl minden gyermek tavozzon, ezért a csoport elhagyasa elétt és a varakozasi helyre térténd
megérkezéskor az 6véndének meg kell szamolni a gyerekeket.
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Az éplletbe érkez6 rendvédelmi szerveket az ovodavezetd, illetve helyettese tajékoztatjia a
kovetkezbkrol:

o Arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlo eseményekrél

o Aveszélyeztetett épulet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

o Az épuletben talalhaté veszélyes anyagokrol

o A kdzmi vezetékek helyérdl

o Az éplletben tartézkodd személyek létszamaradl, életkorarol
o Az épulet kiuritésérél

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitasa szerint
kell eljarni.

A gyermekek elhelyezése: a kijeldlt helyre torténé kivezetéséért és a terlleten térténd gyllekezéseért,
valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek évodapedagodgusa a felelSs.

A tlz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv” c. évodavezetdi
utasitas tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv” robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felllvizsgalataért az 6voda vezetdje a felels.

Az éplletek kilritését a tlizriado tervben szerepld kilritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az évodavezetd a felel6s.

A tlzriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelez6 érvényliek.

A rendkivlili események esetén teendd alapvetd intézkedések

Rendkivili esemény megnevezése
Intézkedések
Tz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

Az épulet kilritése a tlizriado terv szerint

A tlizoltésag értesitése

A tlizoltas megkezdése

Az egyes értékek mentése

A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a szlldk értesitésével
A fenntart6 értesitése

O O O O O O

Arviz
o A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének megszervezése a szUl6k
értesitésével
o Az illetékes szervek értesitése
Erték mentés

Foéldrengés
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o A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének megszervezése a szul6k
értesitésével

o Az illetékes szervek értesitése

o Erték mentés

Bombariado

Az épllet kilritése a tlzriado terv szerint

Az illetékes hatosagok értesitése

A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a szulék értesitésével
A fenntarto értesitése

O O O O

Egyéb veszélyes helyzet

o A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének megszervezése a szuldk
értesitésével

o Azilletékes szervek értesitése

o Indokolt esetben tanitasi szlinet elrendelése

5.38. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok /20/2012. (VIIl. 31. EMMI rendelet 4.§ (1)
bekezdés j)/

A nemzeti és egyéb Unnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.

Az Unnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési formdja tukrozi a helyi nevelési program
szellemiségét. Az tUnnepre valo készilddésben az dvoda minden dolgozdja aktivan részt vesz, szem
elétt tartva az egyenl6 feladat megosztast.

Feladataink:

az unnepre valod készulédés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az Unnep

e az unnep mindig vidam hangulatu, felszabadult egyuttlét legyen

e mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitslink

e haszndljuk ki az ad6do lehet8séget a csaldd és az dvoda kapcsolatdnak elmélyitésére
o kiils6 vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének elésegitése

Unnepek, megemlékezések formait az éves munkaterv tartalmazza.
A gyermekek musorral késziilnek a kdvetkez6 Gnnepélyek alkalmaval:

e nyugdijas est

e karacsony,

e anyak napja,

e  évzaro,

e egyéb, ha a fenntarto tarsulas barmely énkormanyzata igényét jelzi

A gyermeki élet hagyomanyos Unnepei az 6vodaban:

e Mikulas
o farsang,
e gyermeknap / csaladi nap
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Csoporton belll: - k6zos kdszontés torténik

e agyermekek név- és szliletésnapja alkalmabdl,
e ajandékkészités, bucsuztatas az iskolaba mend gyerekeknek

Torténelmi Gnnepek

e Marcius 15.
e Majus 1.
e Junius 4.
o  Oktober 23

Népi hagyomanyok apolasa
e jeles napokhoz kapcsol6do szokasok.
Természettel kapcsolatos linnepek:

e Allatok vilagnapja,
e Fold-, Viz napja,
o Madarak és fak napja

Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése az éves munkaterv része.
Nevel6kkel kapcsolatos hagyomanyok:

e hazi bemutaték szervezés, (6nkéntes alapon, munkatervben rogzitve)

o tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa folyamatosan
e pedagdgusnap

o kdzds karacsonyozas

e évente egy alkalommal kirandulas (tovabbképzé jelleggel is)

5.39. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziil6k
tajékoztatasa

A Koznevelési torvény a gyermek és a szllék jogaként fogalmazza meg, hogy a szikséges
informaciokhoz hozzajussanak, tajékoztatast kapjon a gyermek nevelését érinté kérdésekrél, valamint
megismerhesse az 6voda Helyi Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, az Onértékelést (Mindségiranyitasi
Program), Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

A térvényes miikddést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — alapdokumentumok
hatarozzédk meg:

o Alapité okirat

e Nevelési program

e Eves munkaterv

e Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv
o Jelen SZMSZ és mellékletei

o Kozalkalmazotti szabalyzat

Az 6vodavezetd irodajaban kell elhelyezni — az 6vodavezet§ altal hitelesitett masolati példanyban:
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e az bvoda nevelési programjat,
o szervezeti és miikddési szabalyzatat,
e hazirendjét,

Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82.§-at az alabbiak szerint szabalyozza a
tajékoztatas szabalyait:

A pedagdgiai program nyilvanossdga:

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a szll6k a pedagdgiai programot szabadon
megtekinthessék, az intézmény vezet6je gondoskodik arrél, hogy pedagdgiai program:

papir alapu példanyai kozdl:

e egy példanya a hirdet6tablan kifliggesztésre keruljon,
e egy példanya a nevel6k részére atadasra kertljon, akik a szulék részére a szll6i értekezletek
alkalmaval biztositja a pedagdgiai programba val6 betekintést,

A pedagdgia program helyben szokasos maédon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
e hirdetétablan torténd elhelyezés,

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal 0sszefiiggd tajékoztatas megadasara kijelolt
dolgozo felel6s.

A pedagdgiai programmal 0sszefliggé tajékoztatas:

o Az oOvodavezet6 a mellékletben kijelolt pedagégust kételezi arra, hogy a szll6k részére
tajékoztatast adjon a pedagdgiai programrol.

A tjékoztatast kérhetd széban és irasban.
A téjékoztatast:

o lehet6ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

o legkésdbb a feltett kérdéstél szamitott 14 napon belll meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél el6bb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd hataridével
kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a szil6 jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tajékoztatasra
jelen szabalyzaton kivil alkalmazni kell a k6zérdeki adatok szabalyzatat.

A hazirenddel 6sszefiiggb tdjékoztatas szabalyai:

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6lé 20/2012.(VIIl. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzataban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas rendjét.

A hazirend nyilvanossaga: A hézirend nyilvanos.

A hazirend:
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a) papir alapu példanyai kozul:

e egy példanyat az 6vodaba térténd beiratkozaskor at kell adni a szulének,
e egy példanya a kézponti hirdetétablan ki kell figgeszteni,

A hazirend helyben szokasos modon térténd nyilvanossagra hozatali modjai:

e hirdetétablan torténd elhelyezés,

A nyilvanossagra hozatalért a pedagodgiai programmal 6sszefligg6 tajékoztatas megadasara kijelolt
dolgozé felelbs.

A hazirenddel 6sszefiigg6 tajékoztatas:
Az 6vodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:

e agyermekekkel,
e szlldi értekezleten a sztilékkel.

A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetéen 30 napon beliil a sziilét tajékoztatni kell azzal, hogy
meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen moédon érheté el (hol, hogyan kerlt
nyilvanossag hozasra).

A jelen SZMSZ nyilvanossaga:

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012.(VIIl. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a Szervezeti és
MiUkodési Szabalyzataban szabalyozza a jelen SZMSZ-el 6sszefliggd nyilvanossagra hozatali
szabalyokat.

Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:

1. papir alapu példanya a kdzponti hirdetétablan ki kell figgeszteni,

Az SZMSZ helyben szokasos madon torténd nyilvanossagra hozatali maédjai:
e hirdetétablan torténd elhelyezés,

A nyilvanossagra hozatalért a pedagodgiai programmal 6sszefliggé tajékoztatas megadasara kijelolt
dolgozo felelds.

A szil6k tajékoztatasa:

Az intézmény- a nevelési- oktatdsi intézmények mikddésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012.(VIIl. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzataban szabalyozza a szUl6k tajékoztatasanak egyes kérdéseit.

Az 6voda vezetbje koteles megszervezni azt az irasbeli tdjékoztatast, mely informaciét szolgaltat a
szuléknek a megel6z6 nevelési év végén:

e azokrdl a ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a neveld
munkahoz sziikség lesz,
e arrdl, hogy az évoda milyen segitséget tud nyujtani a szll6i kiadasok csdkkentéséhez.

Készitette: Erdeiné Csiitortok Teoddra - intézményvezet6 63




Ovoda Ujpetre/ Ujpetreer Kindergarten

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATA, médositasokkal egységes szerkezetben 2017

Az irasbeli tajékoztatas szul6k részére torténd atadasanak hatarideje: junius kdzepe
A szll6k részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztato tartalmat megismerje.
A szllék az évodavezetétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a Helyi Nevelési programrol.

Az alap dokumentumokat (Helyi nevelési program, Hazirend) a csoportok hirdetétablaira is kihelyezzik.

5.40. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandoé - de mas szabalyozasban
nem szabalyozhato - kérdések

/20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/

A kiemelt munkavégzésért jarod kereset — kiegészités feltételeit: mivel nincs kollektiv szerz6dés, ezért
az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset kiegészités megallapithaté barmely kdzalkalmazott szamara
A kereset kiegészités jarhat:

e egy alkalomra, illetve
¢ meghatarozott idétartalomra, melyet havonta kell kifizetni

5.40.1. Kiemelked6 munkavégzés

Az intézményvezettje kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedé munkateljesitményt, illetve az
atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kilénésen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés
céljait szolgald ovodan Kkivili tevékenységek szervezése terén nyujtott minéségi munkavégzeést
(tovabbiakban: kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités). A kiemelt munkavégzésért jarod
kereset-kiegészités megallapithatd - az intézmény barmely alkalmazottja részére — egy alkalomra,
illetéleg meghatarozott idére.

A hatarozott idére sz6l6 kereset kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi
rendszerességgel fizetett kereset - kiegészités egy évnél hosszabb idére nem szdlhat, de tdbb
alkalommal is megallapithato.

Célja a nevelési program céljaival 6sszhangban lévé feladatok magas szinvonall — adott esetben
pedagégusok és az o6vodai alkalmazottak szabadidejét is igénybevevd- végzésének elismerését
erbsitse, munkateljesitmény 6szténzése.

A tamogatas keretdsszegét a mindenkori kdltségvetési térvény tartalmazza. A tamogatas a fenntarté az
6vodaban dolgozé pedagdgus munkakérben engedélyezett Iétszamnak megfeleléen hatarozza meg.

5.40.2.Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészités, illetménypotiéka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlédve
kerulnek kifizetésre.

A kdzalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell
besorolni.

A munka dijazésara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni.
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Az illetményt, a targyhot kdvetd ho 5 napjaig kell kifizetni.
A kdzalkalmazott a bet6ltdétt munkakor fliggvényében illetménypoétiékra jogosult.

Az illetménypaotiék mértékét az illetményalap szazalékban kell meghatarozni.
5.40.3.Egyéb juttatasok

Altalanos szabaly.

Az intézmény dolgozoéit, megilletik mindazon juttatasok, mely a fenntarté altal mikodtetett mas
intézmény dolgozdira vonatkoznak.

Az alkalmazottakat munkaruha juttatas illeti meg:

e Munkaruha: kétévente
e Munkavédelmi labbeli: évente

5.40.4. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

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

Az 6vodaval kotdtt megallapodés alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szll6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a szll6i szervezet
véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdemeényezésére, minden év szeptember elsé hetében kerll sor
a szul6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodatitkar 6sszesiti és tovabbitja az egyhaz
képvisel6jének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen,
kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elklléndlten az 6vodai foglalkozasoktol kerliinek megvalésitasra.

5.40.5.Lobog6zas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormany rendeletértelmében ,A nemzeti lobogét allanddan kitlizve kell tartani.”

o A kormanyrendelet a kézéplletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kdzéplletek
szamara a megfelel6 méretl zaszI6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.
o A zaszl6 allandd mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

5.40.6.A telefonhasznalat eljarasrendje
A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel val6 foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja

maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatdé. Az intézményi vonalas telefon kivételes,
sirg6s esetben hasznalhaté magancélra. Az arra rendszeresitett flizetben minden dolgozé kételes
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rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat, idépontjat, tdrgyat. A pedagdgus a gyermekek kdzott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem
hasznalhatja.

5.40.7.Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdére betdltésével dsszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel
jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiinek, és amely
nyilvdnossagra kerilése az dvoda érdekeit sértené.

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

Hivatali titoknak minésdil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

o adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

o agyermekek és a szul6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat

o tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikddés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

5.40.8.Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az o6vodaban (és barmilyen helyen és formaban) tilos az olyan gyermekkortuaknak szolo
reklamtevékenység, amely fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlédésiket karosithatja,
kedvezétlenil befolyasolhatja.

Nem vonatkozik a tiltas

e az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel 6sszefiiggé,

o akodzéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,

e az oktatasi tevékenység reklamjara,

e azilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervez6 vagy annak megvalésulasahoz
barmilyen formaban hozzajarulast nyujtd vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetlenil 0Osszefiiggd
megjelenitésére.

A PR tevékenységhez felhasznalhatok:

e a korszeri informatikai eszk6zok, az internet, az elektronikus levelezés, honlap, CD, stb.
e a nyomtatott eszkdzdk: szérdlapok, tdvozlékartyak, meghivok, plakatok, szakmai kiadvanyok,
tajékoztatok, stb.,

A fent emlitettek tartalmi és formai kovetelményeiért a munkatervben megbizott kollégak és az évoda
vezetdje felel6sek.

A kihelyezni, megjelentetni kivant reklamokat, tajékoztatokat, informacidkat, stb. az évodavezetének
elézetesen be kell mutatni és hozzajarulasa esetén 6 hatarozhatja meg a hirdetés helyét.
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5.40.9.A vagyonnyilatkozat - tétel szabalyozasa

A szabalyzat térvényi alapja: 2007.évi CLll.tv.a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.
Nyilatkozattételre kotelezett: 6vodavezetd.
Nyilatkozattétel ideje:

o elbzetes, a megbizas elbtt
e utdlagos, a megszilinés utan 30 napon belll
e id6szakos, kétévenként, az esedékesség évében junius 30-ig.

A nyilatkozattétel a sajat, illetve a kdzOs haztartasban él6k jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérdl szol.

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség elmaradasanak jogkdvetkezményei:

A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhaté ki a megbizas, ugyancsak nem bizhaté meg az adott
feladat ellatasaval az, aki nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél, a tovabbiak teljes kori tajékoztatasardl, a nyomtatvanyokrol
és a vagyonnyilatkozat elkuldnitett 6rzésérél az 6vodavezeté gondoskodik.

Az azonositéval és mindkét alairasaval ellatott boritékokat csak az eljaré szerv bonthatja fel vizsgalat
esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kdtelezettség megsziint, vagy Uj vagyonnyilatkozat készilt az
6rzéséért felel6s személy nyolc napon beliil az altala 6rzott példanyt visszaadja a kotelezettnek.

Minden egyéb koérilmeényt a fenti tv. tartalmaz.

A mellékletben az alabbi nyomtatvanyok talalhatok:

1. sz. Vagyonnyilatkozat a kotelezett, illetve a kételezettel k6zds haztartasban él6k részére
2. sz. Ertesités vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrél

3. sz. Atvételi elismervény /kételezett

4. sz. lgazolas vagyonnyilatkozat atvételrél

5. sz. Ertesités a kdvetkezé vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének idejérol

6. sz. Az értesités atvételérdl elismervény

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLII. térvény 4. §-anak figyelembe
vételével az intézménynél kdzszolgalatban all6 személyek vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettsége a
kovetkezdk.

A kdzszolgalatban allé személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az okokbdl:

o akdzszolgalatban allé személy (6nalléan, vagy testllet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

o akdzszolgalatban allé személy (6nalléan, vagy testllet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/
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o koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabbéa

e Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve

o Onkormanyzati pénzigyi tamogatasok tekintetében,
5.40.10. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda helyiségeit, berendezési és felszerelési targyait nyitvatartasi idében az évodaba felvett
gyermekek hasznalhatjak.

A csoportszobakban sziildk, vendégek, hozzatartozdk csoportosan csak kizarélag az engedélyezett
alkalmakkor az SZMSZ-ben leszabalyozott médon tartézkodhatnak (pl. nyilt nap, Gnnepélyek, fogadd
orak, értekezletek, jatszodélutanok, stb.).

Az bvoda helységeinek - szul6k altal torténd - hasznalhatésaganak rendje:
A higiénés és egyéb szabalyokat betartva a szilék az intézmény alabbi helyiségeit hasznalhatjak:

e A gyermekek mosdé helyisége
e Az 6voda udvara
e Az 6voda el6tere, folyosodja

Az 6voda minden dolgozdja, az odajard gyermekek és szileik felelések:

o akozdsseégi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéseéert,

e az d6voda rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

e az energia-felhasznalassal valé takarékoskodasért,

e atlz-, a balesetvédelmi, vagyonvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi, valamint gyermekvédelmi okok miatt az 6voda terlletén idegen személy csak
engedéllyel tartézkodhat.

¢ Az 6voda dolgozodinak joga valamennyi helyiség rendeltetésszeri hasznalata.
o Az o6voda helyiségeiben dohanyozni tilos! Erre figyelemfelhivo tabla kifliggesztése minden
éplletben kotelezd!

o Nem 6vodai célra a vezet6 6vond engedélyével veheték igénybe az 6vodaépiiletek.
5.40.11. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben — figyelembe véve a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény 43.§ (1) bekezdését szabalyozasra kertil.

Az adtakezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbdl csatolt adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.

5.40.12. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

A szabalyzat célja:

1. Az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. Toérvény .
Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabbd a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol
sz0l6 térvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. §(6)
bekezdésében megfogalmazott el8irasok figyelembevételével el6segitse a kozérdekli adatok
megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén
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kovetendd eljaras pontos menetét, az ugyintézésben részvevé személyeket, tovabba az adatot
megismerni kivané személy, illetve az adatot szolgaltaté évoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit az Ujpetrei Ovoda kezelésében 1évé adatok megismerésére iranyuld
igények esetében kell alkalmazni.

A kozérdekil adat megismerésének szabalyait az SZMSZ mellékleteként csatoljuk.

5.40.13. Az elektronikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitési rendje.
/20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés r)/

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A szabalyozas célja:

Az intézmény mikoédése soran keletkezd iratok elektronikus uton térténé létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uuton érkez6 iratok kezelésének,
meglrzésének szabalyzasa.

A szabalyzat hatalya:

A szabalyzat minden dolgozé szamara kotelezé érvény(i, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil.

A hitelesités kbvetelménye:

e az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
o el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot

Az elektronikus uton elBallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

e a hitelesités id6pontjat
e a hitelesitd alairasat,
e azintézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat.

A hitelesitésre jogosultak:

e A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
intézményvezetd hatarozza meg és fliggeszti ki a nevelbtestiileti szoba hirdetétablajara.
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6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat moédositasa csak a nevelbtestilet elfogadasaval, és a
kbznevelési torvény altal meghatarozott koézdsségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

A hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
dolgozéival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatoi jogkoérében intézkedhet.

e A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e afenntarto,

e anevelbtestiilet,

e az 6vodavezetd,

e aszilbi kdzdsség,

jogszabalyi kotelezettseg.
A Szervezeti és mikddési szabalyzathoz kapcsolddo belsé szabalyzatok:

Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallé
szabalyzatok tartalmazzak. A szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatdasa nélkil is mddosithatok,
amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény felel6s
vezetdjének megitélése ezt szilkségessé teszi.

Ervénybe Iép a fenntarté jovahagyasaval, a kihirdetés napjan valik érvényessé, hatarozatlan idére szol.
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., Belso ellenérzés”

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl ¢és belso ellendrzésérél  sz616
370/2011.(XI1.31.) Korményrendelet 15.§ (2) bekezdése alapjan az Ovoda az aldbbiak szerint
rendelkezik a belsé ellendrzési tevékenységrdl, a belsd ellendrzést végzd személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatérozasarol.

1. A belsé ellendrzési kotelezettség

Az 6voda koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozo jogszabaly, valamint az
clkészitett Belsé Ellendrzési Kézikonyv altal meghatarozott eldirasok szerinti — belso
ellenOrzésrdl.

A belsd ellenérzés kialakitasarél és megfelelé miikodtetésérdl — az dllamhaztartdsi térvényben
meghatarozottak szerint — az 6vodavezetd koteles gondoskodni.

2. A belst ellendrzési tevékenységet ellato személy jogallasa

Az 6voda a belsd ellendrzési tevékenységet fiiggetlen belsé ellentri feladatokat ellato, kiilso
szakértd bevondsaval latja el.

A belsé ellendrzést végzd személy:

o tevékenységét az Gvodavezetének kozvetleniil aldrendelve végzi,
e jelentéseit kdzvetleniil az 6vodavezetének kiildi meg.

Az 6vodavezetd koteles biztositani a bels6 ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a. az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatkezelési modszerek alapjan és a soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével,

az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

az ellenérzési modszerek kivalasztasa,

kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, ellentrzési jelentés elkészitése,

az a)-d) pontokon kiviili més tevékenységbe tortén6 bevonas tilalma- kivéve a
tanacsadast.

o ep

A belsé ellendrzést végzb személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

o cllendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

o szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz ¢s
informatikai rendszerhez,

o  kérésére az ellendrzott szerv vagy szervezeli egység barmely dolgozdja koteles
szoban, vagy frasban informaciot szolgaltatni.

A belsé ellenérzést végzd személy az ellendrzott szervnél vagy szervezel egységnél:



« minfsitett adatot, iizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tantsitvinyt kérhet, valamint
indokolt esetben jogosult az eredeti dokumentumokat mésolat hatrahagyasa mellett —
atvételi elismervény ellenében — dtvenni, tovabba

» személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatdrozott adat- ¢s titokvédelmi
el6irasok betartdsaval.

3. Az ellatand6 feladatok
1. Abelsé ellendrzési tevékenység soran végzendd ellendrzések:

A belsé ellendrzési tevékenység soran:

o szabalyszeriiségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,
e teljesitmény-cllendrzéseket tovabba
o informatikai rendszerellenérzéseket

kell végezni, valamint az éves beszamolokrdl megbizhatésagi igazolasokat, az eurdpai
unios forrasok tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

2. Abelsd ellendrzést végzs személy munkavégzésének keretei
A belsé ellendrzést végz§ személy munkajat:

* avonatkozo jogszabalyok,

* aminiszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatok

* a nemzetkdzi belsd ellendrzésre vonatkozéd standardok, valamint a Belsé Ellendrzési
Kézikdnyv szerint végzi.

» Nevelotestillet tdjékoztatdsa és a melléklet tartalménak tudomasul vétele
megtortént(2020.jan.6. g}ﬁtéﬁfﬁleﬁ{cgbeszélés keretében.
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