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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK
JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC torvény a Nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrol szold torvény modositasarol

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol €és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrodl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

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

feladatairol
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Tartalom

BEVEZETO
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében

foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan
miitkodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek €s pedagogusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi milkodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

Cseppké Ovoda
nevelbtestiilete a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Cseppké Ovoda milkodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:
érvényre juttatasa,
az intézmény jogszerti mitkodésének biztositasa,
a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése,
a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,
az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantélasa.
Az SZMSZ idébeli hatalya
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval lép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatérozatlan iddre szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a fenntart6 altal jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Moddositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elndk

A kihirdetés napja: 2021. szeptember 18.
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Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

A gondvisel6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

Az 6voda teriiletére.

Az 6voda 4ltal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodd - dvodan kiviili
programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK, SZABALYZATOK:
Alapit6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagbgiai Program

Héazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési ¢s Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Kozalkalmazotti Szabalyzat

Thzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat
Katasztrofavédelmi Prevencios Terv
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
Anyag- ¢és eszkdzgazdalkodés szabalyzat
Egyiittmiikodési Megallapodas

Telefon hasznalati Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden

kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
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[. RESZ

AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

1. A KOLTSEGVETESI SZERV NEVE: CsepPKO Ovopa
2.0M AZONOSITO: 034244
3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZEKHELYE: 1025 BUDAPEST CSEPPKO U.74.

4. A KOLTSEGVETESI SZERV TIPUSA: KOZNEVELESI INTEZMENY, OVODA

5. AZ ALAPITO OKIRAT:
Kelte: Budapest, 2018. jalius 4.

szamu Kgy. hatarozat 527/2018.(05.30.)
Az alapit6 okirat azonositdja: Alapito Okirat
Szama: 02/2018-802617

6. A KOLTSEGVETESI SZERV TORZSKONYVI AZONOSITO SZAMA: 802617

7. A KOLTSEGVETESI SZERV (KOZNEVELESI INTEZMENY) ALAPTEVEKENYSEGE:
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az

ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven

beliil betolti, feltéve, ha a gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkci6 megnevezése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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091120 Sajatos  nevelési igényli gyermekeke dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben

8. A KOLTSEGVETESI SZERV ILLETEKESSEGE, MUKODESI TERULETE: BUDAPEST

9. A GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK
A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint gazdasagi

szervezettel nem rendelkezik.

10. A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYITO SZERVE:

Budapest Fovaros Kozgytilése

11. A KOLTSEGVETESI SZERV FENNTARTO :

Budapest Févaros Onkormanyzata

12. AZ ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEG KORE, MERTEKE
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

13. AZ INTEZMENY NEVELESI FUNKCIOJAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl

sz016 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint

elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 4

A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 72 6

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagodgusok és sziilok is.
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Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatair6l.
A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra

hozatalar6l az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

14. AZ INTEZMENYI FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON, A VAGYON FELETTI
RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

A kozintézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon:
az ingatlan,

hrsz. 15793

teriilet: 588 m*+ 701 m?

¢s a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

A koltségvetési szerv ¢épiilete az Onkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul

felhasznalni ezeket.

A Kkoltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit, az Onkormanyzat
képviselotestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

sz0l6 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

15. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS KULONLEGES
ELOIRASOK

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miitkodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval ¢és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Fovarosi Szabd Ervin Konyvtar, valamint az 6voda k6zott meglévé mindenkor

hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.
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ALAIRASI JOGKOR
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetdnek van.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

,,Hosszl bélyegzd: Az 6voda neve, cime | Korbélyegzd: Kozépen cimer, korben az

ovoda neve, cime

16. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek ¢s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Intézményvezeto

'

Intézményvezetd-helyettes

\

Szakmai munkak6z0sség
vezetd

?

Nevelo6testiilet

z

A nevel6- munkat
kozvetleniil segit6 kollégak
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Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja mint magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott.
Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabdlyzatai altal
eléirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢és
iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremiikddésével

latja el. Munkakori leirdsat a fenntartéd késziti el.

A dolgozdk €s a magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmitkodésre vonatkozé eldirasokat a

munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az intézmény engedélyezett létszama

2013. szeptember 01.-t61 a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamu melléklete és a mindenkori

onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.
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16.1. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES HATASKOROK

16.1.1. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA:

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

jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak létszamat 2013. 09. 0l.-ig a Kz. /. szami melléklete
alapjan, 2013. 09. 01.-t6l a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 95. § -nak
megfelelden a 2. €s 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatéarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.¢vi XXXIII.
torvényt kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC. térvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért
az alapit6 okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
ervényesitéseert
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi,  adatszolgaltatdsi,  beszdmolasi,
informaciodszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢€s
hitelességéért
az intézményi szamviteli rendért

a belsd ellendrzés megszervezéséért €s milkodéséeért

16.1.2. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT - ES HATASKOROK
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak

modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalinos munkakdori
leirdsait a személyre sz016 munkakori leirdsok tartalmazzak.
A helyettesités rendjét a vezetdé munkakordkre jelen szabalyzat, mig méas munkakorok

esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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16.1.3. A MUNKAKORI LEiRAS TARTALMAZZA

A munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését

A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakdre szerinti ellendrzését

A munkakdre szerinti alap- €s specifikus elvarasokat

Az Ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett:

tiz- €s munkavédelmi felelds
munkak$zosség vezetd
egyéb, a szervezet miikodésének megfelelden

stb

17. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL KAPCSOLATOS
ADATOK:

a koltségvetési szerv szamlaszama: 1178400915802619
a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
a szamlavezetd pénzintézet cime: 1051 Bp. Nador u. 21.

a koltségvetési szerv adoszama: 15802619-1-41

18. BELSO KONTROLL RENDSZER

18.1. Az INTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK MEGSZERVEZESEERT, RENDSZERENEK
KIALAKITASAERT AZ INTEZMENY VEZETOJE A FELELOS.

A részletes folyamatszabalyozas megtaldlhatd az intézmény Belsé kontroll rendszer

mitkodtetésének szabalyzatdban.
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A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

szakmai tevékenységgel Osszefiiggo €s

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belso kontrollrendszer a kdltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
a tevékenyseégeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 0sszhangban hajtsa végre,

teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

megfeleljen a vonatkozé torvényeknek és szabalyozasnak,

megvédje a szervezet eréforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii

hasznalattol.

18. 2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kdvetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciot az intézményben folyd neveld
- oktaté munka tartalmarol és annak szinvonaldrol.

Az ellendrzés sordan eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodését.

Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 60voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszdgos ovodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

A sziild1 kozosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény

valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
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Tamogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.
Az 6vodavezetd szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.
Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldémunkajaval kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
Hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.
Az ellendrzés kiterjed:
munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,

a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
tervszerl, elore egyezetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

a pedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az ovono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozéasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités €s szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagogus  egyénisége, magatartasa
az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

17



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Cseppké Ovoda

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezeto a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
az 6voda vezetdje

a szakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagbdgussal.

A pedagogusok értékelése a nevelOtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagogiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelStestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges fejlesztésekhez sziikséges intézkedéseket. Az dvodavezetd altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti

el az 6voda kovetkezO évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentéciok ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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18. 3. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a fenntart6d belso ellendre
latja el. Az intézményben a bels6 ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet

az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl megfelelden torténik.

A belso ellendrzés célja, hogy:

biztositsa az 6voda vezetdje szdmdra a megfeleld mennyiségli és mindségli informaciot a
torvényes mitkodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,
feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

vizsgédlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasdnak megfeleloségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és bels6é szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgélo
eloiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal vald szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és

eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
eldzetes
folyamatba épitett

utolagos ellendrzést.
A belsé ellenorzés alapdokumentumai:

gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok

belsé kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata

Belso ellendrzésre jogosultak:

intézményvezeto
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Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A belso ellendrzés litemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
kedvezo tapasztalatok — elismerés,

feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés
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II. RESZ
AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

1. A MUKODES RENDJE

A NYITVA TARTAS RENDJE

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel mitkodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen

alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal jovahagyott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:
nyari zarva tartasanak idopontjardl legkésdbb februar 15-ig

zarva tartasanak téli idépontjarél november 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tligyeleti ellatasra vonatkozd sziildi igényeket

irasban - a zarva tartas eldtt 5 nappal - kell 6sszegytijteni.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntartd altal jovahagyott napokon 9-13 6rdig a hivatalos
igyek intézésére tigyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 76ratol 18 oraig.

Az 6voda vezetdjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora ...) is.

Sziikség esetén ettdl eltérden ligyeletet szerveziink.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Ordra érkezd dajka nyitja és délutan a munkarend

szerinti dajka zarja.
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A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartadsanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
a szlinetek idotartamat
a nemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat
az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
1dépontjat
az intézmény bemutatkozasat szolgdldé pedagodgiai céli Ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az innepek idépontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A

megvalosulés ellendrzéséért az 6vodavezetd a felelOs.

2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetd intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil

meghatarozasra:
Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartdzkodas rendje
Igazgat6 Heti munkaideje: 40 6ra.

Amennyiben tartds tdvollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd
benntartdzkodasa ezen iddszakban nem oldhat6 meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkozo

szabaly szerint kell eljarni.

22



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Cseppké Ovoda

Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatasa esetén

a vezeto6i feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az oOvoda vezetdje a sziikkséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi

feladatokat az inztézményvezetd-helyettes jogosult ellatni és intézkedni.

A vezeto helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

Amennyiben az intézményvezetoi tisztség ideiglenes betdltetlen, valamint az intézményvezetd
akadalyoztatasa (tartos tavolléte) esetét kivéve

- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miitkodés biztositdsara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizarolag a vezeto teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

2.1. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE, ES A
MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 15
percben az aznap haszndlt eszkOzeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok, helyettesités stb.) a pedagogus a
kotelezd ordjanak letdltése utan, is heti 4 6raban.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo a
munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal el6bb, de
legkésobb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetdnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

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

A pedagdgus munkaidd beosztdsat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
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Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda mikddését meghatarozd intézményi

dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

3. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezetoség
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet milkodéseéhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza
feladatait a kifel¢ iranyuld funkciok megvalositasaban, €s €rje el a belsd szervezettsége,

hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetoség tagjai:

intézményvezeto

intézményvezetd helyettes

szakmai munkak6zdsség vezetok

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrél kolcsondsen tajékoztatjak egymast.
A vezetok kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely

az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
az aranyos terhelés,

a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

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

A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
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A vezetoi értekezlet feladata:
tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol
az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.
A megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
keésziil. Az 6voda vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.1. AZ INTEZMENYVEZETO

Az intézmény €lén az intézményvezeto all.

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

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei hatarozzak

meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:
az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
az intézmény pedagogiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;
a nevelOtestiilet vezetéséért;
a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért;
az intézmény szakszerll és torvényes mitkodéséért;
az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

25



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Cseppké Ovoda

az allamhaztartdsi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért ¢s  hatékony
milkodtetéséért, az intézmény besorolasdnak megfeleléen a szakmai és pénziigyi
folyamatokat nyomon kdvetd (monitoring) rendszer miikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belso
ellenérzés megszervezéséért és hatékony mitkodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért;

a nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel valo megfeleld
egylttmiikodeésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢&s ellatasaért az
intézményben;

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kdzéptavh tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatdsi intézmények informacids téjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok rzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos 0sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a

vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;
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az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasidgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért ¢és

hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

Az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése ¢€s
ellendrzése.

A nevelémunka iranyitdsa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetOkon keresztil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa.

Az intézmény gazdasidgi mukodésének iranyitdsa, belsd ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez, a Pedagogiai Program
megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa.

A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egylttmiikodés, illetve a szililéi szervezetekkel vald egyiittmikodés a kozépvezetok
bevondsaval.

Szakmai egyiittmiikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott.

Az elemi kdltségvetés €s beszamold elkészitése.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlésa.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, é&s munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben.

Az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
A képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.

A gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodd 6vodatitkdr munkajanak kozvetlen
iranyitasa.
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Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé 0sszegben a megrendelésre, kivitelezésre,
szallitasi szerz6désre vonatkozé kotelezettségvallalas.

Kialakitja és mikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasadgos, hatékony és eredményes

felhasznalasat.

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori €s egyéb vitdkban, kivizsgdlja a
bejelentéseket és panaszokat.

Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoloddéan a munkaltatéi jogkor
gyakorlojdhoz utalt feladatokat: tédjékoztatdst ad a kotelezettség fennallasardl ¢és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez.

Gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tilizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza).

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt — és at nem ruhdzott —

feladatokat.

Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkdrre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente 1 alkalommal Kiterjed a fenntarté
felé:

Az intézmény egész milkddésére: gazdasigi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
milkddtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére

A belsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete
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3.2. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezok szerint:

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

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
¢és 1dOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntarto eldtt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon felhatalmazas

nélkiil is képviselni az intézményt.

Az O6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol

Az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetoire.

A munkaltatéi jogkorébol
Nevelomunkat kozvetleniil segitd ¢és az egyéb feladatot ellatdo alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az irasban felkért kozalkalmazott pedagogus

jogosult ellatni és intézkedni.

3.3. A KIADMANYOZAS ELJARASRENDJE

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozési joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
vezetdje, akadalyoztatasa esetén, valamint ha az intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs

betdltve, az intézményvezetd-helyettes
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Az O6vodavezetd kiadmanyozéasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmdnyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézonek ¢és

vezetdnek is.

Az 6vodavezeto kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,
3.4. AZ INTEZMENYVEZETO - HELYETTES
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd-helyettes
munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkat kozvetlentil segité alkalmazottak munkajat.
Az intézményvezeto - helyettes feladata:

neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik

ellendrzéséért és értékeléseéert.

- apedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valod részvételéért

- asziildi szervezet mitkddésének segitéséért

- ahelyettesitési beosztas elkészitéséért

- a pedagégus ¢és neveldmunkit kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért,

- szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

- a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban valé részvétel, tervezésében,

szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd
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Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg. Feleldssége kiterjed a munkakdri
leirasban talalhat6 feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az Intézményvezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén, valamint ha az intézményvezetdi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve, az intézményvezetd-helyettes teljes jogkorrel képviseli az
intézményt.

Kiadmanyozasi joga: az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén, vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betdltve, az intézményvezetd-helyettes gyakorolja a kiadoméanyozasi

jogot.
3.5. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETOK

A nevel6testiilet a szakmai munkakozdsség tagjai koziil évenként a munkakdzdsség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasira munkakozosség-vezetot valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden végzik.

Feladata:

- aszakmai munkak6zosség, onallo, felelds vezetése

- a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése

- a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

- ¢értekezletet 0sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

- az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

- apedagogiai munka szinvonaldnak emelése

- az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasdban

- a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése

- kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez

- irasos elemzgs, értékelés a munkakdzdsség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo

a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez
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- apedagdgiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagodgusok kdzotti munkakapcsolat fejlesztése

- mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival

- szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

- a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,

felhasznalasa

Szakmai munkako6zosség vezeto jogai:

ellendérzi €és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP - hez
igazodo éves iitemtervét,

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felg,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,

kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
a munkak6zosség éves munkajarol szol1o irasbeli értékelés elkészitésére

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:

A munkak6zdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége

felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
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3.6. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:

a neveldtestiilet- 6vodapedagdgusok, gyogypedagdgusok, pszichologus

a szakmai munkak6zosség

a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkék, gondnok, konyhés dolgozdk kdzossege

Az intézmény kiilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott

képviselok kozremiikodésével — az Ovodavezetd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények
A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezesi, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell régziteni.

3.6.1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket ¢és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkét végzd ovodapedagogus, a
tobbi dolgozd a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az

alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
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Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozossegeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja €s kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontes el0készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozOsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok

szabalyozzak.

3.6.2. ANEVELOTESTULET

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény

¢és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
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A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskoz6 és dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatirozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel

rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, vélemeényezesi és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezd €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

¢) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

j) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

3.6.3. A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES LEFOLYTATASAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldéasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kdzalkalmazotti Tanacs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
1dOn kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasdnak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a

pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestillet a kezdeményezést

elfogadja e.

Az ovoda rendes nevelOtestiilet értekezleteit az O6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelGtestiilet irasos
eldterjesztés alapjan targyalja:

a pedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyuld atfogé elemzés,

a beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az mtézményvezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.
A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenloség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,

¢€s azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetdé jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvezetd €s hitelesitok nevét

a jelenlévok nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzéaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
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A jegyzokonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja alad. A jegyzOkdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az mtézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadéanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

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

A nevelOtestiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak&zdsség

véleményeét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasar6l) a nevelOtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

3.6.4. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az {igyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizast az dvoda vezetdje a feladat ellatdsara, annak idGtartamara, hatarozott idére adja.

(kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)
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A megbizasnak tartalmaznia kell:

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelOtestiilet elvarasat
a beszdmolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet:

Palyazatfigyeld és készit6 bizottsag
Panaszt kivizsgalo bizottsag
Program bevalast vizsgald bizottsag
Felvételi bizottsag
stb.
A nevelOtestiilet az éves munkatervében régziti a nevelési évben mikodd bizottsagot, a

bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.6.5. A NEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti

valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Heti kotelez6 oraszam: 32 ora, heti munkaido 40 ora. A 32 ora és a 40 6ra kozotti idoben 4
Orara az intézményvezetd intézményi feladatok ellatasara igénybe veheti az 6vodapedagodgust.
Déleldtti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7,00-13,30 -ig.

Pénteken a kotelezd oraszdm befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kozott

véltakozva keriil sor a sziikség szerinti reggeli, ill. délutani tligyeletre / hetenkénti valtasban /.
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Az 6vodapedagdgusok feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkésziil a tevékenységek megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatadsainak megfelelden, felelosséggel ¢€s Onalloan, sajadt modszerei és a
munkak6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal jovahagyott sajat litemterve
szerint végzi neveldi tevékenységét.

Az éves litemtervben leirt tevékenységek megtartasa kotelezo.

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
tevékenységekben a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsO sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket €s azt
ismerteti a sziil6kkel.

Tevékenyen vesz részt a tehetséges gyermekek képességeinek kibontakoztatdsaban, sziikség
szerint konzultal szakemberekkel.

Tevékenyen vesz részt sziikség szerint a gyermekek hatranycsokkentd, felzarkoztato
tevékenységében.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban muikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
Tevékenységek tervezése a csoportnaploban

A felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése
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A gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentéldsa

Vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen

Az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése ¢€s Osszegezése, statisztikak hataridore torténd
elkészitése

A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan Ovodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul

Sziiloi értekezletekre jegyzOkonyvet készit

Az intézményvezetonek elokésziti a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges

szakvéleményt

Az 6vodapedagogus felelossége:

A munkakori leirdsban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harulo feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban az

intézményvetonek.

3.6.7. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo

jogkorrel rendelkez6 kozdsséget alkotnak.
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a) Dajkak

Feladata:

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikddik a gyermek
egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa, -
baleset €s fertdzésveszély elkeriilése

Munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett szervezi és
vegzi.

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

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

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

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremiikodik, az
6vond utmutatdsait kovetve.

A gyermek napirendjében sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,

feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
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Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacidos és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a
vezetd engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre. Beszamolasi kotelezettsége

szOban nevelési évzaro értekezleten.

b, Pedagégiai asszisztens
Feladata:
A pedagbdgusok mellett, veliik egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges
¢letmoédnak megfeleld szokdsrendszer kialakitasa; a szabadidé szervezése. A neveld-
oktatdmunkaban hasznalatos eszkdzok készitése; felszerelések elokészitése; a pedagdgusok
munkajanak segitése.
Sziikség szerint szervezi, feliigyeli a csoportok tizoraizasat, ebédeltetését,
uzsonnaztatasat.
Segit a gyermekcsoportok kisérésében
Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitdsara.
Kozremiikddik a tevékenységek megtartasaban.
Segiti az egyéni képességfejlesztd feladatok megvalositasit a  csoportos
o6vodapedagdgussal egyeztetve
Munk4éjanak eredményesebb ellatasa érdekében folyamatosan képzi magat,
Ismeri az intézmény alapvetd pedagdgiai dokumentumait.

Sziikség esetén segit az 6voda adminisztracios feladatok ellatdsaban.
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Szakmai kovetelmények:
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids ¢€s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadéds jellemz6. A tudomasara jutott pedagodgiai
informacidkat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdél a sziiloknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan
az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre. Beszdmolasi
kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten
¢, Gyogypedagogiai asszisztens
Feladata:
A pedagbdgusok mellett, veliik egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges
¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadidd szervezése. A neveld-
oktatdmunkaban hasznalatos eszkdzok készitése; felszerelések elokészitése; a pedagdgusok
munkajanak segitése.
Sziikség szerint szervezi, feliigyeli a csoportok tizoraizasat, ebédeltetését,
uzsonnaztatasat.
Segit a gyermekcsoportok kisérésében
Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitdsara.
Ko6zremiikddik a tevékenységek megtartasaban.
Segiti az egyéni képességfejleszté feladatok megvalositasit a  csoportos
o6vodapedagdgussal egyeztetve
Munk4éjanak eredményesebb ellatasa érdekében folyamatosan képzi magat,
Ismeri az intézmény alapvetd pedagdgiai dokumentumait.

Sziikség esetén segit az 6voda adminisztracios feladatok ellatasaban.
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Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids ¢€s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemz6. A tudomasara jutott pedagodgiai
informacidkat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan
az 6vodapedagdgushoz iranyitja..

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre. Beszdmolasi

kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten

d, Gyoégypedagogus:

A gyogypedagogus sajatos nevelési igényll gyermekekkel foglalkozik, specialis
gyogypedagogiai modszerek segitségével. A foglalkozdsok idOtartama a gyermekek
teherbirasatol fliggden rugalmas.

Feladata:

az Orszagos Ovodai Alapprogramban megfogalmazott elvek érvényesitése

- aPedagodgiai Program megvalositasaban valo részvétel

- vilagnézeti semlegesség biztositasa

- integralt fejlesztés megvalositasa

- részvétel a gyermekek felmérésében

- egyéni, differencialt fejlesztés kidolgozasa, megvalositasa

- folyamatos tajékozodas a gyermekek élethelyzetérol

- konzultacidkon vald részvétel, team munkiban valéo tevékenykedés a gyermekek
fejlesztésének hatékonyabb megvaldsitasa érdekében

- beszdmolo a teamben a fejlédési eredményekrdl

- folyamatos egyiittmiikodés kialakitdsa az Ovodapedagdgusokkal, logopédussal,
pszichologussal

- korai fejlesztd, és szakértdi bizottsagi vizsgalatok elokészitésének segitése

- rendszeresen részt vesz képzéseken, gondoskodik az dnképzésrol
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e, Pszichologus:

Munkajat az igazgatdval vald rendszeres egyeztetésben, az oOvodai ¢és pszichologiai
szempontok  egyidejii  figyelembe  vételével végzi. Az  aldbbiakban felsorolt
6vodapszichologusi feladatkorbdl az 6voda részérdl leginkabb igényelt és szakmailag

indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allé idében.

1. Konzultacio egyénileg €s csoportosan
-az ovoda valamennyi pedagdgusdval torténd, esetkezeléshez kapcsoldodo
konzultacio,
-az 6vodai beilleszkedés és dvodai életmodhoz vald alkalmazkodas segitése,
-egylittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az dvodat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,
-mddszertani  kérdések megbeszélése, 1) mddszerek bevezetésének
tamogatasara, csoportfeladatokhoz vald segitségnyujtas,
-specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,

-esetmegbesz€ld csoport tartdsa Ovodapedagdgusok szamara.

2. Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos

formaban, a nevelOtestiilet szamara.

3. Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében
-6vodai csoportba val6 beilleszkedés segitése,
-csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,
-tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,
-6vodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozds a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és
képességfejlodési problémakkal kiizdé gyermekek szdmara.
4. Pszichologiai ismeretek ataddsa egyéni, vagy csoportos formaban, a gyerekek
szamara.
5. Krizistanacsadas:
-varatlan stlyos élethelyzetekben pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a

segitségnyujtast,
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-konzultél az érintett pedagdgusokkal,
-tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagobgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.
6. Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak eldsziirése, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére
-az 6vonok altal jelzett, vagy sziilé altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacios, ¢és képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgalata,
szakvéleményezése, - sziikség esetén - szakértdi bizottsag elé iranyitdsa, €s
javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.
7. Elokeészitd diagnosztikai vizsgalatok és pszichologiai vélemény készitése
-iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,

-szakértoi bizottsagok elé iranyitashoz.

8. Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara
-iskolavalasztasi kérdésekben,
-az 6vodabol az iskoldba vald atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és
sziiloi tanacsadassal,
-nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény
szerint,
-csalad és 6voda egyiittmitkodésének segitése,
-elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl.
sziiloforum, sziiloi értekezlet tartasa,
-sziil6csoport.
9. Kapcsolattartas
-Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas €s épités
-az igazgatoval
-pedagogusokkal,
-valamint a segitd szakemberekkel (gydgypedagogus, logopédus, védond,
stb.).
-Intézményen kiviil:
-a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara ¢és
pedagogiai fejlesztésre irdnyitas,
-Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,

-Csaladsegité Szolgalattal,
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-tovabbi specidlis szakintézményekkel.
-Sziilokkel:  gyermekiik esetének gondozésa kapcsan, altalanos tdjékoztatds és

ismeretterjesztés.

f, Logopédus:
Feladata:

- alogopédiai foglalkozas az eldirt heti kotelezd 6raszdmban tartando,

- a logopédus specidlis feladata, hogy a hatranyos helyzetli, akadalyozott
beszédfejlodésti gyermekeket — egyéni képességeiket figyelembe véve, a fejlesztési
lehetdségeket maximalisan kihasznalva, a logopédiai modszerek komplex
alkalmazasaval az iskolai tanuldsra alkalmassa tegye,

- tanév elején pontos és koriiltekintd logopédiai vizsgalatot végez,

- alogopédiai vizsgalat alapjan egyéni fejlesztési tervet készit,

- a gyermekek fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén a fejlesztési
tervet modositja,

- afejlesztési tervben szerepelnie kell az anyagnak, a feladatnak, a modszereknek,

- Osszedllitja a foglalkozasi rendet,

- azegyéni ill. csoportos foglalkozasokra felkésziil,

- folyamatosan tajékozodik a gyermek csaladi hatterérél, ovodai helyzetérdl,
viselkedésérol,

- az oOvodapedagogusokkal szorosan egyiittmikodik, a gyermek eredményes
kezelésének érdekében rendszeresen konzultal mas szakemberekkel is / pszichologus,
gyogypedagogus, fejleszté dvodapedagogus, gyermekorvos..stb./,

- team munka keretében beszéli meg a gyermekekkel kapcsolatos legfontosabb
tennivaldkat,

- részt vesz a csoportmegbeszéléseken, beszdmol a gyermekek fejlédésérdl, helyzetérdl,

- részt vesz a sziildi értekezleteken, folyamatosan tdjékoztatja a sziiléket, neveldket,

- részt vesz a Szakértdi Bizottsag vizsgalatainak eldokészitésében és megbeszélésén,

- avilagnézeti semlegességet biztositja

- Ismeri az O6voda Pedagdgiai Programjat, szemléletmodjat és az oOvoda éves
munkatervét.

Gondoskodik az Intézményvezetdvel egyeztetve a gyermekek optimalis fejlesztéséhez

sziikséges eszkdz0k beszerzésérdl, felelds azok megdrzéséért
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A szakmai munkakozosség

A szakmai munkakdzdsségek az 6voda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkéjuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetdvel. Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentracidt igénylé kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak6zosség vezetd az 6vodavezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas széban

¢s/vagy email-ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

A munkak6zdsség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség-vezetd személyére,

A szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek,

Az 6vodai neveld €s oktaté munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

Javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

A palyakezd6 pedagdgusok munkajanak mentorallasa

Segitségnyijtds a munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

Segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

Javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

Az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

Segitségnyujtas az 6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
Segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiliggd feladatok végrehajtasahoz
és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényll, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgdlo feladatok minél

eredményesebb megvalositasahoz,
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A pedagogusok szakmai munkajanak timogatasa,

A munkakdzosség témajaban kdzos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység.

Modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kdzos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa,

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval,

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.

frasban beszamolo, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje
A munkak6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos, nevelési évenként minimum
négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a nevelési év értékelése,
valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,
A kapcsolattartasban egyre novekvoé szerepet kell adni az e-mailes informacionak és

kommunikacionak.

4. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az Ovodai szintli sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egylittmiikodés
tartalmat és formdjat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziildi szervezet milkddésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatdrozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi

szervezetet, illetve 0vodaszéket hozhatnak 1étre.
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A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érél, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintli sziil61 szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziiloi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghaladé ligyekben az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

A sziilo1 szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziild1 szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseljét havonta
tajékoztatja.

A sziil61 szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogéaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor
a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa
belépés és benntartdozkodas rendje, azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban  az

ovodaval
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a vezetOk és a szilildi szervezet kdzotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az innepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziilo1 értekezlet napirendjének meghatarozasdban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasdban

vezetOi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,

vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
ovodaszek létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelotestiilet 0sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Eeovéb jogaval, igy

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban
Amennyiben a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
tajékozodni kivan, a kérést az 6vodavezetéhoz kell cimezni
A téjékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szdbeli tajékoztatasrol

emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi szervezet képviseldjének
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A sziil6i szervezet képviselje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg - nevel6testiileti
vagy egyéb forumon torténd targyaldsdnal, a meghivasrél az 6vodavezetonek kell
gondoskodnia.

Amennyiben a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziilo szervezet képviseloi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziiloi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziilo szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy

&4

A hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre 4116 idon
beliil gyakorolja,

Megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

A sziild1 szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevl jogkorének

eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil61 szervezet ¢és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzden a
kovetkezok:
Szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével, kozremiikodés az elterjesztések, illetve jogkor gyakorlasdhoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,
Munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
Sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,
A neveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet tilésére,
frasbeli tajékoztatok a nevelStestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
igyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
Azon dokumentumok, iratok &tadasa, melyek a nevelOtestiilet, illetve a sziiloi

szervezet jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
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A sziil6i szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
A sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiiket a sziildi szervezet
szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés €s kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
Informécios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miikkodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az
ovoda Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, ¢és az ¢6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

segitse az intézmény hatékony mitk6dését

tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét

véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.
Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba I€pd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola a&tmenet

megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kdélesonods latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

sziild1 értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolesonos elfogadasa
pedagdgusok szakmai programjai
6vodasok iskolaval valo ismerkedése
iinnepélyeken, szakmai programokon valo kdlcsonos részvétel
értekezletek, megbeszélések
volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisadg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd

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

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi

feladatokat végzo szervezet, az vodavezetovel egyeztetett rend szerint, egyiittmikddve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztetése. Segiti az 6voda
pedagodgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
vesz€lyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovethetd €s mérhetd, értékelhetdé modon kell

megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzulticio,

dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra szol6 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz0 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

Szakértoi Bizottsagokkal és a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios
Bizottsaggal

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

6vodapedagogus.

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

segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

szulo1 értekezleten vald részvétel.
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A kapcsolattartds forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvélemény
megkérésére
Az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
A gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozéasara
Az o6vodavezetd, konzultacidos kapcsolatot tarthat a Szakértéi bizottsagokkal a
vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus

¢s ovodapedagogusok jelzése alapjan szlikség szerint.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: 6vodavezeto,

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

Az egyiittmiikddés torténhet: esetmegbeszél€s - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,
kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara, sziilok
tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald

kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatirozasat az 6voda Pedagogiai

Programja tartalmazza.

Fenntartoval
Kapcsolattartd: intézményvezetd,

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak

valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
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Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacié szolgaltatas az intézmény milkdodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdajahoz kapcsoloddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény mitkodésének €s tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az intézményvezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

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

A kapcsolat forméja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok

latogatéasa a gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet

véleményének kikérésével.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatdst kapjon az intézmény a tdmogatdssal megvaldsitandod

elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.
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Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatids felhaszndlasanak modja, célszeriisége,
valamint a tAmogatd ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az dvoda szdmara minél tobb tamogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.
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6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése ¢és ott tartozkodasa a

kovetkez6k szerint torténhet:

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

A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez €s ovondnek feliigyeletre atadasahoz,
valamint a kisérd tavozasadhoz sziikséges

A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételehez, atoltoztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak

igyeletet.

KULON ENGEDELY ES FELUGYELET MELLETT TARTOZKODHAT AZ INTEZMENYBEN

A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe

Valamint minden mas személy, aki rendelkezik kiilon engedéllyel. A kiilon engedélyt az
ovoda vezet6jétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint, egy

dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni:

A sziildnek, a gondviseldnek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor.

A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnvyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe [épése, benntartozkoddsa, a

kovetkez6k szerint torténhet:

Az 6vodaba érkezdt fogad6 alkalmazott az illetdt a varakozo helyre kiséri, és értesiti az

intézményvezetot, aki intézi a vendég kérését.
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A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel valod

egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az dvodavezetd

engedélyezi.

Ugynokok, tizletkoték, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az 6vodavezetonek
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:
jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az 6vodai jatszénapokon
iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
az ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...)
A benntartozkodas az 6vodavezeto altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskedOk belépése, benntartozkodasa TILOS!
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8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyl munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd elokészitéserdl.

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az dvoda
¢s a hazi gyermekorvosi szolgélat kdzotti megallapodas keretében gyermekorvos és védond
latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi ellatas torténik.

A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elott kitelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében
veégzi a gondviseld feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a gondviseld nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

Az egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje

tartalmazza.

8.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rébizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggydzddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Minden 6vodapedagdgus feladata:

A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idOpontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az éltala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

Gondviseld tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban ¢és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

Gondviseld hozzajarulasdnak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon valdo utazashoz,

valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasités
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 0vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vonoknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd

magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

az udvaron tartdzkodnak

ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott ...... )
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

¢és egyeb esetekben

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
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intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd
felé jelezze.

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

Az dvoda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda vezetOjének feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgoz6k allando feliigyelete mellett lehet.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmanak

évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetHiének feleldssége:

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet

A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok
vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével

A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

A veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

Evente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védé, 6vo intézkedések

sziikségessége.
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Az intézményi alkalmazottak feleldssége:

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

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

Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra torekvd viselkedését.

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

A kiilonb6z06 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti €s kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi

kovetelményeknek.

8.3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
a balesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a gondviseldnek,
balesetei jegyzokonyvet kell késziteni, melyet egy példanyban a gondviseldnek is at

kell adni.
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Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.

Az orvos megérkezéséig biztonsdgos kornyezetet kell biztositani.

Minden dolgozoénak kotelessége a segitségben részt venni, de a gyermek ellatasa elsésorban a

pedagbgus feladata.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A stulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel
jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton Kkitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziildjének. A jegyzdkonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott

feladata.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének

részvételét.
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A munkabiztonsdgi megbizottnak kiilonleges feleléssége:

gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6

az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

8.4. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

8.4.1.NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KIiVULI PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta
szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
sport programok

iskolalatogatas stb.
A gondviselok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at

kell adni az irattar részére.

Az bdvodapedagdeusok feladatai:

A csoport falitjsagjan, €s emailban tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, induldsi és
érkezési idépontjardl, az utvonalrol, a kozlekedési eszkdzrdl.

Az 6vodavezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérOk neve, idétartam, kozlekedés eszkoz, indulds és varhatd
érkezés) kitoltésével irasban.

Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonb6z6 veszélyforrasokat,
az elvarhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles

dokumentalni.
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A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 5 gyermekenként 1- 1 0 felndtt kisérd - de minimum 2
f6.

Bérelt autdbusz esetén 5 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A szULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES SZOLGALTATASOKON
VALO RESZVETEL SZABALYAI:

A sziild onkéntes elhatdrozasan alapulo eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja,
tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség

A vezet0 ¢€s a szolgaltatast nyjto kozotti egyiittmiitkodés feltételeit meghatarozoé dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségili személy tarthat.

8.4.3.A7Z OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK:

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

A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.
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8.5. OvO VEDO ELOIRASOK AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL
TARTANI AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek haszndlatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok

A kirandulasokra vonatkozé szabalyok

A tornaterem hasznalatdra vonatkozo6 szabalyok

Szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozo6 szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok

A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok
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9. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz61 és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,

kulturalis tevékenyseggel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét;
a reklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyeb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetOtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziil, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsadgra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos.
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10. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda miitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését

veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

atlz,

a robbantassal torténd fenyegetés

stb
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd

dont.

A rendkiviili eseményr0l azonnal értesiteni kell

az intézmény vezetdjét

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltdsagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

személyi sériilés esetén a mentoket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhéritd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd

terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a

felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezékre:

Az épiiletb6]l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen kiviil
(pl.: mosdodban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasadban
segiteni kell!

A helyszint és a vesz€lyeztetett €piiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az

6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
A ovodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett ¢épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsOsegélynyijtas megszervezésérol

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

stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdiét az 6voda vezetHiének, vagy

az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kézmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének

engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozodjara kotelezo érvényliek.

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

neveldi szoba,

folyoso.
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11. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

11.1 OVvoDAI UNNEPEK

A hagyomanyok iinnepek, 4polasa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasadt, a népi kultara apolasat. A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitésehez.

Az oOvodai ilinnepeket, hagyomdanyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az Ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A felelosok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tlirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {linnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabélyzat, tovabba a nevelési

¢év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

11.2 HAGYOMANYOK
A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata,

tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai

fennmaradjanak.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévdé hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanvépolés eszkozei:

Unnepségek, rendezvények

Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomadanyai érintik:

az intézmény ellatottjait
a felndtt dolgozokat

a gondviseloket

A hagyomanvyapolas érvényesiilhet az intézmény:

jelkép hasznélataval

gyermekek, felnéttek linnepi viseletével

srer

Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai

polon
sapkan
zaszlon
leveleken

meghivokon
Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6z6s 6vodai linnepeken a logo hasznélatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan tul ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az (jjonnan teremtett hagyomanyok 4polasarol, megdrzésérol is

Feln6tt kozosségek hagyomanvyai:

neveldi értekezletek

szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok

kar4csonyi linnepség

kirandulas
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Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az
innepek  koziil a Pedagdgiai programban  meghatdrozottak nyilvanosak. Az
o6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok.

Unnepek, hagyoméanyok rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési

terv szerint keril sor.
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12. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radid és az firott sajtdo képviseldinek adott mindennemii téjékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil. Csak az intézményvezetdje nyilatkozhat.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

Az itézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,

valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
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13. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok

Alapité Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagbgiai Program

Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapitd Okirat elhelyezése:

Az Alapité Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
a fenntartonal,
az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

A mukd6dési alapdokumentumok elhelyezése:

A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése €és nyilvanos dokumentumként kezelése az
ovodavezeto feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

web oldal

fenntarto

az 6vodavezetd

KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel

jogviszonyban nem 4allok is.
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Tajékoztatds a Pedagdgiai Programrol

A szilok barmely sziiloi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétol,
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliill érdemi valaszt
ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil

meghatarozasra.

Szobeli  érdeklddésre, szobeli tajekoztatast kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.
frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az intézményvezetd- helyettesnek

cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyhjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az oOvodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziildi értekezleten t4jékoztatdst adnak a
hazirendrél. Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténd aldirdsaval - atadjuk. A Hézirend és az

éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo6 feladatok

A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtdsi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a

jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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d) a fenntartdé nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgdlatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti €s miikodési szabalyzatot, a hdzirendet €s a pedagdgiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az (1)

bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek I1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap

kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A rendszergazda, a vezetd altal biztositott adatokat az oktdber 1-jei
allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idOben, kérelmet nyujt be a Hivatal fel¢, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgdlni. A kozzétételi lista kizardlag

kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: intézményvezetd

A pedagbgiai program masolati példdnya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok

szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
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A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.
Felelds: intézményvezetd

Id6pont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete
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14. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITESRE,
JUTALOMRA VONATKOZO SZABALYOZAS

A tdmogatas keretosszegét a koltségvetési torvény tartalmazza.

Odaitélésének intézményi feltételei:

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjdnak megvalositasa érdekében kifejtett magas
szinvonalll tobbletmunkavégzeés. Elismerése feladatfinanszirozéassal, kereset kiegészitésként
formajadban egy tanévre vonatkozoan adhatd. A konkrét személyekre vonatkozd dontés az

intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Céljaink, a PP tartalmdval, céljaival Osszhangban 1év0é feladatok magas szinvonala

feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités. jutalom elvei:

a szakmai munkakozosségekben valo aktiv, alkoto részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Gsszegzése, atfogd, 6voda arculatara
szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumentécio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalds folyamatos
vizsgalataban,

az ovoda kapcsolatrendszerének mitkddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az intézmény
magas szinvonala képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a médiaban,

az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali ¢és hatékony intézményi
hasznositasa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutato6 tevékenységek, eldadasok tartésa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,
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az intézményi Pedagogiai Program megvaldsitdsaban kifejtett magas szinvonali munka,
szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszu tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, j pedagdgiai, modszertani  eljardsokra  nyitottsag,  ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziilovel, munkatarsakkal)

konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem.

Dontésének el6készitésében, véleményezési €s javaslattevl jogkorrel részt vesznek:

Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes

Szakmai munkak6zosség-vezetd

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben:

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt
igazolatlanul tavolmaradt
munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta 6nhibdjan kiviil a 30 munkanapot

Egovéb szabalyok:

bizonyitési id6- egységesen 1 év (1) kolléga ¢s GYES-rdl visszatérd kolléga esetében is)
ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

Nevelomunkat kozvetleniil segitd kollégak kereset-kiegészitésben, jutalomban részesiilhet:

Beosztasanak megfelelé magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
Nyitottsag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel, gondviselokkel kialakitott partneri kapcsolat.
Példamutatd munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
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Egyéniségével, emberi magatartasdval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitdsdhoz, a

harmonikus egylittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont.
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15. LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allanddan kittizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A zasz16 allandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

16. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a gondviseld kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhéazak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda ¢és az egyhdz kozott
létrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az O6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasdhoz irasban ki kell kérni a sziiloi

szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodapedagdgusok Osszesiti
és tovabbitjak az intézményvezetd felé, aki egyeztet az egyhdz képviseldjével, aki a
egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai

foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitasra.
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17. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6do adat

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az dvoda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak

mindgsit.
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18. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE.

Altalanos rendelkezések, jogszabalyi hattér:

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

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

az intézmény vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja

Jogszabalyi valtozas

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

helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.
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19. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE
A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma

allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi

telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magéancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott

munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az

udvaron nem hasznalhatja.

20. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint

tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti k6zosség tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi.
Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az dvodaban csak
érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:

A ko6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢€s egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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21. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat koveto legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési

Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

22. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy

fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezeto ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
rendszeresen, illetve szaroprobaszerien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el

kell 14tni a megfeleld azonositokkal, tovabbd megdrzés céljabol archivalni kell.
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Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezeésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az

igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell drizni €s az irathoz kell csatolni.

Az intézmény vezetdije felelds:

Az iratok szakszer(i és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapt
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

Kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsdgi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

Az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

A szervezeti egységek vezetdivel egyiittmikodve az iratkezelés személyi ¢€s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres -ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

Az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

egyeb jogszabalyokban meghatéarozott iratkezelést érint6 feladatokért.
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23. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését uigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
az irat tja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
szolgalja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban valo 6rzését és a maradando értekil iratok levéltari atadasat.

Az ugyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feligyeletet ellatd vezeto

Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az aladbbiak

szerint:

A intézményvezeto:

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az dvodaba érkezo kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok tigyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eléirdsai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabdlyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az dvodatitkdr munkéjat

elokésziteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat eldidézd rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a

hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben
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rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozo tigyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatarozza az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsadgi kovetelményeiért felelés és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelds személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok

veédelmét és az iratkezelés rend;jét

Minden, olyan kiildeményt, amely az o6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos tizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, ilizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a

rendszergazda gyakorolja.

A hianyz¢, illetve elvesztett iratok tgyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelosségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6évoda vezetdjének ki kell

vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mitkodési

Szabélyzat szabalyozza.
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24. MUNKARUHA SZABALYZAT

Szabalyozasi hattér
Az 1992. ¢évi XXXIIIL a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo torvény szocialis juttatas korét a 79.

§ (2) és (3) bekezdése szabdlyozza miszerint, ,,A munka- és formaruha juttatasra jogosito
munkakdroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a
kollektiv szerz6dés hianyaban az intézmény SZMSZ —e éllapitja meg. A juttatdsi id0 eltelte utan a
munka, illetve formaruha a kozalkalmazott tulajdondba megy at. Ha a kozalkalmazotti jogviszony
a juttatdsi id6 letelte elétt megsziinik, a szabalyzat rendelkezései iranyadoak a visszaszolgaltatas

vagy a kozalkalmazott részérdl torténd megvaltas tekintetében.”
2012. évi I. torvényben Munka Torvénykonyvében “ha a munka a ruhdzat nagymértékii
szennyezddésével, vagy elhaszndlodasaval jar, a munkaltaté a munkavallalonak munkaruhat

koteles biztositani.”

A fent felsorolt szabdlyok alapjan a munkaltatok munkaruhat biztositanak az altaluk

foglalkoztatott, meghatarozott munkakorben dolgozo, munkavallaldik szamara.

A juttatast igénybe vevok kore

Munkakor Megnevezés Kihordasi idé6

Ovodapedagogus Munkaruha - p6lo 2 ¢v
Edz6cipd

Dajka ¢s pedagogiai, | Munkaruha - polo 2 ¢v
gyogypedagogiai Edz6cip6d
asszisztens (neveld-
oktato munkat
segitdk)

Pszichologus Munkaruha - p6l6 2¢v
Edz6cipot

Gyogypedagogus Munkaruha — p6l16 2¢v
Edz6cipd

Logopédus Munkaruha - p6lo 2¢év
Edz6cipd
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A munkaruhaként hasznélatos intézményi logoval ellatott polok az intézmény munkatervében
eléirt alkalmakon az egységes intézményi megjelenést, egyéb intézményen kiviili, pedagogiai

programban szabalyozott rendezvényeken az intézmény mélto képviseletét is biztositjak.

Egyéb rendelkezések
Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbdl a kihordési idén beliil sziinik meg a
jogviszonya, a juttatas 6sszegének idGaranyos részét vissza kell fizetni a munkaltatd részére.

Ennek aranya: 1 év utan a beszerzési 6sszeg 50%-os visszatéritése.

Munka- és véddruha juttatds nem adhatdé Gyed-en, Gyes-en, egy éven beliil hat honapig

betegallomanyban 1évé munkavallalonak, illetve aki felmentési idejét tolti.

A munkaltaté kdteles munkaruha kartont vezetni, amelybdl megallapithatéo a munkavallalonak
biztositott ruhazat megnevezése, értéke, kihordasi ideje. A kartonok a Mozaik Gsz irodaban
talalhatok.

A munkaruhazatot a juttatdsi idoszak elsé honapjaban a jogosult szerzi be, s a hatalyos
magyar jogszabalyok szerint kiallitott szdmlaval szamol el a Mozaik GSZ pénztaraban a
szamla kiallitdsatol szamitott 5 munkanapon beliil.

Megvaltas esetén a megvaltassal érintett 6sszeget a Mozaik GSz szamlaszdmara kell befizetni
a jogviszony megsziinése elott. Elszdmold lap csak abban az esetben adhato ki a

kozalkalmazottnak, ha a megvaltas 6sszegét visszafizette.

Az intézmény altal meghatarozott keretosszegbdl kizar6lag munkaruha vésarolhato,

figyelembe véve a munkavédelmi eldirdsokat. (kdpeny, tunika, nadrag, munkacipd, edzdcipd.)

Az intézmény baleset megeldzés ¢€s feleldsség tekintetében az altala biztositott munkacipd,

edzdcipd viselése kotelezd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Munkaruha szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Munkaruha juttatds szabalyzata a fenntart6 jovahagyasat kovetden valik hatalyossa.
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Az oOvoda gyermekeit, szilileiket/gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az dvoda koételes illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasdval kapcsolatban intézkedni, vagy a testiileténél
intézkedést kezdeményezni.

A ,Panaszkezelési szabdlyzat”-r6l az 6vodaba lépéskor a hazirenddel egylitt minden

gondvisel6t, és minden 1 dolgozoét tajékoztatni kell.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
személyesen minden hétfon 8.00—11.00-ig
telefonon 06-70-624-6207
irasban 1025 Budapest Cseppkd u. 74.
elektronikusan cseppovi@gmail.com
a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése az igazgatd hataskorébe tartozik.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére:

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az dvodaban torténé munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz az igazgatohoz.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor az igazgato tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz, jogosnak mindsiil, akkor az igazgatdé 5 munkanapon beliill egyeztet a
panaszossal.

Ezt kdvetden az igazgatd €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és

elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezarult.
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Amennyiben a panasz megolddsahoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozosen értékeli a panaszos €s az igazgatd a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg az igazgatd kozremikddésével,
akkor az igazgato a fenntart6 felé jelez.

15 munkanapon beliil az igazgatd a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdéan lezarult, a megoldast irdsban

rogzitik az érintettek.

Dokumentéacios eldirasok:

A panaszokrol az igazgatd ,Panaszkezelési nyilvantartds”-t koteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
A panasz tételének idépontja
A panasztevo neve
A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve
A panasztevo tajékoztatasanak idépontja
Ha a t4jékoztatés irdsban tortént, annak dokumentuma
frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.
Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzdkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzédk meg.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

beosztésa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tdjékoztatdsanak idépontja:
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldéssége, az 6voda
nevel6testiilete fogadja el, az alkalmazotti kdzosség és a sziiléi szervezet véleményének

figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2013. aprilisi hatarozattal

jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

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

kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozadsnak megfelelden

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi

kozosség €és a KT elndke €s a jogszabalyi kitelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

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

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziilket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette:

Budapest, 2018. szeptember.

Kovesdy Katalin Igazgato

Ph.
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Nyilatkozatok

A szill6i képviselet, a Cseppké Ovoda SzMSz-ének elfogadasdhoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozas nélkill, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval

gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: .......... €V i ho........ napjan
A szil6i szervezet elnoke
A Cseppké Ovoda nevelétestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyz6konyvben szerepld 100 %-os
igenld elfogado hatarozat alapjan 2018. szeptember 18.. napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

................................ hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseldi

az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

nevel6testiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Kelt: Budapest, 2018. szeptember 18..

igazgatd
Ph

Budapest, 2018. szeptember 18..

Az elfogadott szervezeti és mitkodési szabalyzat kihirdetésének napja:

2018. szeptember 18.
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MELLEKLETEK:

1. Munkak®ori leiras mintak
2. Adatkezelési szabalyzat
3. Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje

4. stb.,
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