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BEVEZETO

Az intézmény jogszerii milkdodésének biztositasa, a zavartalan mukodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdégusok kozotti kapcsolat

erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az

Almasfiizitoi Siin Balazs Ovoda

nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjdban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa az Almasfiizitdi Siin Balazs Ovoda miikodésének
szabdlyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

= 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

= 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOség
eldmozditasarol

= 419/2024. (X11.23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

= 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv.)

= 1998. évi XXVI torvény a fogyatékos személyek jogair6l és esélyegyenléségiik
biztositasarol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LIIL. térvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
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= 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

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

= 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

= 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

= 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)

= 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

= 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol (Info torvény)

= 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

= 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

= 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

= 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol szolo

= 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

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

= 1995. évi LXVL torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

= 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

= 1997. évi CLIV. toérvény az egészségiigyrol

= 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol.

= 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairol

= 2007. évi CLIL torvény. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

= 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

= 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél

¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)
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= 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

= 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

= 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl €s a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

= 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

= 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

= A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl

= 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladdok tAmogatasarol

= 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l

= 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

= 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€pd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznélatarol

= 2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrol €s a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyairol

= 1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

= 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és
miikddésiik feltételeirdl

= 2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol (GDPR)

= 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhéztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

= 121/2013. (V. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

= 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészseégligyl eldirasokrol

Egyéb dokumentumok

* Az intézmény hatalyos alapit6 okirata
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Nevel6testiileti hatarozatok
Vezetdi utasitdsok

Pedagdgiai program

Hézirend

Munkaterv

Gyakornoki szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Iratkezelési szabalyzat
Adatvédelmi szabélyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Egylittmiikddési megallapodasok

Munkakori leirdsok

Az 6voda miikddését és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve, a tartdos gyogykezelés

alatt all6 gyermekek, tanulok kdznevelési ellatasanak iranyelve

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szamara hozzaférhetdek

(igazgatd iroddja, honlap, kozzétételi lista). Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az

érdeklddok az intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak

modjat a dokumentumok végén taldlhato érvényességi rendelkezések tartalmazzak.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntartd egyetértésével 1ép hatdlyba a neveldtestiilet elfogadasat kovetden a

kihirdetés napjan, a szabalyzat visszavonasaig €l. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az NT

2/2024.08.28. szamon jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
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- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
- A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

- az 6vodaba jard gyermekek kozosségére.

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

- Az 6voda teriiletére
- Az 6voda éaltal szervezett — a pedagodgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd — 6vodan

kiviili programokra

Feliilvizsgadlata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével.

Modositdsa: az ovodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet ¢és a
kozalkalmazotti képviseld
A modositas indoka lehet:

- Jogszabalyvaltozas

- alapito okirat tartalméanak valtozéasa

- tulszabalyozott rendszer

- hidnyosan szabalyozott rendszer

- hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
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Tel.: 34/342-735

I. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsi torvény végrehajtasarol — kizarolag

koltségvetési intézmények esetében kotelezo tartalmi elem]

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Almasfiizit6i Siin Balazs Ovoda /roviditett neve: Siin Balazs Ovoda/
Az intézmény székhelye: Almasfiizité Petofi S. at 7. 2932

Az intézmény OM-azonositoja: 031761

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapito okiratanak szama, kelte, az alapitas idopontja, jogszabalyi alapja:
- az intézmény modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratdnak szama:

AF/1142-2/2023.
- alapito okirat kelt: idobélyegzd szerint 2023.12.14.

- alapitasanak idépontja: 1949.december 31.
- jogszabdlyi alapja: 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a, 2011. évi CXC. torvény 21. § (2)
bekezdés

Az intézmény iranyito szerve:

Almasfiizité Kozség Onkormanyzata 2932 Almasfiizit6 Petéfi tér 7.

Az intézmény fenntartdja és miikkodtetoje:

Almasfiizité K6zség Onkormanyzata 2932 Petofi tér 7.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 648817
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A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: 10403631-50526887-70691008

Az intézmény adészama: 16761199-1-11

2. Az intézmény alaptevékenysége:

A gyermekek nevelése haroméves kortol az iskola kezdetéig.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé jovahagyott
pedagdgiai program szerint folyik. Az 6voda a gyermekek haroméves koratol az iskolaba
lépésig neveld intézmény. Az 6vodai nevelés, a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes
ovodai életet magaba foglalo tevékenységek keretében folyik.

Feladata a kiemelt figyelmet igényld gyermekek integraltan torténd ellatasa tekintetében:
Kiilonleges bandsmodot igényld gyermek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai:
a sajatos nevelési igényli gyermek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai.

- Az Nkt. 4 § 25 pontja alapjan sajatos nevelési igényli gyermekekkel torténd foglalkozas,
ahol a sajatos nevelési igényli gyermek, az a kiilonleges banasmoddot igénylé gyermek, aki a
szakértéi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan, mozgasszervi érzékszervi (latasi, hallési),
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd;

- a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek 6vodai nevelésének,
ellatdsdnak szakmai feladatai; - a kiemelten tehetséges gyermek o6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai;

- a gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos €s
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

- Tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek szakmai feladatai.
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Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 ovodai nevelés

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézmény

Az intézmény miikodési kore: Almasfiizitd kdzigazgatasi teriilete.

Az intézménybe felveheté6 maximalis gyermeklétszam: 75 6

3. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

3.1. A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje:

A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 67. §, és a Pedagdgusok uj
¢letpalyardl szolo 2023. ¢évi LII. torvény 73. § alapjan, palyazat utjan, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, 5 év hatdrozott idére a képviselO-testiilet nevezi ki. Az
igazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat Almasfiizité Kozség Polgarmestere gyakorolja.

Az igazgatot a képviseld-testiilet hatarozattal menti fel.
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3.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyzo jogszabaly
1. koznevelési foglalkoztatotti | a pedagogusok 0 é€letpalyajardl szolo 2023. évi L.
jogviszony torvény
2. munkaviszony A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
3. megbizasos jogviszony A Polgéari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

4. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

4.1. A koznevelési intézmény

4.1.1. Tipusa: 6voda

4.1.2. Alapfeladata:

- 0vodai nevelés

- tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése

- 0vodai ellatas

- kdznevelési intézményi gyermekétkeztetés

4.1.3. Gazdalkodasaval 0sszefliggd jogositvanyok:

A koltségvetési szerv az intézményi koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok kereti kozott
onalloan gazdalkodik. A pénziigyi gazdasagi feladatait az Almasfiizitéi Polgarmesteri Hivatal
2932 Almasfiizito, Pet6fi tér 7. latja el.

4.1.4. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatdsahoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatdsarol. Az intézmény fenntartasi ¢s miikddési koltségeit az
évente Osszedllitott és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. A koltségvetés
betartasaért az dvoda igazgatdja a felelés. Az dvoda igazgatdja vallalhat kotelezettséget a
koltségvetés terhére.

Az 6voda igazgatdja 6nallé munkaltatdi jogkorrel rendelkezik, ez iranyt feladatait a térvényi
eléirasoknak megfelelden latja el.

A koltségvetés tervezésének, végrehajtasanak és a beszamolo elkészitésének szabalyait az

egylittmiikodési megallapodas tartalmazza.

14



Szervezeti és mukodési Almasfiizitsi Siin Balazs Ovoda OM azonosito: 031761
szabalyzat 2931 Almasfiizitd, Pet6fi Sandor ut 7.
Tel.: 34/342-735

4.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek, tanuld létszam a

koznevelési intézmény

feladatellatasi hely | alapfeladat megnevezése maximalis gyermek,
megnevezeése tanul6 1étszam
1 | Almasfiizit6i Siin | 6vodai nevelés 75 16

Balazs Ovoda

2 | Almasfizit6i Siin | ebb6l: a tobbi gyermekkel egyiitt | 6 {6
Balazs Ovoda nevelhetd sajatos nevelési igényl

gyermekek 6vodai nevelése

4.3. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga vagy a | funkcidja, célja
szama vagyon hasznalati joga
1 | 2932 Almasfiizitd Petéfiut 7. | 74 hasznalati jog o6voda

1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas szervezet hataskorébe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.
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A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként az iranyitd szerv Aaltal

elfogadott onkormanyzati rendelet adja meg.

1. Az 6voda szervezeti strukturaja
Az 6vodat az intézményvezeto iranyitja, 0 a legfelsébb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato:

o ala- és folérendeltség

Ovodaigazgat6

Ovodaigazgato-helyettes

Szakmai csoportvezetd

Nevel0 testiilet

Neveld, oktatd munkat segitok

e azonos szinten beliil mellérendeltség

Ovodaigazgat6

Kozalkalmazotti Ovodaigazgato Sziildi szervezet
képviseld helvettes
neveldtestiilet Szakmai
\ munkacsoport
1. 6vodai csoport 2. 6vodai csoport 3. 6vodai csoport
nevel6-oktaté munkat nevel6-oktaté munkat nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segitdk kozvetleniil segitdk kozvetleniil segitdk

Az intézmény €lén az 6vodaigazgat6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelOse.
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2. Az 6voda vezetési szerkezete

2.1. Az 6vodaigazgato

Az intézmény ¢élén az Ovodaigazgatd all. Az 6voda vezetésével Osszefiiggd feladatait az
igazgato-helyettes kozremiikodésével latja el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl €s a jelen Szabalyzatbol
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az dvodaigazgaténak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti €s dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatdrozza meg.

2.1.1. Az igazgat6 kinevezési (megbizasi) rendje

a.) Palyaztatas: Az igazgatoi allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betolteni. A palyazati eljaras
elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo koteles elvégezni.

b.) Az igazgatéi megbizas: a megbizast az alapitdé helyi onkormanyzat képvisel6-testiilete

adja. Az igazgatd6 magasabb vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatott. Az igazgatd
megbizasa hatarozott idore szol.
Jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatottak: az igazgatd és

az igazgato-helyettes.

Az ovodaigazgaté — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,

e az ésSzerl és takarékos gazdalkodasért,

e az intézményi szabalyzatok elkészitéseért, a jogszabalyi eldirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért,

e az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért,

e az 6voda belsd onértékelési tevékenységéért,

e az ovodai tanfeliigyeleti ellendrzés feltételeinek megteremtéséért,

e apedagdgus €letpalya modell és eldmeneteli rendszer mukodtetéséért,

e a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, annak
iranyitaséaért €s ellendrzéséert,

e a Teljesitmény Ertékelési Rendszer mitkodtetéséért

e apedagdgiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséért

e apedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért
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e anemzeti linnepek méltdé megszervezéséert,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e amunka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a humanerdforrés biztositasaért és fejlesztéséért,

e a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért,

e az OVIKRETA miikddtetéséért,

e a pedagdgusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

o a szilok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmiikodésért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a szabdlyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetoi ellendrzés
utjan,

e A pedagdgusok elomeneteli rendszeréhez kapcsolodo feltételek biztositasaért,

e a jogszabaly altal az igazgatd hataskorébe utalt és 4t nem ruhdzott feladatok

ellatasaért.

Tovabbi feladat:
Kapcsolattartas tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett partnereivel,

SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkoz6 pontok maradéktalan ellatasa.

A koltségvetési szerv igazgatoja felel:

e a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyitd szerv altal meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

e ahasznalatdba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlaséaért,

e abelsd kontrollrendszer kialakitdsaért, miikkodtetéséért, fejlesztéséért,
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e a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért €s hitelességéért,

e azintézményi szamviteli rendért,

e a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartdsaért és betartatasaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartdsaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

e az adatkezelést meghatdrozd normék szerinti miikodés ellendrzése ¢ az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési eldirasok
folyamatos 0Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mukddtetéséért, az

iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért.

Az igazgat6 feladata:

e anevelOtestileti értekezletek elokészitése,

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

e aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e c¢rdek-képviseleti szervekkel €s a sziiloi szervezettel vald egyiittmiikddés,

e akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

e az intézmény mikdédésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

e rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideji értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak milkddtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

e pedagbdgus mindsitési eljarasra jelentkeztetés rogzitése az informatikai rendszerben, a
mindsitési eljardsban bizottsagi tagként részvétel a vonatkozo jogszabaly szerint,

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- é¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben,

e az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando

megbizast adhat,
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e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatéasa,
e az 6voda dolgozodinak /pedagdgusok munkéjanak iranyitasa,
e a tanfeliigyeleti, mindsitési rendszer, teljesitményértékelés feladatainak ellatdsa az

éves tervben szerepld litemezés szerint

Az oOvodaigazgatéo Kkizardlagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.

2.2 Az 6vodaigazgaté - helyettes

Tevékenységét az 6vodaigazgatod kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

e Az oOvodaigazgatd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelésséggel végzi a
vezetési feladatokat. Tovabba:

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység iranyitdsaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az 6vodaigazgato-helyettes felelds:

- a taniigyi nyilvantartdsok jogszabdlyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatdrozatban)
rogzitett vezetéséért

- az 0vodai torzskonyv vezetéséért

- a helyettesitések megszervezéséért

- a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért

- szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

- a belsd tovabbképzések megszervezéséért

- az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

- a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az 6vodaigazgaté-helyettes feladatai:
- Az 6vodaigazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban
- sziikség szerint végzi az 0 felvételeket, eldjegyzéseket

- elkésziti a munkatigyi statisztikékat
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- szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
- palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkéjat segiti
- a koltségvetés  eldtervezésénél  Osszedllitta a  hidnylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal
Az dvodaigazgato-helyettes ellenorzési feladatai:
- csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
- ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését
- ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
- az intézmény egész mikodésére €s pedagdgiai munkajara
- a belso ellendrzések tapasztalataira

- az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

3. A igazgaté vagy az igazgato-helyettes intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Csoportban kotelezd oraszam: 10 ora/hét, éllandd feladata az tszasoktatdson kisérd
pedagdgus helyettesitése.
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetd intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

Heti kotelez6 oraszama: 10 ora

Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

Heti kotelezd oraszama: 24 ora

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Ovodaigazgato - hétfétdl-péntekig 8.00 —16.00
Ovodaigazgato helyettes- hétfotdl péntekig 7.00-13.00, illetve 10.00-16.00

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas esetén a vezetd

tavol van, a vezetOhelyettes latja el a helyettesitési feladatokat.
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4 Az igazgaté vagy az igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-helyettes
helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelOsséggel az
ovodaban az igazgatd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd
kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomaésara kell hozni (értesités,
Kifiiggesztés). A fenntartd hataskore, hogy az igazgato-helyettes megbizott vezet6i
alkalmazdsa milyen meghatarozott idétartamra szo6ljon, és felruhdzza a megbizott igazgatot a

teljes korli vezetdi feladatok ellatasara.

Az igazgatd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irasban
adott megbizas alapjan torténik. frisban adott megbizas hianyaban az igazgatot a rangidds
ovodapedagdgus helyettesitheti.

Az igazgato-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott megbizas

alapjan a rangidds 6vodapedagogus végezheti el.

Az igazgat6 és az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgato, helyett,

e a helyettes csak olyan Ttgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakdri
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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5 A kiadmanyozas és képviselet Lasd: Iratkezelési Szabalyzat 1.sz. melléklet

5.1 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényld tligyiratokra vonatkozoan — aldirdsi jogot gyakorolhat az igazgato-
helyettes.

Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az aldiras el6tt az igazgato tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszi bélyegz0: | pimastizitél Siin Baldzs Ovoda  Korbélyegzo:
2931 Aimastizitd, Petdfi S. it 7
OMO31761
Adészadm: 16761198-1-11
Bsz - 10403631-50526887-70691008

5.2 A képviselet

Az intézmény képviseletére jogosult a mindenkori kinevezett igazgato, illetve annak tavolléte
esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az irdnyado.

Alairasi joga az igazgatonak van, tavollétében az igazgato-helyettesnek.

AZ igazgatd jogositvanyait, amelynek alapjan az intézmény képviseljeként jarhat el, az
intézmény ¢és polgarmesteri hivatal kozotti Egylittmiikodési Megallapodéas hatarozza meg.
(kotelezettség vallalds, ellenjegyzés beszerzése, teljesités igazolasa, érvényesités ¢és

utalvanyozas stb.)

5.3 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodank az oktatasi d4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapii masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa
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e Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

o OSAP-jelentés

o Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus Uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével €és az
igazgat6 alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az 6vodaigazgat6 altal felhatalmazottak férhetnek

hozza.

5.4 Az elektronikus tton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzdkonyv kitoltésének céljabol a balesetvédelmi felelos rendelkezik hozzaféréssel. A

jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan 6vodaigazgatoi hataskor.

I1l. Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai

1. Az 6voda miikodésének folyamata

1.1. Az 6voda iigyintézése

Az oOvoda ligyintézését a mindenkori torvényi eldirdsok betartdsa mellett egyszemélyi
felel6sséggel az igazgatd latja el. Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az
igazgatd, az Ovodatitkar és az igazgatOhelyettes kozott. Feladataikat munkakori leirds

tartalmazza. Az tigyintézés konkrét tennivaloit az 6voda Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

1. 2. Az 6voda iigyvitele

Feladatcsoportja:

v  az 6voda belsé tigyviteli munkaja,

v jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolddo tigyviteli feladatok ellatasa.

Az ligyintézés konkrét tennivaloit az 6voda Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.
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1.3. Az 6voda miikodése soran keletkezo iigyirat kezelése

A kezelést az erre vonatkozé rendelkezések, szabdlyok hatarozzak meg. Az &voda
munkajarol, dolgairol, belso életérél véleményezést csak az arra illetékes hatosagoknak adhat.
Az adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagaért az igazgaté a felelds. A teljes, részletes

ligymenetet az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

1. 4. Kotelezé nyilvantartas vezetése

Az 6voda a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat koteles vezetni:

v alkalmazottakrol,

v gyermekekrol.

Az alkalmazottak, és a gyermekek nyilvantartand¢ adatainak korét az Adatkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, kifizetOhelynek, birésagnak,
rendorségnek, tigyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatisi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozdk kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés, lakcim,
telefonszdm valtozas, személyes adat valtozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas).

Az adatkezelés konkrét tennivaldit az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

2. Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi dokumentumok
v Alapito Okirat,

v Helyi pedagodgiai program,

v Eves munkaterv,

v SZMSZ és mellékletei,

v Hazirend,

v Tovabbképzési program,

v Beszamolo.

v Adatkezelési és Informatikai Szabalyzat SZMSZ 2. sz. melléklete

o [ratkezelési szabalyzat, SZMSZ 1. sz. melléklete

Onallo szabélyzatok
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v Munkavédelmi szabalyzat,

v Tluzvédelmi utasitas és tizriado terv

2.1. Alapit6 OKkirat

Az alapitd okirat: tartalmazza az 6voda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalé vagyon
feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 0sszefiiggé jogositvanyokat, az intézmény
legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését.
Az 6voda jogszerli miitkodését, a hatarozatszamu ¢és keltezésii alapit6 okirat, valamint annak

nyilvantartasba vétele biztositja.

2.2. Az 6voda Helyi Pedagogia Programja

Az 6voda Pedagodgiai Programjénak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramia,
valamint ennek modositasanak iranyelve. Tartalmazza a Knt.-ben meghatarozottakat. A
pedagogiai programot az intézmény igazgatdja a nevelotestiilet bevonasaval késziti el, a

fenntartd jovahagyasaval.

2.3. Az 6voda éves munkaterve

Az dvoda egy nevelési évre sz616 helyi rendjét, programjait a nevelotestiilet hatdrozza meg €s
rogziti a munkatervben, az érintettek javaslatainak figyelembevételével. A munkaterv az
intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével. A munkatervet az igazgatd késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el. Az
elfogadas tényét jegyz6konyvben kell rogziteni. Az 6voda éves munkatervének egy példanyat
a fenntartonak le kell adni. A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a
munkaterv elfogadasa utan minden dolgozdnak kotelessége. A munkaterv alapjan késziilnek a
csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagogusok rogzitik a csoport tagjainak fejlesztését
szolgdldo pedagogiai, nevelési, szervezési feladatokat, modszereket, eszkozoket. Az
ovodapedagogusok felelések a megtervezett feladatok irasos rogzitéséért, eredményes

végrehajtasaért, értékeléséért.
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2.4. Hazirend

A Haézirend tartalmazza azokat az informdaciokat és szabalyokat, melyek érdemi mddon
segitik az ovoda-csalad egyiittmikodését, és lehetové teszik a gyermekek, a sziilék és az
alkalmazottak szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az ovodaba felvett
gyermekek sziil6i szamara elérheté az aktualis Hazirend papir alapon az 6évoda folyosojan
kifiiggesztve, ¢és elektronikus forméban az oOvoda honlapjan. A hazirend azon
rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl tobbletkotelezettség harul, a fenntartd

egyetértése szilikséges.

2.5. SZMSzZ
Az SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit és meghatarozza az
intézményi miikodés belsé rendjét, az intézmény belsé és kiilsé kapcsolatait az intézmény

jogszeri és zavartalan miikodésének biztositasa érdekében.

2.6. Az 6voda tovabbképzési programja, mely tartalmazza:

v A pedagogusok kotelez tovabbképzésének elvi szempontjait.

v’ A tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo szabalyokat, rangsorolasi szempontokat.

v’ A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.

v Az intézmény igazgatdja a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési
évenként a pedagogus-tovabbképzés intézményi programjat, illetve a Pedagogus-

tovabbképzést Tamogatd Rendszer (PTTR) hasznalataval.

2.7.Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodaigazgatonal — hitelesitett mésolati példanyban — a sziil6k szamara hozzaférhetd az
ovoda pedagdgiai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ), hazirendje.

A pedagdgiai program masolati példanya az dvoda fObejaratandl, a konyves szekrényben is
megtalalhatd, ami a sziil6k szdmdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd. A
dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatas idopontjardl a sziildk a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az Ovodaigazgatotél. A szilok az dvodaigazgatotol,
helyettesétél ¢és a csoport Ovodapedagogusatol kérhetnek szoébeli tdjékoztatast a
dokumentumokrol. Ennek idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil

meghatdrozasra. Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozas eldtt
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is valaszt kapjanak kérdéseikre. Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild
megkapja, amennyiben igényli, emailben, tovdbba olvashatja nyomtatott példanyban,

melynek tényét alairasaval kell igazolnia.

IV. Az 6voda szervezeti egységei és a vezeto kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetod

o az alkalmazotti k6zOsség

e aneveldtestiilet

e aszakmai munkakozosség

e adajkék, technikai dolgozok k6zossége

e akozalkalmazotti képviseld

e asziildi kozosség

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kdzremiikodeésével — az 6vodaigazgatd fogja ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

elektronikus levelezo6lista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorldo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirdasok

tartalmazzak (6.5 fejezet).

1 Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve €s a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

1.1. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

1.2.  Véleményezési jog illeti meg az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak ~ megvaltoztatasaval,  nevének  megallapitdsaval,  koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken

kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat

az 6voda minden kdzalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elOkészités soran a dontési jogkor

gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

1.3. Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak

ténylegesen egyetértenek.

1.4. Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
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2 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd

testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az

ovoda legfontosabb tandcskozo és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja az 6voda

valamennyi pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos

tigyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2.1 A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,

valamint a 20/2012. EMMI rendelet 117. §-a hatarozza meg.

A nevel6testiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadésa

az SZMSZ és a héazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo ertekelések és beszamolok elfogadasa
tovabbképzési program elfogadasa

a nevelOtestiilet nevében eljaroé pedagdgus kivalasztasa

jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet

tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és

idéponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.
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A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél

elérését.

Az 6vodaigazgatd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet

nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

2.2 A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelotestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagbgiai program,

e azSZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az Ovodai munkdra iranyuld atfogd elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos

napirendi pontokat.

Az ovodaigazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb
nyolc nappal dtadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevel6testiileti  értekezlet levezetését a vezetd-helyettes latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

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

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az dvodaigazgatd szavazata
donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméban kell megszovegezni. A hatarozatokat

datumozni, a datum mellett sorszamozni kell, és azokat évenként nyilvantartasba kell venni.
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A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzkdnyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévik szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévdk hozzaszolasat

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté hdrom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az dvodaigazgatd, a jegyzOkonyvvezeto €s a nevelOtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,

melyet a jegyzkonyvet aldirdk hitelesitenek.

2.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa
A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskdreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

3 Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — -elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmai
munkakozdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat

hatarozza meg.

3.1. A szakmai munkako6zosség dont:
e miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol

e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
3.2. A szakmai munkako6zo6sség véleményezi:

e apedagbgiai programot

e atovabbképzési programot
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e anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

e szakteriiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét

3.3. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az 6vodaban folyé nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

e apedagdgusok mindsito eljarasanak lebonyolitasahoz

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasahoz
szolgélo feladatok minél eredményesebb megvalositdsdhoz

e apedagdgusok szakmai munkdjanak tAmogatdsahoz

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

3.4. A munkakozosség feladatai a pedagégusok munkajanak segitésében:

e a munkakdzdsség profiljaban tervezd, elemz0, értékeld tevékenység

e moddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az j mddszerek felkutatisa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkakdzosség tagjai szakmai fejléddésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

e palyakezdd pedagdgusok munkajanak tdmogatasa

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszdmoléasa

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban élljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
3.5. A szakmai munkakozosség vezetoje

Tevékenységét — a munkakdzosség véleményének kikérésével — az dvodaigazgatd irdsos

megbizésa alapjan végzi.
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Felelos:

e a szakmai munkak6zosség onallo, felelos vezetéséért

e a munkakozosség miikodési tervének elkészitéséért

e amilkddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az ¢éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

e az ) mddszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
e apedagdgiai munka szinvonalanak megoOrzéséért, emeléséért

e a munkak6zosség éves munkdjarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokdzonként a munkakdzosség
tevékenységérol

o Irasos beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az

éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

4. Nevelést és oktatast kozvetleniil segité dolgozok kozossége
Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget

alkotnak.

5. Kozalkalmazotti képviselo

Kjt. 14. § szerint kdzalkalmazotti képviseld valasztasa megtortént.

Munkdjat a jogszabalyban eldirtak szerint végzi.

6. Sziiloi kozosség

A kapcsolattartas formai:
- ¢értekezletek (sziiloi, részvétel nevelOtestiileti értekezleten, egyéb neveldtestiileti
rendezvényeken)
- 6vodai rendezvényeken valo részvétel
- SZM sziil61 megbeszélések

- irasban, levelezés, digitalis kapcsolattartas (email, telefon, sziildi csoportok)
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7. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziiléi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az Ovodapedagdgusok tartanak kapcsolatot, valamint az
o6vodapedagogus kompetenciajat meghaladd tigyekben az Ovodaigazgato-helyettes tart
kapcsolatot.

Az oOvoda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil61 szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziild1 szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az oOvodapedagdgus a csoport sziiléi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az ovodas gyermek fejlodésérdl, magatartasdban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrdl valo tajékoztatas a csoportos dvodapedagogus, adott esetben az dvodaigazgatd

feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e Dbarmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
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e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

e apedagdgiai program elfogadéasakor

e az SZMSZ és a hazirend kialakitasaban,

e a munkaterv sziiléket is érintd részének Osszeallitisaban (a nevelési év rendjének
meghatdrozasaban)

e az adatkezelési és informatikai szabalyzat elfogadédsakor

o a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasadban

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

e avezetd €s a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

e a sziildket anyagilag is érintd tligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e A nyilvanossag biztositasa érdekében az igazgatd és/vagy az igazgatd-helyettes

folyamatosan kapcsolatot tart a SZMK képviselojével.

A sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.
A sziil61 szervezet képviseloi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos

sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

V. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

1.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiligyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatds alapja a

fenntarto és az egészségiigyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.
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Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A Kkapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésre szakértOként kozremiikodik, a gyermekek

egészségiigyl ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az ovodaigazgatoval
egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XI1. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

1.1. A dolgozdk egészségvédelmiszabalyai:

e Az o6voda melegitd és talald konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6
személy 1éphet be.

o A f6zés, talalds, mosogatds, a tisztasdgi eldirasok, valamint az ételkiosztas, az
ételszallitas, az ételminta vétel és ezek dokumentalasa HACCP el6irasoknak
megfelelden torténik.

o Az egészségiigyi eldirasok minden dolgozora kotelezd érvényliek.

e Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépnitilos.

o Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

2.Pedagogiai szakszolgalatok

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

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

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

sziil6i értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus

¢s 6vondk jelzése alapjan szilikség szerint.

3.Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.
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A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint

szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

4.Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodaigazgato, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkd6zdsség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek
latja

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

e esetmegbeszélés — az Gvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e sziilok tdjékoztatisa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kozvetlen megkereseését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segitd munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont. A szocidlis segitd

feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere. Az oOvodai

szocidlis segitdi munka a csaldd és gyermekjoléti kdzpont altal nyujtott szolgaltatas, mely

sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kdzremiikodeés, szocidlis és

kommunikécids készségek fejlesztése, egészségfejlesztésben vald kozremiikddés, prevencio,

résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer miukodtetésének, életvezetési, szocialis

problémak megoldasahoz segitségnyujtas.
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A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasit az 6voda pedagdgiai

programja tartalmazza.

5.Altaldnos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda—iskola

atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskola megkeresésére latogatds az iskolai beiratkozas eldtt és az elsd

félévet kovetden.

6.Bolcsode

Kapcsolattartd: az dvodaigazgatd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—6voda

atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az 6vodai jelentkezés elott és a beszoktatés elott.

7.Fenntarto

Kapcsolattarto: 6vodaigazgato.

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

valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti

tinnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos

beszamolo.

8.Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az dvodaigazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturélis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
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Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.

VI. A MUKODES RENDJE

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétf6tol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

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

A nyitvatartasi id6 napi 12.00 ora, reggel 5.00 6ratol 17.00 oraig.

Az oOvodat reggel a munkarend szerint 5.00 orara érkez6 dajka /és az tgyeletes
6vodapedagogus/ nyitja, és délutan a munkarend szerinti dajka zarja 17.20 - Kor.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaid6-beosztas az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a jegyz0 (fenntartd) altal meghatarozott nyari és téli zarva tartds alatt

szinetel.

Az intézmény

e nydari zarva tartasdnak idépontjarol és a gyermekeket fogadd ovodarol legkésdbb februar
15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjarol és a gyermekeket fogadé 6vodarol november 30-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

Az tigyeleti ellatasra vonatkozé igényeket a zaras eldtt 15 nappal az 6vodapedagodgusoknak

kell 6sszegyljtenie és tovabbitani.

A nyari zarva tartds ideje alatt — amennyiben igény meriil — fel a fenntartoval egyeztetett

szomszédos dnkormanyzat dvodédjaban biztositjuk a sziilok szamara az iigyeletet.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
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A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek iddpontjardl az elsé sziildi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az o6voda zarva tart, a gyermekek elhelyezésérdl az
o6vodaban gondoskodunk.

Az ligyeleti igényeket — a zarva tartadst megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon
kozzétett nyilatkozaton a sziiloknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a

zarva tartas eldtt leadjak a vezetonek.

2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az Ovoda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében be van zarva
8.30-12.30, és 13.00-15.00 kozott, csengbével fel vannak szerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tdjékozddott, felvildgositast
kapott a belépni kivand személy kilétérol. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
ligyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az 6vodaigazgato fogadja.

Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az 6vodaigazgatd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzk vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet

nem folytathatnak.

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felelds.
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Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, az intézmény alkalmazottait, sziiloket.

3.1. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, jeles napjai, melyet valamennyi csoport
megiinnepel az intézményben:

e sziiletésnapok

e allatok vilagnapja - Siin Baldzs hét

e Martonnap

e Mikulas

e Karacsony, adventi tinnepkor

o UjEv koszontése

e farsang

e marcius 15-e

e aviz vilagnapja

e husvét

e Fold napja

e anyék napja

e gyermeknap

e Ballagés

e sport nap

Unnepeink nyilvanosak, melyre sziilék és mas vendégek is hivhatok.
Az ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas lnnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetdk.

3.2. A felndtt kozosség hagyomanyai
e szakmai napok

e hazi bemutatok

e karacsonyi linnepség

e pedagodgusnap

e kirandulas
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3.3. Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az Ovoda kozosségi helyiségeinek az iinnephez ill§ feldiszitése. Epiilet fellobogdzasa
torvényi eldirdsoknak megfeleléen

e Tajekoztato informaciok kihelyezése a program idépontja eltt legalabb 2 héttel.

e Terv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hatarido
megjelolésével).

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 0ltozkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken
formapo6l16; nemzeti linnepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4. Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a

foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az

6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek

¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositdsa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés

tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az oOvodai életre vonatkozo szabalyok a nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok

betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az dvodapedagdgus koteles a

jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitést

attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

A kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy gyermek ne menjen ki

az épiiletbdl.

Az o6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,

illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

4.1.1. Az intézmény vezetdjének felelossége,
e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- €és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka

kivételével nem végezheto,
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e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

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

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

e aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

4.1.2. Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonbozdé berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonr6l ne
kertilhessenek az 6vodaba.

o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
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e Munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek és az dvodaigazgatd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdé 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatdrsnak is segitséget kell
nytjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatasa utan tajékoztatni kell az 6vodaigazgatot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI 1. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus Uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapja

a szillo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

4.2.1. Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzokonyv készitése

o bejelentési kotelezettség teljesitése

4.2.2. Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

kortilményeinek a kivizsgalasdba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
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e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodaban kiilon foglalkozasok rendje

A gyermek csak sziil6i engedéllyel vehet rajta részt, melyrol a sziil6 irasban nyilatkozik.

4.3.2. Nevelési idében szervezett, 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodéan

kiviil szervezett programokon részt vegyen.

4.3.3. Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falilijsagjan tdjékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az oOvodaigazgatd tijekoztatisa elézetesen szdban, majd a program megkezdésekor
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkoz) irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az ovodaigazgatd engedélyezte. Az

indulés napjan a gyermekek névsorat a szervezé ovodapedagogus koteles az intézményvezetd

szdmara leadni. A névsoron a kisérd személyek nevét is fel kell tiintetni.

4.3.4. Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd sziikséges.

e Bérelt autobusz, illetve (a lakotelepen) helyi gyalogos kozlekedés esetén 10
gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérd

e Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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4.4. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

o A HACCP-eldirasok betartasa €s betartatdsa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.5. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd értesitésérél az
ovodaigazgato dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos miivelddési hazban torténik.
Amennyiben az o6vodaigazgatd nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb szolgalati idével rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrdl €s a kiiirités

megszervezesérdl, majd a vezetd értesitéseérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodaigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti

a fenntartot.

VII. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

1.A belso ellenorzés feladata

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszeriiségének ¢és hatékonysdganak a vizsgilata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszerisiteni,

illetve boviteni.
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Tovabba a munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében

meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus €s a pedagdgus szakképesitéssel vagy

szakképzettséggel rendelkez0 neveld-oktatd munkéat kozvetleniil

segitd munkakorben

foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A teljesitményértékelést irasba kell foglalni.

A munkiltatd a teljesitményértékelés

eredményének figyelembevételével a pedagégus havi illetményét a hatalyos jogszabalyi

eldirasoknak megfelelden hatdrozhatja meg.

1.1.Teriiletei:

Szakmai-pedagogiai tevékenység

Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

Munkaltatéi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirdasok betartasa)

1.2.Médszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),
Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
Bejaras, leltarozas

Részvétel a munkaban

1.3.Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartdsa
huménus megkozelités, kolcsonds bizalom
onallésag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése
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A pedagogiai munka éves ellendrzési ilitemtervét a neveld-testiilet javaslatai alapjan az
intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezeését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefiiggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetd-helyettest.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a sziildi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairdol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban
észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi ovodapedagogus és technikai dolgozd
munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges

hianyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja
v az igazgato-helyettest, valamint,
v/ a valtotarsat,

v  az 6vodapedagdgusokat.

VIII. EGYEB KERDESEK

1.Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radido ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
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e Az intézményt ¢érintdé kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A koOzolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

2.A teljesitménypotlék alkalmazasa

A fenntartd koltségvetésében meghatarozott 6sszeg fliggvényében. Lasd. Illetményszabalyzat

3.Az alkalmazottakra vonatkozé, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos

rendelkezés

Az 6vodat reggel és délutan, a munkarend szerint munkéban all6 alkalmazott nyitja és zarja.
Az épiiletbe torténd belépés utdn az ott tartozkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztasa esetén, valamint a zaras
szabalyainak elmulasztdsabol adodo téves riasztas koltségei a mulasztot terhelik. Az épiiletet
zard alkalmazottnak tdvozésa el6tt ellendriznie kell az intézmény Osszes ablakat, ajtajat és

gondoskodnia kell azok biztonsagos zarasarol.

4.Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

- Az alkalmazottak kotelesek az oOvodaban, olyan iddpontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltozve rendelkezésre alljanak.

- Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd és/vagy védoruha hasznélata.

- A munkavégzés eldtt a ruhait, értékekeit a dolgoz6 koteles elzarni.

- A munkaba érkezést €s a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni

szlikséges, melynek rendszeres (havi) ellenérzése az igazgato-helyettes feladata.
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5.A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérol valo rendelkezés
- Az intézmény biztonsagos miikodtetésének megteremtése céljabol az épiilet ajtajait
délelott 8.30-t61 zarva tartjuk, a gyermekek testi-lelki védelme, tovabba a személyi és
vagyonvédelem biztositasanak érdekében. Ennek felelése a nevelési év elején
megbizott dolgozo.
- A déleldtt 8.30 ora utani latogatési rend a Hazirendben szabalyozott.

- A hivatalos ligyintézés az igazgato irodajaban torténik.

6.Az épiilet rendje

Az épiilet fobejaratnal a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve a nemzeti
szinli zaszlot kell elhelyezni. A zaszlo jogszabalyban elvart mindségének ¢és sziikséges

mosasanak, cseréjének folyamatos biztositasaért a rangidds dajka a felelds.

7.Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo rendelkezések

- Az intézmény teriiletén tartozkodd személy koteles a kozos tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszerlien hasznélni, az intézmény tisztasagat megOrizni, a
tliz-, és balesetvédelmi eldirdsokat, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat
betartani, valamint az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges energiaval, egyéb
anyagokkal takarékoskodni.

- Az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 kiilsé igénybe vevdk is tartozkodhatnak az
épiiletben (logopédus, pszichologus, eldadok, egyéb). Az oOvoda helyiségeinek
hasznalatara vonatkozo eldirdsok a kiilsd igénybe vevdkre is vonatkoznak, ket
vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

- Az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyek csak a résziikre engedélyezett
helyiségeket haszndlhatjdk az eldirdsnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A
konyhéban, mosokonyhaban csak az ott munkat végzok, illetve azok a személyek
tartozkodhatnak, akiknek az igazgato engedélyt ad.

- Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni az Alapitdé Okiratban foglaltak
szerint lehetséges fenntartdi jovahagyassal. Az dvoda épiiletét és helyiségeit ez 1d6

alatt is csak a rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznélni.
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- Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.
Part vagy parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység
nem folytathato.

- Az 6voda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodaigazgatd hatarozza meg.

- Az 6voda épiiletében ¢€s kertjében szombaton és vasarnap, illetve egyéb munkasziineti
napokon nem lehet tartozkodni. A hétvégi munkalatokhoz és a rendezvényekhez az
igazgato engedélye sziikséges.

- Az o6voda dolgozoéi, tovabba ligynokok, iizletkotok vagy mas személyek az dvoda
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak /kivéve az oOvoda altal
szervezett vasar alkalméval/.

- Az 6voda bejarati ajtajdhoz kulccsal és belépd koddal rendelkeznek: az igazgato, a
fenntartd képviseldje, technikai dolgozo, illetve az igazgatd altal engedélyezett
személy.

- Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

- Az ovodaban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo,
hallgat6 dolgozhat.

- A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, €és az intézmény egyéb

feladatainak ellatasat.

8.A berendezések hasznalati rendje

- Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet tartdsan elvinni
abbol a helyiségbdl, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak, csak kivételes esetekben,
az igazgatd engedélyével.

- Az igazgat6 felelés az 6voda helyiségeinek balesetmentes hasznalhatdsagéaért és az
azokban elhelyezett eszk6z0k karbantartasaért.

- Az eszkdzok, berendezések hibajat a dolgozdknak kdotelességilik az igazgatohelyettes,
illetve az igazgatd tudomasara hozni.

- A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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- Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében €s berendezési targyaiban eldidézett

kart a karokozonak meg kell tériteni

9.Az udvar hasznalati rendje

- Az o6voda udvaran az o6vodas gyermek csak 6vondi/dajkai/pedagogiai asszisztensi
feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1évé jatékokat, Iétesitményeket csak az 0
feliigyeletiikkel hasznalhatja. Hazamenetelkor az udvar hasznalata sziildi feliigyelettel
sem engedélyezett.

- Az oOvoda udvara nem nyilvénos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem &llo
személyek nem hasznalhatjdk. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi

rendezvények.

10.A telefonhasznalat szabalyai

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, silirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az
udvaron nem hasznalhatja.

- Maganjellegili telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban
az esetben, ha a gyermekek biztonsdgos feliigyelete 6Ovodapedagogussal vagy
pedagogiai asszisztenssel megoldott. A gyermekek foglalkoztatisa kdézben sem
ovodapedagdgus, sem technikai dolgozd nem hivhat6 telefonhoz.

- Az intézmény teriiletén mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében csak lehalkitott

allapotban tarthat.

11.Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkéval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa torténik.

12.Szamitogép hasznalatanak szabalyai

Az igazgatoi irodaban 1év0 szamitogépet - miutdn az alkalmazottakra vonatkozd személyes

adatokat is tartalmaz - csak az ovoda igazgatdja, az igazgatOhelyettes hasznalhatja. Az

53



Szervezeti és mukodési Almasfiizitsi Siin Balazs Ovoda OM azonosito: 031761
szabalyzat 2931 Almasfiizitd, Pet6fi Sandor ut 7.
Tel.: 34/342-735

igazgat6i irodat az igazgatd tavollétében zarni sziikséges. Az 6vodapedagdgusok munkajukkal

Osszefliggésben a csoportok laptopjat és a neveldi szobdban 1€v6 szamitégépet hasznalhatjak.

13. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az o6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6
formdja az ingatlan bérbeadasa. Az 6voda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek
bérbeadéasarol, ha nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az igazgaté dont a fenntartd
engedélyével, és az altala meghatarozott bérleti dijak alkalmazasaval. A bérleti szerzddés
esetén ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerli hasznéalat modjat és a

bérld kartéritési kotelezettségét.

14.A dohanyzasrol valo rendelkezés

A dohadnyzas szabalyaira vonatkozd eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak. Az
intézményben - ideértve az 6voda udvarat, a bejaratok el6tti 5 méter tavolsagu tertiletrészt - az
alkalmazottak és az intézménybe latogatok szadmdra a dohanyzés tilos. Az intézmény
bejaratandl szembetlind felirattal kell figyelmeztetni a belépd személyeket a dohanyzasi
tilalomra. A dohéanyzési tilalomrol t4jékoztatast kell adni az intézménnyel szerzOdéses

jogviszonyban allo kiils6 személyeknek.

A foglalkoztatottakat a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor az igazgatd tdjékoztatja a
dohanyzasi tilalomrdl és a megszegésének kovetkezményeirdl. A nemdohanyzok védelmérdl
sz0l0 torvény 4. § (8) szakaszaban meghatarozza, amit a Nemdohanyzok védelmének helyi
szabalyai az ovodaban cimii szabalyzat tartalmaz. Az intézményi dohanyzas szabalyainak

végrehajtasaért felelds személy az igazgato-helyettes.

15.A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovoddban a gyermekek személyiségének fejlodését elésegitd, nevelémunkan kiviili, térités
ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztosithatunk. Az intézményben csak olyan
szolgaltatdsok megszervezése lehetséges, amelyek Osszeegyeztethetok a helyl nevelési
program szellemiségével, a nevel6testillet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik

nevelémunkat, és sziil6i igényeket elégitenek ki. A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a
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kiilon szolgaltatason vald részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az dvoda altal
biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen. Ezért ezek elsGsorban a délutani idékeretben
szervezhetok. A szolgaltatasok formajat, tartalmat, idopontjat hirdetmény formajaban tessziik
kozzé.

A fakultativ programok valasztasardl a sziilé dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a
nevelési év eleje. A foglalkozésra a jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam
koltségét is vallaljak. A foglalkozasokat a szolgaltatds nyujtdja az igazgat6 altal erre kijelolt
helyen tartja.

rrrrr

intézmény alkalmazottja, melyben meghatarozasra kertil, hogy:

- aszolgaltatds nyujtasa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez 1d6 alatt a
szolgéaltatas nyujtoja felel azoknak a gyermekeknek a biztonsagéaért, akik részt vesznek
az adott szolgaltatasban (errdl a sziiloket is tajékoztatni kell),

- aszolgaltatas nyujtdja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlddésérdl a sziiléknek
(félévente),

- a kiils6s szolgaltatds nyujtdja minden esetben koteles nyugtat adni a szolgaltatasért
fizetett 0sszegrol.

- A sziild év elején egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrol is, hogy gyermeke
részt vehet-e az ovoda altal szervezett kiilsé (kirandulasok) és belsd (miivészek,
egylittesek) programokon. Amennyiben a sziil6 nem jarul hozza a gyermekének a
csoport programjan vald részvételéhez, Ggy a programok ideje alatt a gyermek
feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

A sziiléknek joga meghatirozni azt az Osszeget, amelyet a gyermekcsoport egy nevelési
évben, gyermekenként kolthet az 6voda altal szervezett programokhoz kapcsolodd specialis

szolgéaltatasokra.

16.Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

* kirandulas, séta

* szinhdz, muzeum, kiallitas latogatés

* sport programok
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* iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot az
adott nevelési évben a csoport pedagogusai gyiijtik be, feltoltik az OVIKRETA feliiletére, és

a papirformat at kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
* A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. A sziild
alairasaval adja beleegyezését a programokon valo részvételre.
* A csoport online csoportjaiban (falitijsagjan), vagy e-mailben is tajékoztatjak a sziiloket és
az igazgatdt a program helyérdl, indulési és érkezési iddpontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési
eszkozrol.
* Az igazgatot elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor utaslistan (helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatd érkezés)
kitoltésével irdsban.
* Az oOvodapedagogusoknak az oOvodan Kkivilli programok elott a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eléirasokat, a
kiilonboz6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés
tényét a pedagégus a csoportnapléban koteles dokumentalni. A program akkor tekinthetd
engedélyezettnek, ha azt az 6vodaigazgatd vagy helyettese irasban ellenjegyezte.
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani. (lasd: VI. 4.3.4
Kiilonleges el6dirasok)
A pedagogus kotelessége a kiilsd programok, foglalkozdsok szervezésére vonatkozo
szabalyok maradéktalan betartdsa, valamennyi az el6zdekben felsorolt és részletezett feltétel
biztositasa.
Ko6z06s programok esetén:

- OvOno részérdl: a sziilok maradéktalan tajékoztatasa a kozos szabalyokrol,

- sziilék részérdl: a megbeszélt szabalyok betartasa €s betartatasa a gyermekekkel.

17.A fakultativ hit-és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az 6vodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok és alkalmazottak lelkiismereti és

vallasszabadsagat. Az 6voda biztositja a sziil0 kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi
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egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az
egyhaz kozott 1étrejott egylittmitkddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd. Az
ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. (Nkt. 35. § (2) bek.) Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember 15.-ig kertil
sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6voda tovabbitja az egyhaz
képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek

megfeleléen kezdi meg tevékenységét az intézményben.

18.Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben, adott esetben jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az ovoda érdekeit sértené. A
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Ovodaban hivatali titoknak minsiilnek a kovetkezok:

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

- tovabba, amit az igazgat6 az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve

az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitasban annak mindsit.

19.Az intézmény felelossége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt targyakban.
értékekben keletkezett karért

Az alkalmazott az intézmény teriiletére behozott - a munkéba jarashoz sziikséges és szokasos
- személyi tulajdonat képezd dolgokat az o6ltozoben, illetve a csoportszobdban, zart

szekrényben koteles elhelyezni.
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- Az intézmény csak akkor vallal felelésséget az itt elhelyezett targyakért, ha a
kozalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgald szekrényt bezarta, és a
kar a bezart szekrény erdszakos feltorésével fligg Ossze, tovabba az alkalmazott
bizonyitani tudja, hogy az eltlint targyakat a szekrényben elhelyezte €s bezarta.

- A szokésosnal nagyobb értéket képviseld, illetéleg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (ékszer, pénz, értékpapir stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert
elvesztésiikért az intézmény nem vallal felelésséget.

- Abban az esetben, ha a dolgozd valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magéval
hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni és az iroddban elhelyezni. Az igy
elhelyezett érték sem) lehet azonban tobb 100.000 Ft-nal. Ellenkezd esetben csak a
meghatarozott értékhatdrig vallal feleldsséget a munkaltato.

- Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az 6vodaépiilet el6tti,
melletti parkolas esetén az intézmény anyagi feleldsséget nem vallal a gépkocsiban

keletkezett karért.

20.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések Jogszabalyi hattér

* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLII. torvény 11. § (6)
bekezdés.

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

* az intézmény igazgatoja

* az intézmény igazgato helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése:

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja

* Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,

munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,
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b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsztinését kovetd 30 napon beliil,

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget e pontban foglaltak esetében az esedékesség

évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem Kkell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy

Az ¢6vodaigazgatd esetében a fenntartd, az dvodaigazgatd helyettes esetében pedig a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, az 6vodaigazgato.

A vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettség teljesitése

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztatod atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

* A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelds (6vodatitkar, elektronikus formaban a rendszergazda) az
egy¢eb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

* A nyilatkozo6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgald
felilleten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriil sor. Az Orzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval

latja el. /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbdl all./
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* A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot - a nyilatkozo és az érzésért felelds példanyat is-
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljar6 szerv bontja fel.

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

* A jog szabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal,

a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik

IX. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevelGtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény NT 2/2024.08.28. sz.
hatérozattal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az o6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az 6vodaigazgatdé munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi €és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével

Moédositdsa: az oOvodaigazgatd hatdskore, kezdeményezheti a nevelGtestillet és a
kozalkalmazotti képviseld

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapitd okirat tartalmanak valtozasa

e tulszabalyozott rendszer

¢ hianyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozoé legitimacios eljarast kell lefolytatni.
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3. A szervezeti és miilkodési szabalyzat nyilvanossaga

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

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

e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

1.sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat
2.sz. melléklet Adatkezelési és informatikai szabalyzat

3.5z. melléklet Munkakori leiras mintak

Kelt.: Almasfuzitd, 2025. december 3.

Baross Izabella

igazgatd
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t készitette: az intézmény neveldtestiilete

Datum: 2025. december 3.

a nevelotestiilet nevében

alairas
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Az oOvoda kozalkalmazotti képviseldje az intézmény SZMSZ - ¢ben foglaltakkal
kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott altalanos véleményezési jogaval élve a
dokumentumrdl a nevelOtestiileti elfogadas eldtt a jogszabalyban biztositott hataridd

betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott

meg.

Az 6voda kozalkalmazotti képviseldje:

Datum: 2025. december 3.

alairas
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A sziil6i képviselet az intézmény SZMSZ - ének elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az dvodaban mikodo Sziil6éi Szervezet nevében:

Datum: 2025. december 3.

alairas

Szuloi Szervezet elnoke
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Az intézmény SZMSZ-ére vonatkozdan a fenntarto egyetértési jogkorét gyakorolta.

Datum: ..o,

alairas

fenntart6 képviseletében
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