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Altalanos rendelkezések

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

1.2.1. Az SZMSZ célja

Biztositsa:

o Az intézmény zavartalan miikodését, a neveld-oktatd munka nyugodt feltételeihez
szlikséges koriilményeket,

o A gyermekek és dolgozok védelmét,

Az intézményi vagyon megovasat,

o Az intézmény vezetdjének, vagy adott pillanatban az intézmény mukdodéséért, a
gyermekek és dolgozok biztonsagaért, az intézmény vagyonallagdnak megovasaért
felelos személy tajékozottsagat.

o

1.1.2 Az SZMSZ tartalma

Az SZMSZ olyan helyi dokumentum, amely meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének rendjét, belsd ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat, s azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

1.1.3 Az SZMSZ tartalmat meghatarozo jogszabalyok

. 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési —oktatdsi intézmények mitkddésérdl

¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

A Nemzeti koznevelésrol szo16 2011.évi CXC. torvény

Munkatorvény konyve (2012. évi 1. torvény)

2011.évi CXCV. torvény allamhaztartasrol szolo Torvény

368/2011. Kormanyrendelet allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informécioszabadsagrol

1999. évi XLIIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

. 363/2012.(XI1.17.) Korményrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
modositasarol

o A kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairol szold CLX

torvény

Az 1992. évi XXII. torvény: A munka torvénykonyve

Az 1993. évi LXXIX. tv. A kozoktatasrol

Az 1992. évi XXXIII. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

A 138/1992 /X.8./ Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi

XXXIIL tv. végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

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

o 229/2012. (VII11. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

. 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

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

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
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. 2011. ¢évi CXII. Torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

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 €s a gydmiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

o 1995. évi LXVI. Torvény A kodzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

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

o Neveldtestiileti hatarozatok

o Vezetdi utasitasok

Az 6vodan kiviilli munkarend (Home Office) megszervezésének és bevezetésének
létjogosultsaga

Jogszabalyi hattér:
* 40/2020. (III. 11.) Korm. rendelet veszélyhelyzet kihirdetésérdl

* 45/2020. (II1. 14.) Korm. rendelet Az ¢élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges
megbetegedést okoz6 huménjarvany megelozése, illetve kovetkezményeinek elharitasa, a
magyar allampolgarok egészségének ¢€s ¢életének megovasa érdekében elrendelt
veszélyhelyzet soran teendd intézkedésekrol (11.)

* 47/2020. (III.19.) Korm. rendelet a koronavirus vilagjarvany nemzetgazdasagot érintd
hatdsanak enyhitése érdekében sziikséges azonnali intézkedésekrol

Oktatasi Hivatal ajanlasa: Modszertani ajanlas az oOvodapedagdgusok részére a
koronavirus-jarvanyban az 6vodai ellatast végzo intézmények esetében elrendelt rendkiviili
szunetre
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/tavoktatas/koronavirus_ovodai_modszer
tani_ajanlas 03 24.pdf
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/tavoktatas/koronavirus_ovodai_modszertani_ajanlas_03_24.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/tavoktatas/koronavirus_ovodai_modszertani_ajanlas_03_24.pdf

1.1.4. Az évoda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi dokumentumok:

Az intézmény szervezeti €¢s milkodési szabalyzatinak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmdban illeszkednie kell az oOvoda més belso
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

1. E dokumentumok a kovetkezok:

Alapito okirat

!

Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (bels6 szabalyzatok)

l

Pedagogiai Program

!

Hazirend

Atfogd intézményi dnértékelés: Onértékelési program — éves dnértékelési terv
Eves munkatervek, beszamolok

2. Munkatigyi, munkajogi helyi (belsd) szabalyok
e Alkalmazotti kozosség/Kozalkalmazottak szabalyzata

3. Az 6voda egyes kozosségeibdl szervezddd testiiletek (szervezetek) mitkodését
meghatarozo szabalyok
o A sziildi szervezet (SZMK) szervezeti €s miikodési szabalyzata

1.1.5. Miikodési alapdokumentumok nyilvanossaga

a) Alapito okirat
Az intézmény jogszerli miikodését és nyilvantartasba vételét biztositja

b) Pedagogiai (nevelési program)
Az intézmény szakmai miikddését, feladatait — az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
alapjan — hatarozza meg.

¢) Atfog6 intézményi onértékelés rendszere

Az intézményi Onértékelésnek minden intézmény esetében tartalmaznia kell egy, a
tanfelligyeleti ellen6rzésnek megfeleltethetd részt — a tovabbiakban ezt fogjuk intézményi
onértékelés alatt érteni.

Onértékelési program-5 évre szol.

Az intézményi atfogd oOnértékelés része a pedagogus, a vezetd ¢és az intézmény
onértékelése. Az atfog6  oOnértékelés sordn, a  pedagdégus esetében a
pedagdguskompetencidkra épiild nyolc teriileten, a vezetd esetében az intézményvezetdi
kompetencidkra épiild 6t teriileten meghatarozott elvardsok teljesiilésének megallapitdsa
torténik meg. Az intézmény Onértékelése hét terlileten meghatarozott elvarasok alapjan, a
pedagogusokra €s a vezetdre vonatkozo eredmények figyelembe vételével torténik.
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Eves onértékelési terv készitése: meghatarozzak az adott tanévben elvégzendd
onértékelési feladatokat, az éves tervezési feladatokat az intézményvezetd delegalhatja az
onértékelési programnak megfelelden.

Tartalma: Az 6téves onértékelési programban foglalt feladatok megvalodsitasa az adott
tanévre vonatkozo éves onértékelési terv szerint térténjen.

d) Intézményi munkaterv
Az intézmény egy tanévre szo0l6 helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg
¢és r0gziti munkatervben, az €rintettek véleményének figyelembevételével.

e) A dokumentumok kotelez6 nyilvanossaga

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossadgra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, az érdeklddok tajékozodasat lehetdve tegyék.

* A dokumentaci6 hivatalos tarolasi helyei:

Az intézmény vezetdi iroda. Ebben a helyiségben a kovetkezé dokumentumokbdl kell
tartani 1-1 hiteles példanyt:

* Pedagdgiai Program

* SZMSZ

* Belsd szabalyzatok

* Hazirend

* Atfogo intézményi onértékelés

+ Eves munkaterv

A dokumentumok hozzéaférhetdségét az érdeklodok szamara oly moddon kell biztositani,
hogy az iratok helyben olvashatok legyenek.

1.1.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Meérki Szivarvany Ovoda és Miivelddési Haz - kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitésere és mitkodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
utan a neveldtestiilet fogadja el.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat az intézményfenntarto6 Mérk Nagykozseg
Onkorméanyzatanak jovahagyasaval vélik érvényessé, és hatarozatlan iddre szol.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti €s
Miikddési Szabélyzata.

Az SZMSZ-ben ¢s a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatokban foglalt eldirasok a
kozoktatasi intézményben alkalmazottak esetében ugyanolyan erdvel birnak, mint a
jogszabalyok, megtartasukért a dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

1.1.7. Az SZMSZ rendelkezései kiterjednek:

* az 6vodaba jaré gyermekek kdzosségére

* a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, sziiloi szervezetre

* a nevelGtestiiletre

* az intézményvezetdre, vezetd helyettesre, munkakozosség vezetdkre, élelmezésvezetdre
* a neveld-oktatd munkat segitdkre

* egyéb munkakorben dolgozdkra
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2. Alapadatok:
2.1. Tevékenységek az alapito okirat alapjan:

Az intézmény neve: Mérki Szivarvany Ovoda és Miivelddési Haz

Az intézmény OM azonosito szama: 202470
Az intézmény székhelye, cime: 4352 Meérk, Béke utca 17. sz.

Az intézmény telephelyei:

Mivelddési Haz
4352 Mérk, Hunyadi u. 94. sz.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye:  Mérk Nagykozség Onkormanyzat
4352 Mérk, Hunyadi u. 45.

Az intézmény vezetdje: Intézményvezetd, akit a fenntartd Onkormanyzat képviseld-
testiilete jovahagyasaval nevez ki.
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy.

Az intézmény gazdilkodasanak formaja:
e A koltségvetési szerv a feladatellatdshoz gyakorolt funkciok szerint: részben
onallo
e Gazdalkodasat a Mérk Nagykdzségi Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala latja
el.
Az intézmény fenntartdja, miikodtetéje: Mérk Nagykdzség Onkormanyzat
4352 Mérk, Hunyadi u. 45.

Alapito szerv: Mérk Nagykozség Onkorményzat
4352 Mérk, Hunyadi u. 45.

Az intézmény miikodési teriilete: Mérk Nagykozség kozigazgatasi teriilete
Az intézmény alapito okiratat elffogadé 6nkormanyzati hatarozat szama:

Meérk Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
62/2018. (V1. 26.) hatarozata

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2014. szeptember 01.

Alapitas médja: Jogutodos atalakulds, kiilonvalas
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Az intézmény tevékenységei:

Ovoda

Alaptevékenysége:

A 3-7 (egyedi esetekben 8) éves kori gyermekek testi és szellemi fejlodésének,
ovodai nevelésének biztositasa, iskolai életre vald felkészitése.

A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelése

Azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelése, akik a tobbi
gyerekkel nem foglalkoztathat6 egyiitt.

Sériilt és részképesség zavaros gyermekek integralt nevelése.

Sajatos nevelésti gyermekek oktatasa, nevelése.

Sajatos nevelésli gyermek, tanulo: az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek,
tanulo, aki a szakértdi bizottsag, szakértéi véleménye alapjan mozgésszervi,
érzékszervi, értelmi  vagy Dbeszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulési, figyelem vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral) kiizd.

Halmozottan Hatranyos Helyzetii gyermekek 6vodai Integraciés Program szerinti
nevelése.

o Intézményi vagyon mitkddtetése.

o Ovodai intézményi étkeztetés.

o Referencia hely az dnfejlesztd intézményi gyakorlat és a pedagdgiai kultira atadasara
mas intézmények felé.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

091110  Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai

096010  Ovodai intézményétkeztetés

Felvehet6 évfolyamok szama:

Székhelyen: 3 6vodai csoport, maximum 75 {6

Miivelodési Haz

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: ellaitja a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL tv. 55.§. /1/
bekezdésében meghatarozott nyilvanos konyvtari feladatokat, valamint ugyanezen torvény
76.-77. § alapjan az onkormanyzati kozmiivelddési feladatokat.



Alaptevékenysége:

° A miivelddési otthon kozvetiti a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek,
hagyomanyainak feltarasat, megismerését a helyi miivel6dési szokasok gondozasat,
gazdagitasat

e Az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, 0OnképzO, szakképz6 tanfolyamok,
¢letmindséget €s €letesélyt javitd tanulasi, felndtt oktatdsi lehetdségek megteremtése

e Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢s mas kultirak értékeinek megismertetése

e A szabadidd kulturalis célu eltoltéséhez feltételek biztositasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

082063 Miuzeumi kiallitasi tevékenység
082091 Kozmiivelodési-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

2.2. Az intézményi adatok nyilvanossaga

Az intézmény altal kezelt adatok személyes és személyesnek nem mindsiilé kozérdeki
adatoknak mindsiilnek:

a) Személyes adatok: minden olyan természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat,
amely alapjan egy adott személy beazonosithato. Ezek az adatok:

- védelmet élveznek,

- személyes adattal mindenki maga rendelkezik — igy hozzaférhetdvé csak
torvény rendelkezése alapjan vagy az érintett hozzajarulasaval valhat.

b) Kozérdekii adatok: ezekhez val6 hozzaférést a kozérdek indokolja:

- az intézmény miikodésére, tevékenységére vonatkoz6 adatok, informaciok,

- a szllok, tanulok, és barki érdekl6dd szaméra koteles az intézmény
nyilvanossagra hozni a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, hazirendet,
pedagdgiai programot [Kt. 40. § (12) bek. 44. § (2) bek].

- az altalanos kozzétételi lista alapjan az intézménynek hozzaférhetdvé kell
tenni:

1. az intézmény hivatalos nevét, székhelyét, postai cimét, telefon és
telefax szamat, elektronikus levelezési cimét, honlapjat, OM

azonositojat,
2. szervezeti felépitését — egységek feladatat,
3. az alaptevékenységek jegyzékét — az ezzel kapcsolatos

vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos megallapitésait,
4. az intézmény koltségvetését,
5. afoglalkoztatottak 1étszamat

C) Az intézmény adatszolgaltatasa:
- KIR informécids rendszer
- intézményi honlap (kiilonos kozzétételi lista) — az adatok korlatozastol
mentesen hozzaférhetévé valjon
- intézményi hirdetdtablan, - konyvtarhelyiség

11



d) Nyilvanos adatok:
- pedagdgusok szama, végzettsége,
- 0vodai csoportok szdma, 1étszama.

2.3.  Alairasi és bélyegz6é hasznalati jogkor

Az intézményt elhagyd dokumentumok aldirasara egy személyben az Intézményvezetd
jogosult. A vezeto tavolléte esetén az 6t helyettesitd személy jogosult.

Sajat teriiletiikon alairasi joguk van a helyettesnek.

A bélyegz6 hasznalata
A bélyegzd hasznalatara is a fentiek, ill. esetenként a vezetd altal megbizott
kozalkalmazottak jogosultak.

A bélyegzé napkdzben az irodaban taldlhatd, a munkaidd végén azt az erre kijelolt
szekrénybe kell elzarni.

A bélyegz6 eldvétele, elzardsa a vezetd altal kijelolt személy feladata. A bélyegzdt az
irodabol elvinni csak az ott dolgozokkal vagy az 6vodavezetéssel tortént egyeztetés utan
lehetséges. Hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.

A bélyegzot csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletbdl. Erre
engedélyt a vezetd, tavolléte esetén helyettese adhat.

Az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd nyilvantartdsanak
tartalmazni kell:

* a bélyegzo lenyomatat;

* a bélyegz6t hasznalok megnevezését;

* a bélyegzoert felelds személy nevét;

*a bélyegz6 atvételének keltét €és az atvételt igazolo alairast;
* megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés, stb.)

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzo hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

* Intézményvezetd, - 1-es szamu bélyegzd
* Intézményvezetd helyettes, - 1-es szamu bélyegzo

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkeénti egyszeri
leltarozasarol a vezet6 gondoskodik.

Hivatalos bélyegzdt csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznélatban tartani.

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegzdt az intézményvezetd ellendrzése
mellett meg kell semmisiteni. A selejtezéskor fizikai megsemmisitésiik szilikséges



jegyzokonyv felvételével egyiitt. A megsemmisités elott a bélyegzordl lenyomatot kell
késziteni.

A bélyegzd elvesztésérol jegyzokonyvet kell felvenni, és errdl az intézményvezetonek
kozleményt kell megjelentetnie.



3. Az Intézmény szervezeti felépitése és iranyitasa
4.1. Ovoda

Az o6voda 75 férdhellyel, 4 foglalkoztatd csoportszobaval, kiszolgaldé helyiségekkel
rendelkezik.

Az intézményegység feladata az integracion beliil

o Pedagbgiai munka, folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egyiittmiikddve biztositja
a 3-7 éves korosztaly nevelését, 5 éves kortol az iskolai életmodra valo felkészitést.
Korszeri szinvonalon gondoskodik az 6vodéaskort gyermekek (igény szerint
mozgaskorlatozottak) személyiségének fejlesztésérol.

o Egyiittmiikodik az iskolaval, vele egylitt keresi az iskoldba vald atmenet legjobb
modjait.
o Gondoskodik a fejlédésben elmaradt, integralt gyermekek felzarkdztatasarol.

Megfelelden felhaszndlja a kozmiivelddési, intézményi lehetdségeit, valamint a
korosztalydhoz igazoddan épit a konyvtarra.

3.1.1. Miivelddési Haz
Rendelkezésre all a 1 el6adoterem, 1 klubszoba, 1 sport szoba.

A Mivelddési Haz feladatait:
16 végzi.
Munkdjat a vezetd utasitdsa szerint végzi.

Feladata:

e Lakohelyi miikodési teriiletén biztositja a tarsadalmi igényekhez, a helyi
sajatossdgokhoz, életkorhoz, a munkakoriilményekhez igazodd miivelddési
tevékenységhez sziikséges egyes feltételeket.

e Klubokat miukodtet, biztositja a lakossag részére a kozéleti és kulturalis
informalodas lehetdségét.

e Informacios és egyéb kozhasznl szolgaltatast végez, rendszeres és szervezett
lehetdségeket nyajt a kozosségek, civil szervezddések vélemény- €s
informéciocseréjéhez, segiti a kozélet demokratizmusat.

o Kozremiikddik a tudomanyos €s szakmai ismeretek terjesztésében, igény szerint
tanfolyamokat szervez meghatarozott ismeretek atadasa, készségek, képességek
fejlesztése  érdekében, részt vész a mentalhigiénés programokban,
bekapcsolddik az iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatéasba.

o Kozremiikodik a miivészeti alkotasok bemutatasaban, rendezvényeket szervez.

4.2. Feladat és hataskor megosztasa:

A munkatarsak felelosségének ¢és hataskorének meghatarozasa egyértelmi, az
eredményekrdl rendszeresen beszamolnak. A feladatmegosztds a szakértelem és az
egyenletes terhelés alapjan torténik. A feleldsség és hataskorok megfelelnek az dvoda
eldirasainak, és tamogatjak az adott feladat megvalosulasat. Folyamatosan megtorténik az
egyének €s csoportok dontés-elokészitésbe torténd bevondsa - képességiik, szakértelmiik és
a jogszabalyi el6irasok alapjan. Ennek rendje kialakitott és dokumentalt.
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3.2.1 Intézményvezetd, intézményvezetés

Feleldos vezet6 az ovodavezetd. Jogallasdit a magasabb vezetd beosztds ellatasaval
megbizott kozalkalmazottakra vonatkoz6 jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola
bels6 szabalyzatai altal el6irtak hatdrozzak meg. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott médon és iddtartamra torténik.

Kinevezési rendje: Az Oktatasi K6zlonyben és a https://kozigallas.gov.hu elektronikus
felilleten  meghirdetett nyilvdnos  palyazat elbirdlasival Mérk  Nagykozség
Onkormanyzatanak Képviseld Testillete bizza meg az intézmény vezetdjét 5-10 éves
iddszakra (a kinevezés, felmentés, fegyelmi jogkoroket kivéve az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja)

A kozoktatési intézmény vezetdje a felelds - a kozoktatasi torvény 54. § - a alapjan - az
Intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.
Az intézményvezetd az Igazgatotanacson keresztiil irdnyitja az intézményt.

Az Igazgatdtanacsot a ,,magasabb vezetdnek” mindsiilé intézményvezetd, az intézmény 1
képviseldje és a kozalkalmazotti tandcs vezetdje alkotjadk. A dolgozok foglalkoztatisara,
¢let - és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban
eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkdrét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhézhatja.

Az intézményi folyamatok megvaldsitdsa sordan megjelend dontésekbe, dontések
eldkészitésébe bevonja az intézmény munkatarsait €s partnereit. A dontésekhez sziikséges
informaciokat megosztja az érintettekkel. Masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit
figyelembe véve hoz dontéseket, old meg problémakat és konfliktusokat.

A vezet6i programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a
tervezésben, a végrehajtasban. Ha a koriilmények valtozasa indokolja a vezetdi palyazat
tartalméanak feliilvizsgalatat, ezt vilagossa teszi a nevelOtestiilet és valamennyi érintett
szamara.

A koznevelési intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

e anevelGtestiilet vezetése

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése

e a jogszabalyi lehetéségeken beliil a helyi éves nevelési tanuldsi iitemtervet a
keretéves nevelési tanuldsi litemtervre alapozva az intézmény sajatossagaihoz
igazitja.

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése

e az intézmény kiilsd partnereinek folyamatos tajékoztatasa (digitalis, szobeli,
papiralapu) az elért eredményekrol

e az intézményt iranyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valo kiadésa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas

e a rendelkezésre 4&ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

e a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés
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e anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése

e dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

e atanulast, tanitast egységes, tervezett pedagdgiai folyamatként kezeli.

o egyiittmiikddik munkatarsaival, ¢és példat mutat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a tanulasi eredményekre vonatkozo deklaralt céljait.

e az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitdsa soran elsdsorban a gyermeki fejloédés
eredmények javitasara helyezi a hangsulyt.

e a gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére 0sszpontositd nevelé—oktaté munkat
var el.

RendKiviili helyzet (jarvany) esetén intézményvezetoi feladatok:

e Az () munkaforma beinditdsanak eldkészitése:
Tervezési szakasz: Fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa, a sziilok tajékoztatasa (faceebook, telefon, viber, skype)
e A rendszer miikddtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa
e Ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
o Sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabadlyozd dokumentumok, miikddési
gyakorlat aktualis médositasainak koordinalasa, ellatasa

Az intézményvezeté at nem ruhazhato hataskorei:

* gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

+ dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,

* kotelezettségvallalasi  jogkor gyakorlasa: egyeztetési kotelezettség terheli az
alkalmazottak foglalkoztatdsara, ¢€let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében

* utalvanyozasi jogkor

Az intézményvezetoi felelosség

Az intézményvezetd egy személyben felelds:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséeért,

az ésszerll €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekek érdekeinek els6bbségéért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id¢jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato.
a méltanyos €s humanus ligykezelésért és dontésekért



Intézménvvezetés:

Az intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai €s operativ dokumentumainak
koherens kialakitasat.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az intézmény miikddését befolyasolod
mérési (az Eredmények értékelési teriiletnél felsorolt adatok), demografiai, munkaer6-piaci
¢s mas kiilsd mutatok (példaul szociokulturalis felmérések adatai) azonositasa, gytijtése,
feldolgozasa és értelmezése alapjan késziil. Ezek segitik az intézmény jelenlegi és jovobeni
helyzetének megitélését.

A tervek elkészitése a neveldtestiilet bevonasaval torténik, az intézmény munkatarsainak
felkészitése a feladatra idében megtorténik.

Biztositott a fenntartdval valo jogszabaly szerinti egylittmiikodés.

Megtorténik a tanfeliigyeleti ellendrzések eredményeibdl, a korabbi fejlesztési terv
feliilvizsgalatabol, valamint a tovabbi ellendrzésekbdl, intézkedési tervekbol szarmazo
informéciok feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az onértékelést kovetd
Otéves intézkedési tervbe.

3.2.2. A pedagdgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyod pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az o6voda vezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az 6vodavezetd kotelessége €s felelossége. A hatékony €s jogszerli miikodéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer milkddtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakdri leirasa, valamint a pedagogus teljesitményértékelési rendszer
teremti meg.

Az intézmény vezetdje sajat hatdskorében kezdeményezhet pedagdgiai-szakmai ellendrzést,
mely iranyulhat az intézmény és az egyes pedagdgus pedagogiai-szakmai munkajanak
értékelésére. Az intézményvezetd altal kezdeményezett pedagogiai-szakmai ellendrzésben
kiils6 szakérté miikodik kozre.

A fenntartoi iranyitoi tevékenységének része a koznevelési intézmény pedagogiai-szakmai
tevékenységének ellendrzése. A fenntartd hataskorrel rendelkezik az intézmény
hatékonysaganak és pedagogiai-szakmai eredményességének megitélésében.

A fenntarto, a kiilsé partnerek tajékoztatisat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat
folyamatosan feliilvizsgéljak, és visszacsatoljak és fejlesztik.

Az oktatasért felelds miniszter, az Oktatasi Hivatal kozremilkddésével gondoskodik az
orszagos, térségi pedagogiai-szakmai munka értékelésérdl.

Az oktatasért felelds miniszter az altala vezetett minisztérium koltségvetésének a terhére
orszagos ¢és térségi szakmai ellendrzést, pedagogiai-szakmai mérése, elemzések készitését
rendelheti el, tovabba felkérheti a fenntartot, hogy a fenntartdsdban 1év0 nevelési-oktatasi
intézményben végeztessen torvényességi, szakmai ellendrzést, elemzést, és ennek
eredményérdl tajékoztassa. Ha a fenntart6 a felkérésnek nem tesz eleget, az oktatasért felelds
miniszter intézkedésére a hivatal jar el.



Az ellendrzést a kormanyhivatalok oktatasi fOosztalyai végzik, melyhez a dokumentaciot az
Oktatasi Hivatal dolgozza ki, és 0sszegzi azok eredményét.

Rendkiviili helyzet (jarvany) esetén az Ovodai nevelés-tanitds tervezése és értékelése a
kialakult intézményi gyakorlatnak megfeleld kotelez6 dokumentumokban, azaz a
csoportnaplokban, valamint a gyermekek megismerését rogzitd tapasztalatokat €s az egyes
gyermekek fejleszthetdségének terveit az 6vodak nevelGtestiilete altal korabban jovahagyott
fejlédési naplokban keriilnek dokumentalasra.

A tervezési és értékelési feladatok ellatdsa soran az ovodapedagdgusok és a munkajukat
segitdé szakemberek egyiittgondolkodasara és egyiittmunkalkoddsira a Home Office
1d6szakaban fokozottabb mértékben kell, hogy sor kertiljon.

Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés

Miikddteti az oktatasért felelés miniszter. Szervezi az Oktatasi Hivatal a kormédnyhivatalok
kozremiikodésével.

Az ellendrzés célja a fejlesztés, tovabba a pedagdgus objektiv értékelést kapjon a
munkajarol, és az Oktataskutato és Fejlesztd Intézet szaktanacsadoi sziikség esetén segitsék
a pedagogusok szakmai fejlodését

Az intézményellenérzés célja: iranymutatas az intézmény pedagogiai-szakmai munkajanak
fejlesztéséhez annak feltardsa altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valdsitotta
meg sajat pedagdgiai programjat.

Legalabb otévente egyszer, megyei ellendrzési terv alapjan, az intézményvezetd az 0sszegzd
szakértéi dokumentum alapjan 6t évre sz616 intézkedési tervet készit.

A 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet eléirasai, az intézmény nevel-oktatdé munkat kdzvetleniil
segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezé gyakornok munkavallaldéinak mindsitési szabalya
szerint késziti el az intézmény. (Helyi Ertékelési Szabalyzat)

A munkakori leirasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai
és egyéb természeti ellendrzési kotelezettségeit:

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni. A helyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba a vezeté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — a vezetd kiilon megbizasara —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag
szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszertiség a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

o foglalkozasok, kezdeményezések ellendrzése (vezetd, helyettesek,
munkakozdsség-vezetdk),
e csoport naplo folyamatos ellenérzése,
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e azigazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése stb.

3.3. Az intézményvezeté helyettes az 6vodaban

Gyakorolja az intézményben a dolgozok f6lotti un. ,,egyéb” munkaltatoi jogokat.
A dolgozdk kinevezésénél/megbizasanal, ill. felmentésénél/megbizas visszavonasakor,
tovabba fegyelmi eljaras meginditasakor az intézményvezetot véleménnyel latja el.

Hataskorében elkésziti az intézmény belsd szabalyzatainak és éves munkatervének
tervezetét — melyeket az Igazgatd eldterjesztése alapjan az erre (kiilon jogszabalyban)
feljogositott forumok hagynak jova.

Az 6voda szakmai munkajaért felelos személy megbizasat az Ovodai nevelOtestiilet
véleményezési jogkorének megtartasaval a vezetd adja.

Felel6s az altala vezetett intézmény szakmai munkajaért.

» Gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségligyi alkalmassagi vizsgalat
meglétérodl, folyamatos karbantartasarol

» Biztositja az 6vodaban az orvos és védond munka feltételeit

* Gondoskodik a gyermekeknél a sziikséges 6vondi feliigyeletrol

» Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak és takaritok munkajat, gondoskodik a
helyi tovabbképzésiikrdl.

* Gondoskodik az 6vondk, dajkak, takaritok helyettesitésének megszervezésérol és
a beosztas elkészitésérol.

» FElkésziti a szabadsagolasi tervet, folyamatosan ellendrzi a szabadsagok
nyilvantartasat.

«  Onélldan irdnyitja a sziiléi szervezetet.

« Onélldan szervezi az érintett iskolakkal az egyiittmiikodést. Osszedllitja a
munkakozsség éves programjat, feladattervét, éves programjat, feladattervét,
errdl tajékoztatja a neveldtestiiletet

* Beszamol a neveldtestiiletnek az éves tevékenységérdl

« Evente kétszer informaciot ad az intézményvezetdnek a feladatok végrehajtasarol

» Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét

* FEllen6rzi, értékeli, figyelemmel kiséri €s segiti a munkakozosségi tagok
nevelémunkajat az adott teriileten, illetve az intézményvezetd megbizéasa alapjan
részt vesz a nevelOtestiilet szakmai ellendrzésében

Rendkiviili helyzet (jarvany) esetén a vezetéi feladatot ellitd dvodapedagiégusok
feladatai:

Intézményvezetd helyettesi feladatok ellatdsa, a mindségelvii milkédés tamogatasa,
szakmai munkakozosségek és munkacsoportok iranyitésa.

Rendkiviili helyzet (jarvany) esetén 6vodapedagogusi feladatok:

— A csaladok tamogatdsa az oOvodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢életmdd alakitdsa, az érzelmi, az erkdlcsi és az
értékorientalt kozosség nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés
megsegitése a szokdasostol eltérd formaban, tdbbnyire informacidtechnologiai vagy
szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével.
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e A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai
programjara és éves munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd az intézmény
aktualizalt Pedagdgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, ¢és egyéb
tartalmakat).

e FElvaras, hogy a Home Office-ban dolgoz6d 6vodapedagdgusok lehetdségeikhez
mérten az infokommunikacids eszkdzok hasznalataval, online segitsék egymast és a
csaladokat, a szakmai és moddszertani megujulas és tapasztalatcsere érdekében
pedig hasznaljak, és/vagy alakitsanak ki j k6zdsségi oldalakat, feliileteket is.

3.4. Helyettesitési rend, az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén

1. helyettes: intézményvezetd helyettes - vezetd dvodapedagogus

2. helyettes: munkakozosség vezetd

3. helyettes: délel6tt - délutan a mindenkori rangidds neveld, a nevelétestiilet egy tagja; a
vezetd szobeli vagy irdsbeli megbizasa alapjan

A vezetd 6vodapedagogus a vezetd tavollétében teljes vezetdi hataskorrel €s alairasi joggal

rendelkezik, kivéve a munkaltatoi jogkor.

4. Az ovoda kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az oOvodakozosséget az alkalmazottak, a gyerekek és a sziilok alkotjak. Az
ovodakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat kozosségeik révén és a szabdlyzatban
megjelolt modon érvényesithetik.

A munka értékelésével ¢€s elismerésével kapcsolatos informacidkat szoban vagy irdsban
folyamatosan el kell jutatunk a munkatarsakhoz.

Rendkiviili helyzet esetén (jarvany) elrendelt tdivmunkat a nevel6kozosség a mar kialakult
kommunikacios rendszerén keresztiil hivatott elvégezni. (telefon, e-mail, faceebook, viber,

skype,)
4.1. Az alkalmazotti kozosség

Az dvodai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
dolgozokbol tevidik 0ssze. A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint
ovodan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb szintli jogszabalyok (Mt., Kjt. és
ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt
jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézmény munkatarsai szdmdra biztositani kell a munkajukhoz sziikséges
informéciokhoz és ismeretekhez valod hozzaférést.

Az intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatdrsainak ¢és partnereinek
bevonasaval torténik, Az intézmény pozitivan viszonyul a felmeriilt otletekhez,
megvizsgalja azok beilleszthetdségét a fejlesztési folyamatokba



Az intézmény alkalmazotti k6zosségének munkajara, egyiittmikodésére az innovacio, a
magas szintli belsé igényesség, hatékonysag jellemzo, képességiik, szakértelmiik,
érdeklddéstik szerint javaslatokkal segitik a fejlesztést.

Az intézmény munkatdrsai gyiijtik és megosztjadk a jo tanulasszervezési €s pedagogiai
gyakorlatokat az intézményen belill és kiviil. A tovabbképzések tapasztalatait megosztjak
egymassal, belsd tovabbképzési konzultacios programokat szerveznek,

Az O6voda lehetdségeket teremt az innovacidt és a kreativ gondolkodast Osztonzd
mithelyfoglalkozasokra, forumokra. A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatdsara,
kovetésére, alkalmazasara egyarant nyitott a testiilet €s az intézményvezetés.

4.2. A nevelok kozosségei
4.2.1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben
a legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. Tagja az Ovoda valamennyi
pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

4.2.2. A nevelotestiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa, - ezaltal a gyerekek magas szinvonali nevelése és oktatdsa. Ennek a
komplex feladatnak megfelelden a nevelGtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érint6 ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
a pedagdgiai program elfogadésa,
az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
a tanév munkatervének jovahagyasa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
. a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai  célokra
rendelkezésre allo pénzeszkozok felhaszndlasdnak megtervezésében,
. a nevelési-oktatdsi intézmény beruhazasi ¢és fejlesztési terveinek
megallapitasdban,
=  kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek:
. elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre,
= egyes jogkoreinek gyakorlasat - kivéve a pedagdgiai program, és a
szervezeti ¢és mukodési szabalyzat elfogadasat - atruhazhatja a szakmai
munkakdzdsségre



Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet
altal meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az ligyekrél, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

4.2.3. A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében munkatervben rogzitett értekezleteket tart.
Az értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok — 6vodai
SZMK vialasztméanya,— képvisel6jét meg kell hivni.

Egy nevelési év sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

—alakulo,

- tanévnyito,

—félévi,

- munkaértekezlet Sziikkség szerint

—tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az intézmény vezetdje ezt indokoltnak tartja.
A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3-a jelen
van,

4.2.4. A neveldtestiilet dontéseit ¢s hatarozatait — ha errdl a jogszabaly masképpen nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet. Ez esetben a szavazatszamlalo bizottsdgot kell kijelolni a testiilet
tagjai koziil. A nevelGtestiileti értekezletr6l jegyzokomyvet kell vezetni, melyet a
jegyzékonyvvezetd, az intézményvezetd, €s a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil keét
hitelesitd ir ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagiba kerlilnek, hatarozati
formaban,

4.2.5. A nevelok szakmai munkakozossége

Az 6vodaban az alabbi munkakdzosség mikodik:
- szakmai munkak6zdsség
Szakmai munkakozosség egyiittmiikodése kapcsolattartasanak rendje

Az 6vodaban a pedagogusok szakmai kapcsolatot tartanak egymassal. Az intézményben
sajat munkatervvel 1 szakmai-moédszertani munkak6zosség mikodik..

A szakmai munkakdzosség valasztott vezetdje képviseli a munkakozosséget szakmai
megbeszéléseken, értekezleteken. Az intézmény kozépvezetodi szintjét alkotjak.

A munkako6zosség-vezetd munkajat munkakori leirasnak megfeleléen végzi.

. részt vesz az 6vodai neveldmunka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertsités),

. palyazatok Kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

. Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujt a nevelék onképzéséhez,

javaslatot tesznek a dologi koltségvetésbodl rendelkezésre allo szakmai
eléiranyzatok felhasznaldsara,



a munkakozosség-vezetd a munkakozdsség tagjaindl foglalkozast latogat, az

egységes eljaras erdsitése érdekében,

o kozremiikodnek a  pedagogusteljesitmény-értékelési  rendszer — miukodtetés
feladatainak ellatasaban,

e rendszeresen konzultdl és tdjékoztatja az intézményvezetdt a munkakdzOsség
munkajanak teljesitésérél és a munkakozosség tagjainak pedagodgiai — szakmai —
modszertani munkajarol.

e az intézmény altal kiirt pedagoégus allashelyek palyazati anyaganak
véleményezésével, javaslattal élnek az allashely betoltéének személyérol

e az intézménybe Gjonnan keriilé6 pedagogus szamara a munkakozosségbdl azonos
vagy hasonlé szakos mentort javasol,

e a gyakornokok beilleszkedését segitik,

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

A szakmai munkakdzosség az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik.
- A szakmai munkak6zdsség munkdjat a munkakozosség-vezetd irdnyitja.
- A munkak6zosség vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslatara az
intézményvezetd bizza meg.
- A munkakdz0sség vezeté munkajat az SZMSZ mellékletében talalhaté munkakdri
leiras alapjan végzi.

4.2.6. Alkalmazotti kozosség/kozalkalmazotti Tanacs

Az alkalmazotti kozosség tekintetében, mint az 6vodaban dolgozo koézalkalmazottak
érdek-képviseleti szervezete, az egyittmikodésre vonatkozo eléirasokat az
intézményi kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

4.2.7. IPR munkacsoportok

Feladatuk: az IPR miikodtetése, iranyitasa, IPR stratégia, és az ¢ves munkaterv,
munkacsoport tervek elkészitése
Tagjaik: intézményvezetd, 6vondk

4.3. Sziilok kozosségei

A kozoktatési torvény 59. §-a rendelkezik a sziilok k6zosségérol.

Az 6vodéban a sziiloknek az kdzoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkak6zosség - SZMK - miikodik.

A csoportok sziildi munkakozosségeit az egy csoportba jard gyerekek sziilei alkotjak,
melynek valasztott elndke az SZMK vezetdje.

A csoportok sziil6i munkakozossége kérdését, véleményét, javaslatat a valasztott SZMK-
elndk vagy a csoportvezetd segitségével juttatja el az dvoda vezetdségéhez.
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Az o6vodai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozoja az 6vodai SZMK
vezetdje/elnoke.

Az 6vodai sziil6i munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg, szotobbséggel dont:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit;

- kialakitja sajat miikodési rend;jét;

- az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;

- képviseli a sziiloket a kozoktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében;

- tajékoztatast kérhet a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben

- véleményezi az 6voda pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel illetve a gyerekekkel kapcsolatosak;

A sziilok kozosségei
Ennek alapjan az 6vodaban, a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik
teljesitése érdekében kdzosségeket hoznak 1étre.

- agyermekek fogadasanak, az 6voda nyitva tartdsanak

- avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modjat

- az linnepek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben

- a hazirend megéllapitasdban

- asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

- az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

- az éves feladattervnek a sziil6ket is érintd kialakitasaban

4.4. Az ovoda kozosségeinek kapcesolattartisa, a tajékoztatas és véleménynyilvanitas
rendje, formai

Az intézményben sor kerlil a csoportok kozotti egylittmikodésre, amely tervezett €s
szervezett forméban zajlik.

4.4.1. A vezetdség és a neveldtestiilet
A nevelbtestiilet  kiilonboz6é kozosségeinek kapcsolattartasa az  intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagdgusvezetdk utjan valosul meg.

Rendkiviili helyzet (jarvany) esetén az intézményvezetok érjék el, hogy a neveldtestiilet
tagjai folyamatosan konzultaljanak egymassal annak érdekében, hogy az egy intézményen
beliil dolgozd 6vodapedagogusok hasonld felépitéssel, a gyermekek szamara valtozatos
tevékenységeket biztositd, a szililok szamara pedig teljesithetd mennyiségli és konnyen
értelmezhetd segitd tartalmak megosztasara kertiljon sor.

A Kkapcsolattartas forumai:

* A vezetdség (az igazgatdi tandcs) tilései

* A kiilonboz0 értekezletek

* Megbeszélések — akar elektronikus forméban is: konferenciabeszélgetés

Ezen férumok id6pontjat az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A vezetdség az aktudlis feladatokrol szoban, a neveldi szobaban elhelyezett hirdetétablan,
e-mailen valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.



A vezet6i tanacs tagjai kotelesek

» A vezetdi tandcs iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagoégusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatair6l.

* Az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a
vezetOség felé.

4.4.2. A nevelok és a sziillok

Az 6voda egészének €letérdl, az 6vodai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
a) az 6vodavezetd

* A sziil6i kozosség iilésén

» Ovodai sziil6i értekezleten

* Az 6vodaban elhelyezett hirdetd tablan

* Alkalmanként vagy rendszeresen megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil

b) a csoportvezetok
* a csoport sziiloi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket

c) a gyerekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
* Csaladlatogatasok

* Sziil6i értekezletek

* Fogado 6rak

* Nyilt napok

e Online: Facebook, honlap, e-mail, skype

e Telefon, viber

d) A sziil6i értekezletek és fogadoodrak idejét az ovodai munkaterv melléklete évenként
tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
képviseldik, utjan kozolhetik az dvodavezetdjével, neveldtestiiletével.

e) A sziilok és mas érdeklddok az dvoda pedagogiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatar6l ¢és hazirendjérél az intézményvezetdjétdl, valamint a fogadddraikon
kérhetnek tajékoztatast.

f) Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az o6voda leltardban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez
tartozo targyak, eszkozok, felszerelések(pl. Gyerekruha), illetve a sziil6tarsak és az
ovodaban dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopas biincselekményének mindsiil. Aki
¢észleli a lopas tényét, koteles jelezni az ovodavezetdnek. Intézkedés megtételére az
ovodavezetd jogosult. Az intézkedés magaba kell, hogy foglalja a jegyzékonyv felvételét,
¢s a renddrségi feljelentést.

Rendkiviili helyzet (jarvany) esetén az 6vodanak tovébbra is elsddleges célja — bar
alapvetden az eddigi egyiittmikodés kevésbé gyakorolt forméaiban — hogy a sziilok szamara
nyujtott nevelési tartalmakkal kiegészitse a csalad nevelési gyakorlatat, és ez altal szolgélja a
csaladdal egyiitt a gyermek fejlodését. A sziild donthet, hogy ebbe bekapcsolodik,
egyuttmiikddik, élni kivan-e a felkinalt lehetdséggel.
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4.4.3. A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idoszakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Ha a gyermek ismét egészséges orvosnak Kkell igazolnia, hogy az
ovodat ismét latogathatja.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilé elézetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az
6vodéba

b) a gyerek-sziilo irasbeli kérelmére a hazirendben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a gyermek hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

4.4.4. Az 6voda vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az 6vodat a kiils6é kapcsolatokban az 6vodavezetd képviseli. Az intézményvezetd helyettes
a vezetOi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervekkel:

- Képvisel6testiilettel / polgarmesterrel/ - intézményvezetd

- Pedagogiai Szakszolgalattal, - intézményvezetd

- Mivelddési intézményekkel, - intézményvezetod

- Iskolaval, - 6vodavezetd

- Az orvossal, - intézményvezetd helyettes

- Mas oktatasi-nevelési intézményekkel, - intézményvezetd

- Gyermekjoléti szolgalattal — gyermekvédelmi felelds, intézményvezetd
- Egyhazakkal — intézményvezetd helyettes

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettes a felelds. Az kiils6 partnerek korét az intézmény munkavallaloi
szamara is ismerté kell tenni. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan
kapcsolatot tartd neveldket az 6voda éves munkaterve rogziti.

Rendszeresen megtorténik a kiemelt kulcsfontossagu partnerek igényeinek,
elégedettségének megismerése.

5. Az 6voda miikodésének rendje
5.6. A gyerekek fogadasa, az intézmény nyitva tartasa
Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezé év augusztus 31-ig tart, 220 nap kotelezo
nyitva tartas.

Az 6voda nyari zarva tartasat /festés, feljitasi munkak/ az intézmény vezetdjének irasbeli
kérelme alapjan a fenntartd engedélyezi, melyrdl a sziiloket irasos forméban t4jékoztatni
kell. A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal a munkak6zosség-vezetdnek
tigyeletet kell tartani.

*Az 6voda 6tnapos /hétfotol — péntekig/ munkarenddel tizemel.



* A nyitvatartasi id6 napi 10 ora: reggel 7:00 oratol 17:00 oraig.

Az ovodat reggel a munkarend szerint érkezé dajka nyitja és a délutanos munkarend
szerinti dajka zarja, illetve kiilon megbizas alapjan a megbizott személy.

A hivatalos ligyek intézése az irodaban torténik

Az intézmény teljes nyitva tartdsa alatt a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik
(szakellatas biztositdsa). Az 6voda nyitdsat a meghatdrozott munkarend alapjan végzik.
Amennyiben az évoda nyitaskor az 6vond, illetve dajka valamilyen akadalyoztatdsa esetén
nem érkezik meg, tigy haladéktalanul értesiteni kell az 6vodavezetot.

Rendezvények esetén az Ovoda fentiektdl eltérd nyitva tartdsa az Ovodavezetd
engedélyével, esetlegesen az illetékes hatosadgok tajékoztatasaval torténik.

Nyari élet

A nyari életet meghatarozo foglalkozéasokat, a junius 1. - és augusztus 31. kozotti iddszak
oleli fel, mely iddszakban tobbségében dsszevont csoportokban torténik a nevelés.

A nyari zarés id6tartama alatt torténik az ovoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas. Ez id6 alatt az 6vodaban tligyviteli tigyelet van.

Csoportosszevonas

Az 6vodai vezetés az egyeb iskolai sziinetek alatt, az dvodai élet zavartalan mikodését
biztositva, — az ésszerliség ¢és takarékossag jegyében - irdsban felméri a varhat6 1étszamot.
A csoport dsszevonasokrol az dvodavezetd dont.

Nem vonhaté &ssze az a gyermekcsoport, ahol az ANTSZ teriiletileg illetékes Szolgalata
értesitése szerint, zarlattal jaro fert6z6 megbetegedés van.

5.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az épiilet lobogdzédsa a gazdasagi ligyintéz0 feladata. A zaszlo tisztitasardl és cseréjérol
jogszabaly rendelkezik.

Az 6voda kozalkalmazottjanak, nyugdijasdnak, gyerekének haldlakor fekete zaszlot kell
kitlizni.

Az 6voda minden tanuldja és dolgozoja felelds:

- A kozosségi tulajdon védelméért;

- Az o6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért;

- Az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

- A tliz- és balesetvédelem, valamint balesetvédelmi szabalyok betartasaért;
- Szokasok és hagyomanyok tiszteletben tartasaért.

Minden audiovizudlis eszk6z, szemléltetdeszkoz leltar szerint nyilvantartva.
Az atvett eszkozokert anyagi feleldsséggel tartozik. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit,

eszkozeit elvinni csak a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott helyiségeket zarni kell.



A nevel6 oktatd munkat segité dajka koteles az épiilet zarasardl gondoskodni minden nap
végén, valamint a munkasziineti napokon.

5.3. ldegenek belépése és benntartézkodasanak rendje

Idegenek az épiiletbe csak engedéllyel 1éphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a
latogatott személyt, vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodas varhato iddtartamat. A
foglalkozasok alatt csak kiilonosen indokolt esetben, vezetdi engedéllyel lehet zavarni.

A nevelési — oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom
vagy parthoz kotddo szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda
ellatja a gyermekek / tanulok feliigyeletét, politikai célu tevékenység nem folytathato
/Kotv. 39.§ (4) /

Az dvodaban tartozkodas soran elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében €és az 6voda udvaran minden sziilonek €és az 6vodaval kapcsolatban
nem allé személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabélyait megtartani.Ennek
értelmében tartdozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv/erdszakos illetve erdszakot
kivalto provokativ, méasokat zaklato viselkedéstdl.

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem 4lld
személyeknek az 6voda ligyeletes 6voda pedagdgusanak jelentik be, hogy milyen iligyben
jelentek meg az dvodaban.

A kapu zarédsat kovetden — az érkezd idegent — az éppen ott tartdzkodo felndtt dolgozéd
koteles elkisérni az ligyeletes 6voda pedagogushoz.

A fenntartoi, és egyéb hivatalos latogatas az Ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint
torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az 6vodavezetd engedélyezi.

5.4. A kozalkalmazottak munkarendje

e A kozoktatasban alkalmazottak korét a kozoktatasi torvény 15.§-a az alkalmazasi
feltételeket és a munkaveégzés egyes szabalyait a 16. § és a 17.§ rogziti.

e A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasdnak egyes
szabdlyait az 1992.évi XXII. torvény (Munka Torvénykonyve) valamint az 1992.
évi XXXIIIL. torvény (A kozalkalmazottak jogallasarol), valamint a 20/2012.(VIII.
31.) EMMI rendelet a nevelési intézmények mitkodésérdl tartalmazza.

. 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

. 2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

. Munkatorvény konyve (2012. évi 1. torvény)

. 2011.¢évi CXCV. torvény allamhaztartasrol szold Torvény

. 368/2011. Kormanyrendelet allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol



Rendkiviili helyzet (jarvany) esetén a tivmunka (Home Office) 6vodai bevezetésének
1étjogosultsaga

Ovodan Kkiviili otthoni munkavégzés (Home Office) soran az évodapedagogus az
intézmény székhelyétol, telephelyétol elkiiloniilt helyen, az esetek tobbségében
otthonaban, és tobbnyire informacidtechnologiai és szamitastechnikai eszkozokkel
végzi az intézményszabalyozo dokumentumaiban rogzitett munkafeladatait, melynek
eredményeit elektronikusan tovabbitja.

Az ovodan Kkiviili munkarend (Home Office) megszervezésének és bevezetésének
létjogosultsaga

Jogszabalyi hattér:

* 40/2020. (I1I1. 11.) Korm. rendelet veszélyhelyzet kihirdetésérol

* 45/2020. (III. 14.) Korm. rendelet Az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd
tomeges megbetegedést okoz6é humanjarvany megelozése, illetve kovetkezményeinek
elharitasa, a magyar allampolgarok egészségének és életének megovasa érdekében
elrendelt veszélyhelyzet soran teendé intézkedésekrol (I1.)

* 47/2020. (II1.19.) Korm. rendelet a koronavirus vilagjarvany nemzetgazdasagot
érinté hatasanak enyhitése érdekében sziikséges azonnali intézkedésekrol

5.5. A pedagogusok munkarendje:

- A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdzoktatési torvény 19.§-a rogziti.

- A torvény 16.§-a szerint a nevelési és oktatdsi intézményben dolgozéd pedagdgus
heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all, ez heti 40 ora.

- A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
ovodavezetd allapitja meg az intézmény sziikségleteinek megfelelden.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek
egyeb szempontok, kérések figyelembevételére.

- A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapokon, programjanak kezdete eldtt
annak helyén) megjelenni.

- A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradést, annak okéat koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének illetve helyettesének, az adott munkanap 7%%ig,
hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen. A foglalkozasi anyagban valo
lemaradas elkertilése érdekében a pedagogust hianyzasa esetén — lehetdség szerint —
szakszertien kell helyettesiteni. A szakszerl helyettesités érdekében gondoskodnia
kell tanmenetének hozzaférhetoségérol.

- A pedagogus késés esetén szobeli, hdromszori késés esetén irdsbeli figyelmeztetést
kap.

- A pedagdgusok szdmara a kotelezd oraszamon felill, a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy a kijelolést,
az intézményvezetd adja, a munkakozOsség-vezetOk javaslatinak meghallgatasa
utan.

- A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudds, az ardnyos terhelés. A
pedagdgusok ¢€és a munkakozdsség-vezetok teenddit munkakori leirasuk
tartalmazza.



5.6. Nevelés nélkiili munkanap (20/2012.(V1Il. 31.) EMMI rendelet)

Nevelés nélkiilli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, - melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelotestiileti szakmai
céllal szervezett kirandulas céljara hasznalhat fel.

Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint — hirdetmény tjan, illetve kiilon - irdsbeli
tajékoztatast kapnak (legalabb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt).

Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem tudnak
gondoskodni, az 6voda gondoskodik.

5.7. A nevelo oktatd munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak
munkarendje

- Az intézményben a nem pedagodgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében, melyet a munkakdri leirdsban rogzit. A munkakori
leirasokat a melléklet tartalmazza.

- A technikai személyzet osztott munkaiddben is dolgozhat — déleldtt — délutan.

5.8. Vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Az
tigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend 1ép érvénybe. A helyettesitd
feleldssége, intézkedési jogkore kiterjed az intézmény miikodésével, a gyermek,
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre, de nem terjed ki
a munkaltatoi jogkor gyakorlasara.

5.12. Az intézmény gyermekeire vonatkozo6 szabalyok

Az intézmény hazirendje tartalmazza a gyerekek jogait és kotelességeit. A hazirend
betartdsa a gyerekek szdmara kotelezd. Erre elsdsorban, a pedagdgusok és a sziilok
tgyelnek. A hazirendet az intézmény vezetdjének eldterjesztésére, a neveldtestiilet fogadja
el, a torvényben meghatarozott személyek egyetértésével. (Kozoktatasi torvény 40.§ (9)).

5.13. A tanév helyi rendje
A tanév rendjét a miniszter altal kiadott rendelet hatarozza meg.

- A tanitdsi év és az intézmény muikodési rendjét a kozoktatdsi torvény és a
20/2012.(VI111.31.) EMMI rendelet hatarozza meg.

- A tanév helyi rendjét, programjait (a torvényben foglaltakat figyelembe véve) a
nevelGtestillet  hatdrozza meg és  rogziti az  éves  munkatervben.
Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

- A neveld-oktatd6 munka lényeges tartalmi valtozasairol (pedagodgiai program
modositasarol, az ) tanév feladatairol);

- Az 6vodai szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmarol €s idépontjarol;

- A tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol;

- Az éves munkaterv jovahagyasarol;



- A hazirend modositasarol;

- A nevelési értekezlet programjardl;

- SZMSZ moédositasarol;

- Kiilonboz6 szabalyzok torvényi vagy rendeleti mddositasarol.

- Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre)
valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldok
szamara egyenletes, képességeket €és ratermettséget figyelembevevo terhelést adjon.
Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok
jelenléte kotelezd, alkalomhoz 1116 61tozékben (fehér ing vagy bluz, sotét also).

- A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait, hazirend és a baleset- és

tiizvédelmi eldirasokat az dvodavezetd ismertetik a pedagogusokkal, az elsd sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel.

5.14. Az intézményi iigyelet szabalyai

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az dvodapedagogus, a délutan
tavozo vezetd utan szakképzett pedagdgus, egyéb esetben a dajka, felelds az 6voda
rendjéért, valamint 6 jogosult és kdteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.

A teljes oOvodai nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagogus foglalkozik, 6évodapedagogusonként napi 1-1, csoportonként Gsszesen
napi 2 6ra atfedési idével.

6. Hit- és vallasoktatas

Az intézmény biztositja a kozoktatasi torvény altal meghatarozott lelkiismereti
szabadsagot. Tiszteletben tartja a gyermek, a sziil6, alkalmazott lelkiismereti és
vallasszabadsagat. Vallasi felekezetiiknek megfeleléen a gyermekek hitoktatasban
részesiilnek. A hitoktatast a lelkészek illetve hitoktatok végzik. A jelentkezés onkéntesen,
szlilé1 dontés alapjan torténik.

7. A gyerekek jogallasa

7.1.  Ovodai felvétel:

A gyermekek sziilei, amennyiben gyermekiik az év folyaman betdltotte 3. életévét
folyamatosan felvételre jelentkezhetnek.

A torvény értelmében a sziilé koteles 6vodaba beiratni gyermekét, és az o6vodavezetd
koteles felvenni abban az évben, amikor az 6tddik életévét betolti, szeptember 1-én induld
nevelési évben abbol a célbdl, hogy legalabb napi négy 6rat 6vodaba jarjon.

A jelentkezéskor a sziilld koteles az oOvodavezetének bejelenteni a sajatos nevelés
megvaldsitdsanak érdekében, ha a gyermeke sziiletett, vagy szerzett sériiléssel,
fogyatékossaggal, vagy betegséggel kiizd.

A ktv 90. §. értelmében az 6voda nem tagadhatja meg azon gyermekek felvételét, akik a
fenntartd helyi Onkormdnyzat altal meghatarozott és kozzétett miikodési (felvételi)
korzetben €lnek.

Felvételnél elsébbséget ¢lvez:
- testvérek, nagycsaladosok,



- Alapito Okiratban meghatarozott sajatos nevelési igényl gyermekek integralt
nevelés céljabal,

- az agyermek, akit a jegyz6 védelembe vesz,

- azon gyermekek, akik csaladjanak a mi 6vodank nyitva tartasa a megfeleld (7-
17h-ig).

Az 6vodai beiratkozasra targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kertil sor. A fenntart6 az
ovodai beiratkozas idejérdl, az dvodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a
beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zéen legaldbb harminc nappal kozleményt vagy
hirdetményt tesz kozz¢é a sajat honlapjan, valamint kozlemény vagy hirdetmény
kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsaban miikodoé 6voda honlapjan, ennek hidnyaban a
helyben szokasos médon.

(1a) A fenntart6i kozlemény, hirdetmény tartalmazza

a) az 6vodai felvételrdl, az 6vodai jogviszony létesitésérodl, a nevelési év meghatarozasarol,
b) az 6vodai beiratkozas idépontjanak meghatarozasarol,

c) a gyermek ovodai beiratasahoz sziikséges kozokiratokrol, dokumentumokrol,

d) az Ovodaztatasi  kotelezettség nem  teljesitése  esetén  alkalmazhato
jogkdvetkezményekrol,

e) az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai felvételérdl, a
nevelésiikre az alapitd okiratuk szerint jogosult 6vodakrol és elérhetdségiikrol,

f) az alapito okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatd 6vodakrol és elérhetdségiikrol,
g) az 6voda felvételi korzetérdl szolo tajékoztatast,

h) az ovodai felvételrdl meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésébb a
beiratkozasra kiirt utols6 hatarnapot kdvetdé huszonegyedik munkanap, valamint

I ) a jogorvoslati eljaras szabalyait.

»(1b) A jegyz0 az oOvodakotelesekrdl vezetett nyilvantartdst targyév marcius elsejéig
megkiildi a kotelezd felvételt biztositd 6voda vezetdje részére.

(Ic) A sziil6, amennyiben azt az Ovodai beiratkozas napjan - az elektronikus
elérhetdségének megadasaval — kérte, elektronikus Uton értesitést kap arrol, hogy a
gyermeke ovodai felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra keriilt, tovabba arrél is, hogy a
szll6 a dontésrdl sz616 hatarozatot mely iddpontban és mely 6vodai feladat-ellatasi helyen,
kitdl veheti at.

»(4) Az 6voda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelemre vonatkozd dontést kozli a
sziilovel, tovabba az ovodai nevelésre kotelezett gyermek atvétele esetén a dontésrdl
értesiti az el6z6 ovoda vezetdjét. Az ovoda vezetdje a gyermek felvételét, atvételét
megtagado dontésrdl hatarozatot hoz.



Megsziinik az 6vodai elhelyezés — a kozoktatasi torvény 74. § (3) bekezdésében foglaltak
kivételével —, ha a gyermek az 6vodabol igazolatlanul tiznél tobb napot van tavol, feltéve,
hogy az 6voda a sziilot legalabb két alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.

7.1.1. Ha a gyermek sziildje ovodaztatasi tamogatasra jogosult, az dvoda vezetdje]

a kifizetés esedékességét megelézéen — a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol szolo jogszabalyban meghatarozott idopontban és idOtartamra
vonatkozoan — tajékoztatja a jegyzOt azoknak a napoknak a szamarol, melyeket a gyermek
az 6vodabdl igazoltan és igazolatlanul mulasztott, egyben arr6l, hogy a mulasztott napok
szama egyiittesen meghaladja az 6vodai nevelési napok huszonét szazalékat, vagy a
mulasztott napok szama nem érte el a fenti mértéket

7.2. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teendbinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
szold 1997. évi XXXI. torvény és a végrehajtasdhoz kapcsolddd jogszabalyok,
valamint az Onkormanyzat Esélyegyenldséi Terve.Ennek feleldsségteljes ellatasaért
az 6vodavezetd felel, munkdjat megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi
feleldssel egyiitt.

Célunk: a gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehetdségeihez mérten. EsélyegyenlOség biztositasa az eltérd szocialis €s kulturalis
kornyezetbol érkezd gyerekek szamara.

A hatranyos szocidlis helyzetben 1év6 csaladok segitésének formai:

Tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol

Kedvezményes étkezési dij biztositasa: a torvényi rendelkezéseknek

megfelelden normativ allami timogatas,

Az onkormanyzat téritési dij rendeletének megfeleléen az igazolt jovedelem

alapjan.

A sziildk altal ajandékozasra behozott gyermekruhak elajandékozasa a
raszorul6 csaladoknak.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani az 6voda dolgozoinak és a
szliloknek is.

Az dvoda teriiletén dohdnyozni nem lehet.

Az oOvoda konyhajaba idegen személy nem léphet be, csak kiilon engedéllyel.
Védokopeny hasznalata kotelezd

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba
Jar6 orvos és védond latja el. Az orvos valamint a védond rendszeresen latogatja az
6vodat.

Tanévenként minden gyermeknél latas — hallas - fejlettség vizsgalatot végez.
Beiskolazas elott alkalmassagi sziirést végeznek



Az orvosi vizsgalatok soran kisziirt gyermekek szakiranyt rendelésre kiildi, sziikség
szerint konzultal a gyermek haziorvosaval is.

Az dvoda orvosa ellendrzi az dvodat és kornyékét higiénés szempontokat figyelembe
véve. Ellen6rzi az étlapot, fert6z6 betegség estén meghozza a sziikséges
intézkedéseket

A gyermek betegsége esetén sziikséges teendok:
- Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem fogadhatja az 6voda
- A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbi gyermektdl
- Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni
- Gondoskodni kell a sziildk mieldbbi értesitésérdl

7.3. Az 6voda dolgozodinak feladatai a tanul6 és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén

Az 6voda minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyerekek részére
az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadjak, valamint ha
észleli, hogy a gyerek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az 6vodéba be nem hozhat6 targyak, eszkdzok

e pirotechnikai eszkoz pl. petarda

e cmberi élet kioltadsara , illetve maradandé sériilés okozasara alkalmas barmilyen

fegyvernek hasznalhat6 targy pl. sziro, vago eszkoz

e tlizveszélyes anyag pl. benzin, gazolaj

e mardhatdsu anyag pl. sdsav

e kabitoszer
Amennyiben az oOvoda dolgozéi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkozoket
szandékoznak behozni a sziilok, vagy mas személyek, azonnal kotelesek felszolitani az
intézmény elhagyasara és értesiteni az 6voda vezetdjét tovabbi intézkedés céljabol.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzatot,
valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tliz- és bombariadé terv rendelkezéseit.
e Az o6voda minden dolgozdja koteles a rajuk bizott gyerekek tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a gyerekekkel betartatni.

e A gyerekek figyelmét fel kell hivni a baleseti veszélyforrdsokra, a viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

e A gyerekek, dolgozok részére minden évben tlizriadd probat tartunk, melynek
1d6pontjat az csoportnapldoba be kell jegyezni €s jegyzokonyvet kell késziteni.

e A vezetd az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések / szemlék / keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.



7.3.1. Az 6voda dolgozdinak feladata a gyermekbalesetek esetén

o A felndttnek, a gyereket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
A sériilt gyereket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetni;
Minden gyerek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a vezetonek és a
sziiloknek.

E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi felndttnek is részt kell
venni.

A balesetet szenvedett gyereket elsésegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

e Az Ovodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az Ovoda vezetdjének és
munkavédelmi feleldsének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

e A gyerekbalesetekkel kapcsolatos intézkedések:

» A gyerekbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

» A 3 napon til gyogyulo sériilést okozo gyerekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzOkdnyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyerek sziileinek. A
jegyzokonyv egy példanyat az 6voda Orzi meg.

» A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntart6janak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

7.3.2. A nevel6-oktatéo munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett dvodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

Sziilok tajékoztatdsa: a csoportlizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkozzel €s koltségvonzata. A sziild alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.
Intézményvezetd tdjékoztatasa: elézetesen szoban, majd a helyi formanyomtatvany
kitoltésével és a kisérok alairasaval hitelesitett forméaban, a kiilsé foglalkozas megkezdése
elétt minimum egy nappal.

Az 6vodéan kiviili foglalkozéas csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt az intézményvezetd ellenjegyezte.

A pedagdgusok kotelessége annyi kisérd pedagogust, dajkat, vagy sziilét kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1-1 6. A gyermekekkel
¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen, ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat,



a tilos €és az elvarhatd magatartdsformakat. Gondoskodni kell az els6segélynyuijtashoz
sziikséges felszerelésrol.

7.4. Nevelési idon tuli, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése: a gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint
kezdeményezdje lehet: sziil6i szervezet, szakmai munkakdzosség, Kozalkalmazotti
Tanacs képviseloje.

Részvétel: A nevelési idon tuli foglalkozdsok hirdetmény formajaban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziilo
alairasaval.
Lehetséges formai:

o Hétvégi kozds csaladi kirdndulas, egyéb program pedagdgus vezetésével

e Erdei, illetve nyari tdborozas pedagogus feliigyelettel

e Egyéb: ...

Tajékoztatasi kotelezettség az intézmény vezetdje felé: A programfeleldés pedagdgus
koteles indulés eldtt tdjékoztatni az intézményvezetdt a szervezett program:

— helyszinérdl,

— Id6pontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,

— arésztvevok létszamarol, nevérol,

— afeliigyel6 pedagogusok nevérdl, szamarol,

— Elérhetdségrol (cim, telefon),

— Indulés, érkezés id6pontjarol, az ttvonal megjeldlésérol.

8. Rendkiviili helyzetek esetén sziikséges teenddk
8.1. Intézkedések rendkiviili esemény bekovetkezése esetén

Az 6voda vezetdje - a fenntartd egyetértésével - rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili 1d6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda
miikddtetése nem biztosithato.

Rendkiviili esemény / tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb. / esetén az épiilet
kitiritéseét, a sziikséges intézkedések megtételét a Tlzvédelmi-, illetve a Munkavédelmi
szabalyzatban rogzitettek szerint kell végezni. A hivatkozott dokumentumokban az alébbi
feladatok keriiltek meghatarozasra:

e A rendkiviili esemény jelzésének modjai / telefonon, személyesen, stb.

az eseménytdl fiiggden /
e A dolgozdk, gyerekek riasztasanak rend;jét
e A dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit /

kitirités, mentés, rendfenntartds, biztonsagi szervek — renddrség,
tlizoltosag — értesitése, fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések
kezelése/

e Az 6voda helyszinrajza



e Az ¢épitmények alaprajza / a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket ¢€és a veszélyességi Ovezeteket a
tlizveszélyességi osztaly feltlintetésével, kozmiivezetékek kozponti
elzardival /.

Katasztroéfahelyzet esetén — a fenti eljarasok mellett — értesiteni kell a fenntartot is.

82 Bombariadé esetén sziikséges teenddk

A bomba elhelyezésérdl tudomast szerzd dolgoz6 azonnal értesiti az dvodavezetd vagy a
helyettest.

Az 6vodavezetd vagy helyettes telefonon haladéktalanul értesiti a rendorséget.

A tlizriadohoz hasonlé modon megtorténik a dolgozdk irdnyitdsaval az épiilet kiliritése, a
gyerekek ¢és a dolgozok biztonsagos elhelyezése. Az épiilet elhagyasa utan
1étszdmellendrzést kell tartani.

8.3. Az intézmény panaszkezelésére iranyulé teendék

Az o6voda szervezeti struktirdjaba megtalalhato tdblazat alapjan lehetdség nyilik a
kiilonb6zé problémdk jelzésére, mely érkezhet sziiloktdl, munkavallaloktol, kiilsd
partnerektdl. Ezek orvoslasa intézményiink feladatai, kozé tartozik.

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasival kapcsolatos
feladatok

Minden ko6zdsség, igy az Ovodai csoportok életének is jelentds eseményei id6rdl, iddre
1smétlodo, sajatos keretek kozott zajlo tinnepek. Ezek fontos alkalmak a gyermeknek és az
ovoda életében. Perspektivat adnak, megerdsitik a hagyoméanyokat. A kozds élmény
erejével fokozzdk a gyermekek kozOsséghez tartozasat. Az iinnepnapok massagat
kiils6ségek is erdsitik. Minden jeles ilinnepet egy hosszabb eldkésziilet vezet be. A
hagyomanyok &polasa kdzben torténd egyiittjatszas, tervezgetés valtozatos tevékenységek
oromtelivé, izgalmassa teszik a varakozas iddszakat. A sokszinli tevékenységrendszer
gazdagitja a gyermekek nyelvi kifejez0 eszkozeit, fejleszti értelmiiket és
gondolatvilagukat, illetve érzelmi életiiket is befolydsolja. A jo érzelmi eldkészités fokozza
az linnepi egyiittlét hangulatat. Az linnepek csak a sziilok egyiittmlikodd tdmogatdsaval
¢érhetik el a hatasukat, ez nem jelenthet terhet sem a sziild, sem a gyermek szamara.

Hagyomanyos iinnepek

1. Hagyomanyéapold iinnepeink: Mikulds, Karacsony, Husvét, Anyak napja,
Gyermeknap, Evzaro.

2. A mindennapi ¢életbdl kiemelkedd élményt nyu;jto tinnepeink: farsang, ndénap, sziiletés-
€s névnap.

3. Térsadalmi iinnepek: nemzeti iinnepek.



A kornyezeti nevelés jeles napjai

A Viz napja — marcius 22.
A gyerekek vegyék észre, hogy az embereknek, allatoknak, ndvényeknek az élethez
vizre van sziiksége. Vigyazzunk a viz tisztasdgara, mert a fertézott, szennyezett viz
emberre, allatra, ndvényre egyarant veszélyes. Banjunk takarékosan a vizzel!

A Fold napja — aprilis 22.
Ezen a napon gyermekeinkkel koézosen az udvarunkon 1évé ndvényeket éapoljuk,
gondozzuk. Beszélgetiink a fold lakoirol, forgatjuk a foldgombot.

A madarak és fak napja — majus
A tavasz elképzelhetetlen madarcsicsergés nélkiil. Menjiink el kirdndulni,
csodalkozzunk r4 a természet szépségeire, hallgassuk meg a madarak énekét.
Faiiltetés az 6voda udvaran. Latogatds a nyiregyhazi Vadasparkba, vagy a helyi
Halastohoz, sportpalyara.

A kornyezetvédelmi vilagnap — janius 05.
Vetessiik észre a gyerekekkel, hogy mennyire fontos a viz, a levegd és kornyezetiink
tisztasaga és védelme.

Idések vilagnapja - oktober 01.
Az id6sek tiszteletére, szeretetére, megbecsiilésére vald nevelés.

Az allatok vilagnapja — oktéber 04.

Madéretetdk kihelyezése. A gyermekeknek sokszor elmondjuk és hangstlyozzuk, hogy
csak gy szabad a madarakat etetni, ha az, rendszerességgel torténik. Diavetités az
ovodaban: kolt6z0, vonuld madarakrol. Nyari élmények felidézése képek segitségével a
latott, felismert madarakrol: pl.: golya, fecske Csoportszobaban talalhatd allatok
rendszeres, naponkénti gondozasa.

Az linnepek kozott sajatos szerepiiek a kornyezet- €s természetvédelemhez kapcsoloddak.
Sajatosak egyrészt azért, mert az €16 és az élettelen természet egy- egy Osszetevdjének,
csoportjanak megismerését a hozzajuk fliz6d6 érzelmi viszony alakitasat, a karosito
tényezOkre vald radobbentést, a cselekvésre vald 6sztonzést szolgaljak, tehat eltérnek az
el6zé korok jeles napjaitol. Masrészt azért sajatosak, mert a specidlis tartalom az
eddigiektdl eltéré modszereket, Otleteket is életre hiv.

Az tinnepekre valo késziilddés izgalmara, oromére, az Osszetartozds, a kozds cselekvés
¢lményeinek atélésére mindenkinek sziiksége van. Sziikséges, hogy ezeket a napokat
tartalmasabba, gazdagabba tegyiik. Ezeknek a megszervezéséhez Team— ek alakitasa
sziikséges, hogy megfeleld tervek késziilhessenek.

A természet szeretetének megismerésének, védelmének folyamataban fontos az
ovodapedagdgus mintaadd szerepe, amely segiti a gyermekeket a targyak, események
megfigyelésében.



10. Egyéb rendelkezések

10.1. Dokumentumok kiaddsanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.
Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, a
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az ily mddon készitett nyomtatvanyok minden oldaldt a vezetének szignodznia kell,
melyeket a torvényi eldirasoknak megfelelden, meghatarozott ideig kell tarolni az
irattarban.
10.2. Telefonhasznalat
Az intézményben 1évo telefonok magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés szuroprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.
Az ellendrzésért felelds: a vezetd

10.3. A reklamtevékenység szabalyai

Ovodankban Ktv. 122.§ (12) bek. Eléirasai a meghatarozoak, melynek értelmében tilos a
reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam az 6vodéasnak szol, és az egészséges ¢letmdddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis
tevékenységgel fligg Gssze.

10.4. Az étkezési téritési dij befizetése, visszafizetése
Az étkezési téritési dijakat havonta elére, minden honap 3. hetében személyesen kell
befizetni.

10.5. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

a) Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi
munkaiddben rendeltetésszeriien hasznalhatjak.

Tovabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat €s fiiggeléke tartalmaz

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit a
helyiségleltar szerint kell megdrizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo
atvitele a terem feleldsének engedélyéhez kotott.

Az intézmény berendezését, gépét, sajat hasznalat céljabol, csak irasbeli engedéllyel
lehet kivinni az épiiletbdl. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi felelésségrol elismervényt kell alairni.

Az kiviteli engedély csak az 6vodavezetd és a helyettes egyiittes aldirasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat le kell adni és iktatni, masik
példanya a kolcsonkérdnél marad.

10.6.Karbantartas és kartérités

A csoport szobak és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban
elhelyezett eszk6zok karbantartdsdért a karbantarto felel. A meghibasodott
eszkozoket, berendezéseket a csoportvezetdk kotelesek a vezetd tudomasara hozni. A
hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével. Ujboli
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hasznalatbavételr6l a  karbantartdé tajékoztat. Az  intézményben, annak
felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a karokozonak meg kell
tériteni.

10.7. Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény a meghatarozott adatokat kozzéteszi Kkiilonos kozzétételi lista
formajaban.

A honlapunkon barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan forméban, korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd €s részleteiben is kimasolhatdé modon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatds, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzéaférést biztositani kell.

A kiilonds kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, illetve
tanévenként feliil kell vizsgalni.

A kiilonos kozzétételi lista tartalmazza:

1. A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége

2.A nevel6 ¢és oktatd munkat segitdk szdma, feladatkore, iskolai végzettsége ¢&s
szakképzettsége

3. Ovodai tanév helyi rendje

4. Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyerekek 16tszam

11. Zaroé rendelkezések
11.1. Az SZMSZ hatalya

A szabalyzatot az intézményvezet6 elGterjesztése alapjan a nevelédtestiilet fogadja el az
ovodai sziil6i munkakdzdsség egyetértési joganak gyakorlasa mellett.

Az SZMSZ ¢s a mellékleteként csatolt egyéb belsd szabalyzatok betartasa kotelezd
érvényll az intézmény minden kozalkalmazottjara és a szerzOdéses jogviszonyban
allokra is.

Feliilvizsgalata a torvényi valtozasoknak megfelelden torténik.

Ezen szabdlyzat a fenntarté jovahagyasaval 1¢ép hatalyba és hatarozatlan idore szol,
igyaz ................... jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Meérk, 2020. .......oooiii

Intézményvezeto



