Szervezetl és
Mikodési Szabalyzat

Kdznevelési intezmény OM azonositdjs6483

ovoda.boba@gmail.com

Legitimacios eljaras

Ervényessége. 2013. 09.01. — hatarozatlaréid




l. ALTALANOS RENDELKEZESEK. ...ttt s 1
1. A Szervezeti és nikddési szabdlyzat célja, j0gszabalyi alapja ....cca.veeiieeiiiiiinieiiice e 1
2. A Szervezeti és nikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, NyilVESAGa...........cccovverveeriieiiieeiiee e 2
3. A SZMSZ idébeli, terleti €s szemelyi Ratalya..........ccooeeiiiiiiiiiiii 2
Il. AZ INTEZMENY ADATAL ..ttt e 3
1. Bobai Ovoda intézmény hivatalos AZONOSIOI ......ccceeevevierereeeeeeieeeeieeeeeteeetete e ee et teeeetete et et ee s e e eeee e 3
2. Azintézmény tipusa, alapfeladatal ..o 3
Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ......co oo 4
1. AZ INTEZMENY VEZEBJE ... .vvvveiiiee e ettt e e e ettt et e e e e s e et e et e e e e e e s s e satb e teeaeeesastbasaeeaeeeeeasntbraaaeaens 4
2. Az intézményvezeb kiemelt feladatai, feleBsSEge, JOGKOIE ........uviiiiiiiiiiiiiiieis e e 4
3. Azintézményvezeh akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitesSiden...........ccoovvereeriiieiiieinieeninen, 5
4. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra....................c....... TSP TP PP 5
V. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTAS....cae e 7
1. NEVEIBIESTUIRT......eiutii ittt e et r e st e e st enbe e e nereenanee s 7
2. AlKAIMAZOTE KOZOSSEY ... vvvveriieieeiiiiiiitieeeet e e e e e e e ettt e e e e e e e ettt e e e e e e saeaa—eeaeaaeeesssastbaseeeaeeessasntbsaseeeeeesad 8
3. SZUIBT KOZOSSEY ...ttt ettt ettt ettt emne ettt at e et e abe e e sk bt e e s bt e ket e bt e e aae e ek bt e sab e e e bt e e abe e e ebbeesane e e nbneenneeas 9
B, OVOUASZEK ....cooeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt cememee ettt e et ettt e et e et et et et e s e et et et et st et et ettt e et et et et e et et e e eentene s 10
5. GYEIMEKKOZOSSEY ... eeeeueiieeeeeeiee sttt st e e et te e e emsteeeeanseeeeaseeeeesneeeesnseeeeaseeeeeaanseeeesansneaeansseeeannns 11
6.  Akulsé kapcsolatok célja,"forméja,és (10000 [ F- T PP U R OUPPTRPPPRPPROPRN 11
V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE .......coooiiiiiiiie it mmmmeeeee e 12
1. A miikddést meghataroz6 alapdokumentumok és nyilvVANoSS@l..............covevieeiiiieniiiiiie et 12
2. Anevelési év rendjének meghatarozasa, KOZZEtELEIE............oveviuerie i 13
T L 101 (=Y 00 T=T )V 017 1AV U = U T PR 13
4. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje, munkakoi leirds mMintak .........c...cceeeeeriieeesevmmm e 14
4.1. Az 6vodavezdtintézményben vald tartozkodasanak rendje.............cooveiviiieiieeeeeiiiiieee e e ee e 14
4.2. Az 6vodapedagdégusok munkarendjével kapcsolatdB&IOK.............c.evvvviiiiiiiiiiiie e 15
4.3. Dajka munkarendjével KapCsOIatOSEIASOK.............uuuiiiiieeiiiiiiiii e e e s eaaeeeean
5. Belss ellenirzések célja, eIVEI, TENIE ........uveiiiii it e e e
5.1. A pedagogiai MUNKa DeBBEIIENGTZESE...........ccuiiiiii i
6. Az intézmény létesitményeinek haszndlati rendje
6.1. Az intézmény egész teriiletére vonatkozo SZabalyOk............ccovviiiiiiieiiiiie e 23
6.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje.........c.coveiiuiieeiiiiiie e 23
6.3. Az intézménybe valo belépés és benntartdzkodas @ENd).............cevieeiiiiiiiiiiieiie e 24
7. Yo (o] T 1)Y= T3l =1 o | 1= PP RTOT
8. Z4&szl6 hasznalatanak rendje
9. TelefONNASZNAIAL..........c.coiiiiiiiie e er e
10. A hit-és vallasoktatast DiztOSItO ElJArASIEN. ..o eeeeeeiiee et eneee e naeee s
11. Az intézményi véd — 6v0 ebirdsok, eljarasok rendje
11.1. Balesetek megékésével kapcsolatos feladatok...........c.cviiiiiiiiiiiiiii e
11.2. Arendszeres egészséglgyi ellatas formai, reNdJE........cccueveiiiiire i
11.3. Atestinevelés rendje........cccoveeeeiieeiiiiiciiiiieeee e .
11.4. Programok, rendezvények latogatasa esetére szdalbisag
12. Teendsk bombariadd és egyéb rendkivili események kezelésé...................ccue.
13. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szab@i............cccccceveeeeiiiiiininnnnn.n.
14. Vagyonnyilatkozat-tétel..............ccovvveviieeeneeneenn. e e
VI. A GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SEBALYOK34
1. A gyermekek felvételének atvételének eljarasi rendj az 6vodai jOgVISZONY ..........cccvveurvieereeeeeeesinininns 34
2. A gyermekek mulasztasaval kapcsolatos SZADAIYOK . ..vvvvieeiiiiiiiiiiii i 36
3. A sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlettségéil, tankotelezettSEg ......uvvvvvieeeviiiiiiiii e 37
4. Ovodaztatasi tamogatassal kapcsolatos ElJATASIENG. ...........c.cviviieveeeieiee ettt 37
5.  Téritési dij befizetésére vonatkozé rendelkezésekzarialis tamogatas megéllapitasa, étkezés........... 38
5.1. Téritési dij befizetésére vonatkozé rendelkezések
5.2, SZOCIAlIS tAMOGALASOK. .. ..eeiiiieiiieeitiie et e e et e et e e e st e e e et e e e srneeeeeanseeeeaneeeeesnneeeeanneeeeans
LT T = 4= 1TSS
6. Gyermekveédelmi feladatok............ccoovviviimmniicci, PP PP PR PP PP PR
VIl.  UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK RENDJE....................... 41
VIll.  AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK ...ttt
IX. EGYEB RENDELKEZESEK ..ottt ettt s e

TARTALOMJEGYZEK

LEGITIMACIOS ZARADEK: ..ottt eeeeeeeee e e eeeeeseeseeseseeessesessssessess e s e e eneaneens 44



|. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti kbznevelédr sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt
alapjan Bobai Ovoda, mint koznevelési intézményikidnésére, bels és kil$
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen 8zetv és Mkodési Szabalyzatban,
tovabbiakban SZMSZ allapitom meg.

A SZMSZ célja: A koznevelédr szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a
végrehajtasi rendeletben foglaltak érvényre jutataaz intézmény jogstemikodésének
biztositasa, a zavartalanikddés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesidéseibk, a
gyermekek és pedagogusok kozétti kapcesotit@se, az intézményiitkodés demokratikus
rendjének garantalasa. A SZMSZ helyi dokumenturtirasai a helyi 6ovodapedagogiai
programunkban megfogalmazott célok elérését, dletv nevéimunkank eredményes
magvalosulasat segibvodai szervezet, valamintikbdési rend kialakitdséat szolgalja.

A SZMSZ jogszabalyi alapjai, torvények, kormanyreletek és miniszteri
rendeletek, a dkodtetést meghatarozo egyéb dokumentumok:

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kbznevélésrvabbiakban: Nkt.) és a mddositasardl sz6lé
2012.évi CXXIV. térvény

e 2011.évi CXIl. térvény az informacios dénrendelkigpésol és az informacidszabadsagrol

. 1999.évi XLII. térvény a nemdohanyzék védedinér

e 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatiasezmeények tikodésésl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl (tovabarakk)

e 229/2012.(VII.28.) korm. rendelet A nemzeti koehésgl sz0616 torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: VR)

«  2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

«  368/2011.(XI1.31.) korm. rendelet az allamhaztaidaszolé torvény végrehajtasarol (Amr)

. 1993.évi XCIII. térvény a munkavédel@inr

e 335/2005.(XI1.29.) korm. rendelet a kdzfeladattitélszervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeif

. 1995.évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozl&rékrél és a maganlevéltari anyag védeldhér

e 44/2007.0KM rendelet a katasztréfak elleni védekézséolgari védelerir

e 2012.évi l. torvény a Munka Torvénykonyir¢mt)

o 1997.évi XXXI. térvény A gyermekek védelings a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt)

* A gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataslgli@tasarol, valamint a gyamhatosag
szervezetét és illetékességérszolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tobviakban: Gyszr.)

»  Aszocidlis és gyermekvédelmi targyu térvények Bliggygyszeisitési Programmal
Osszefuigg modositasarol, valamint egyéb térvények méodosibésadld 2013. évi XXVII.
térvény

e 2007. CLII. térvény Egyes vagyonnyilatkozat-tdtételezettsé g

e 2012.évi ll. torvény a szabalysértéstka szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszedt

e 2011.évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011.(XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleéilekezés egyes szabalyairdl

e 2011.évi CXIl. Torvény az informacios onrendelkigpésdl és az informaciészabadsagrol

« 132/2000. (V1. 14.) Korm. rendelet a kdzépulelolbogdzasanak egyes kérdéseir

e 296/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatdsr



2. A Szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvasaga

Az SZMSZ-t az Ovoda vezie késziti el, és a neudestilet véleményének
kinyilvanitdsa utan fogadja el. A sdul kbzosség javaslattételéet, vélemeényét a
joggyakorlast rogzét nyilatkozat tartalmazza. Egyet@ijognyilatkozatot tesz a fenntarté.
Ezen dokumentum elfogadasakor a nétedtiilet at nem ruhéazhaté dontési jogkorét
gyakorolja. Az 6voda vez&le az SZMSZ-t eljarasjogi megfetsiége utan hagyja jova. Az
intézmeény alapdokumentumait, koztik a Szervezeti Mfkodési Szabalyzatot
mellékleteivel egyitt az intézmény valamennyi atkatottja, szekmléses munkatérsa,
valamint az 6vodaval jogviszonyban &all6 gyermekelles megtekinthetik az a helyben

szokasos modon tortémyilvanossag biztositasa mellett.

3. A SZMSZ idébeli, terlleti és személyi hatalya

A SZMSZ idbeli hatalya: Bobai Ovoda elfogadott Szervezeti Mgkodési
Szabalyzata koteléz mellékleteivel egyltt az intézményvezejovahagyasaval lép
hatalyba a 2013. szeptember 1-én és hatarozaitae sx6l. Ezzel egy idben hatalyat
veszti a fenntartd altal 2000. évben jovahagyditeS5ZMSZ. Felllvizsgalata: évenként,
illetve a jogszabalyvéltozasnak megfé torténik. Modositdsa: az Ovodavézet
hataskore, kezdeményezheti a nétedtilet. A kihirdetés napja:2013. szeptember 1.

A SZMSZ terileti hatdlya: az 6voda teriletére, apda altal szervezett — az
ovodapedagodgiai program végrehajtasahoz kapcsolédddan kivili programokra, az
intézmeény képviselete szerinti alkalmaira, klkapcsolatok alkalmaira.

A SZMSZ személyi hatélya kiterjed: az évodaval jegenyban allé minden
alkalmazottra, az 6vodaba jaré gyermekekre, azimmédnyel jogviszonyban nem all6, de
az intézmény terlletén munkat vélgee, illetve azokra, akik részt vesznek az évoda

feladatainak megvalésitasdban, és agkzél



ll. AZ INTEZMENY ADATAI

1. Bobai Ovoda intézmény hivatalos azonositoi

OM azonosito:
Elnevezése:
Székhelye:
Telefonszama:
E-mail cim:
Szamlaszama:
Addészama:

2. Az intézmeény tipusa, alapfeladata

tipusa:
alapfeladatai, feladatellatasi rendje:
a fenntarté neve és székhelye:

alapité okiratanak szama, kelte:

alapitas idpontja:
mukodési korzete:

engedélyezett csoportok szama:
maximalis gyermeklétszam:

036483

Bobai Ovoda

9542. Boba, Széchenyi u. 45.

95/439-082
ovoda.boba@gmail.com

OTP Bank Rt. 11747044-16860315

16860315-2-18

k6znevelési intézmény, évoda
Alapit6 akszerint
Bobai IntézményderinT arsulas,
9542 Boba, Berzsenyi u. 1.
Boba kdzség on&oyratanak képvisél
testllete 32/2013. (IX. 12) hatarozata
1979.11.01
Boba, Kemenespalfa, Nagypirit,
Egyhazashetye, Borgata kdzségek
2
66 f



. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény vezeije

Az intézmény vezéfe, az dvodavezét Iranyitja és koordindlja az intézmeényben
folyd mindenneri munkat, és személyében felel az intézménybeth tévekenyseégekért,
torténésekeért, a megtett €s elmulasztott intézlebeés vagyis egyszemélyi fetskséggel all
az intézmény élén, maga hozza dontéseit, és @dsfglet is sajat személyében viseli a
dontések végrehajtasanak megszervezéseéeért, a agdsent és a végrehajtas ellereséért.

Az 6voda, mint helyi 6nkorméanyzat altal fenntartiottezmeény évodavezgenek
kilonds kotelessége, hogy a kdzneveélészolo végrehajtasi rendelkezéseit, a kdzoktatasi
rendszer rikodésére vonatkozl, és tkddését szabalyozd egyéb jogszabalyokat

megtartsa, megtartassa.

2. Az intézményvezed kiemelt feladatai, felebssége, jogkdre
Felebs:
¢ azintézmény szaks#eés torvényes tikodéséért,
¢ anevebmunka iranyitasaért és elleméséért,

¢ a nevebtestilet jogkorébe tartozéd dontésekkélszitéséért, végrehajtasuk
szakszdf megszervezéséért és eliereséért,

szabalyzatok elkészitéséért, beterjesztéséert,

a tovabbképzési terv, beiskolazasi program elkészért, elfogadtatasaért,
a nevebtestilet vezetéseéert,

az intézmény ellgirzési, mérési, értékelési rendszeréndékdadéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszenégégs ellatasaért,

* & & o oo o

a neveb-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltétklein
megteremtéséért,

<*

a gyermekbalesetek mefeéseert, a megedo tevékenyseg iranyitasaért,

¢ a gyermekek és a kozalkalmazottak rendszeres egggps vizsgalatanak
az irdnyitasaért és megszervezéséért,

¢ a Sziibi Szervezettel és Ovodaszékkel valé egyiikiuésért,

¢ a nemzeti és oOvodai Unnepek munkarendhez igazod@&ltdé m
megszervezéseert,

¢ a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevaléstasi intézmény
miikodésehez sziikséges személyi és targyi feltétetadsitasarol;

¢ az esszéres takarékos gazdalkodasert;

¢ a peénzeszk6zok jogszabalyban meghatarozott ~modonténio
felhasznalasaeért, a bizonylati fegyelem betartésaéer



Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Az intézményvezét jogkdre: A magasabb vezétutasitasi joggal rendelkezik. Az

utasitasi és intézkedési jogkdr kiterjedéséet mindelgozo esetében a munkakoéri leiras
tartalmazza. A vezétegy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat uéassiés intézkedési
jogot. Az intézmény vezéje egyszemélyi felésséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével azagalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatasidebkat. Az d6vodavezekizardlagos
jog és hataskore, fetidsége kiterjed a munkakari leirasaban talalhas@&korre.

Az intézményben a munkéltatoi jogkort az évodavezptakorolja. A kinevezési
(megbizasi) munkéltatdi jogkdrt az oOvodavézevalamennyi, az intézményben
kozalkalmazott jogviszonyban |étesitett munkakdvokatkozasaban gyakorolja. D6nt az
intézmény nikddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, ampglgezabaly nem utal
mas hataskorbe. Ellatja az intézméngikadéseét érirt jogszabalyokban, énkormanyzati

rendeletekben és dontésekben a eretzére @lirt feladatokat.

3. Az intézményvezeb akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitésiden

Az intézmény vezéje a Szervezeti Kkdodési Szabalyzat alapjan koteles
gondoskodni arrdl, hogy vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén ki Htja
szukséges feladatokat. Az intézményvéZdetlyettesitését szabadsaga €s betegsége vagy
tartés tavolléte alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a hedg@éssel megbizott
személy, egyéb esetekben a legmagasabb szolgiéhati rendelke# munkatarsa latja el.
Intézkedési jogkore az intézményikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefugd azonnali dontést igenyl Ugyekre terjed Kki. Az intézményvedet
helyettesitésével megbizott személy megbizasatrkakdri leirasaban kapja meg, mely

megbizasat tajékoztatd jelleggel a nevelési év mtenkében is szerepeltetni kell.

4. Az intézmeény szervezeti felépitése, szervezeti abra
Az intézmény fenntartoja a Bobai Intézményfenntaréssulas, székhelye: 9542
Boba, Berzsenyi u. 1. Az intézmény képviseletétka Blizerint a fenntarto altal hatarozott
idére kinevezett magasabb vezdétja el. Az intézményben 1 fovodavezét kerll, az
érvényes szabalyozas szerint megbizasra. Az Ovaulielés megvaldsitdéi az
ovodapedagogusok, 46.f A nevebmunkat csoportonként dajkak segitik (3).f

Engedélyezett leétszam: 6.f

! Megjegyzés: tartés tavollétnek nisiil a két héten tdli istartam.



A szervezeti felépités abraja:

FENNTARTO

\4

Szl szervezet

- OVODAVEZET (O [«—

l

Ovodaszék

NEVEL OTESTULET

l

Nevebmunkat segét
alkalmazottak




IV. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTAS

1. Nevebtestilet
A nevebtestllet az 6voda pedagdgusainak kozossege, newadiesekben a
koznevelési intézmeény legfontosabb tanacskozo é@sésliozd szerve. A nevédstilet
tagja minden 6vodapedagégus
A nevebtestiilet kdtelességei és jogai: nevebtestilet legfontosabb feladata az

ovodapedagogiai program létrehozasa és egységesalbeigasa. Ennek a feladatnak
megfeleben a nevditestilet véleményézes javaslattevjogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érirk Uigyben. A nevétestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti tgyeigel
gyermekek elbirdlasaval kapcsolatos adatok, axkeattek, megbeszélések anyagai, a
hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A hivatditok megirzése fegyelmi felésség
kotelezi a nevétestilet minden tagjat.

A nevebtestllet dontési jogkore:

= apedagogiai program és modositasanak elfogadasa;
= a Szervezeti és kodési Szabalyzat,

= aHazirend elfogadasa;

= anevelési év munkatervének elfogadasa;

= atfogo elemzések, értékelések és beszamolok elisgad

= intézményvezéi palyazathoz keészitett vezetési programmal 0sggéfi
anyag szakmai véleményezése;

= anevebtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalsazta
= tovabbképzeési program elfogadasa
= €s ajogszabalyokban meghatarozott mas ugyek.

A nevebtestllet dontései és hatarozatai altaldban - a zabdsyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazdssab@szeil szotdbbséggel hozza. Titkos
Szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagokijéddjjai kozul. A szavazatok egyéeége
esetén az intézmeényvedetzavazata dont. A nevétstileti ertekezletell jegyzokényvet
kell késziteni. A jegydkényvet az 6vodavezgt a jegyskonyvvezed® hitelesiti. A
dontésekaz 6voda betsanyagokat tartalmazé iktatott iratanyagaba kekilne

2 A pedagégus az 6vodai netelunka ellatasa soran a gyermekkel 6sszefiiggékenységgel kapcsolatban
kozfeladatot ellaté személy, burietgi védelem szempontjabdl.

® A nevebtestilletl§l e feladattal megbizott kolléga.

* A jegyzkonyv a dokumentuma az elfogadast, véleményezéalmz6 hatarozatnak, déntésnek.



A nevebtestlilet eqgyuttritkddésének, kapcsolattartasdnak rendjenevebtestilet

feladatainak ellatasa érdekében szamos értekerdeten nevelési év soran. A kotdlez
értekezletek rendjét az intézmény éves munkateigeitr. Rendkivili értekezlet hivhatd
0ssze, ha a newéstilet tagjainak egyharmada, vagy az évodatyeszitkségesnek latja. A
szubi szervezet is kezdeményezheti a néestilet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadaséarol azonban a nétestilet dont. A nevélestilet akkor hatarozatképes, ha tagjai
kétharmada jelen van. A nevelési év tervezett értetei a tanévzarod/tanévnyitd értekezlet, €s

2-3 nevelési értekezlet, melyek témajat az éveskatary tartalmazza.

2. Alkalmazotti kb6zosseg
A koznevelési intézményben, kozalkalmazotti jogeisghan, munkaviszonyban
foglalkoztatottak 6sszessege. A munkavégzeésuklmidaatos kotelességeiket és jogaikat
a Mt. mellett az Nkt. szabalyozza. Az alkalmazditizosséget és azok képvisel
jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javasidit véleményezési, egyetértési és
dontési jogok illetik meg.

Az alkalmazotti k6z6sség kdtelességei €s jogai:

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

Javaslattételi és véleményezeési jog illeti meg @Ezmeénnyel kézalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosseget. ethangzott javaslatokat és
véleményeket a dontésskEszitése soran a dontési jogkor gyakorlojanakegéhhie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtettaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattével, véleményeaivel k6zolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanadtdéét. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a ybatgogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult kozosség az intézkedéssdbtfsen egyetért.

A dontési jog a rendelkézszemély, vagy testilet szamara kizarolagos intézie
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Testugkpr esetén a testilet abszolut tébbség

(50%+1 B) alapjan dont. A testilet akkor hatarozatképekétharmad része jelen van.

A kapcsolattartds formai:Ertekezletek, megbeszélések, féorumok, intézményi
0sszejovetelek. A kapcsolattartas rendszeres dgétddspontjait a munkaterv tartalmazza,
mely a vezéi irodaban talalhato. Az alkalmazotti kbzossédilését az intézményvezet
akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabalyirg@, vagy az intézmény egészét érikéerdések

targyaldsara keril sor. Az alkalmazotti kozosséekérleteiél jegyzokonyvet kell vezetni.



3. Szllbi kozosseg
A Nkt. alapjan a szdk meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotajakse
teljesitésére intézmeényilnkben sa#iozosséget hoztak létre.

Az Gvodéankban ritk6dé Szubi Szervezet felépitésdlindkét csoportbdl 44 kerll

a Szubi Munkakdzosségbe,6k képviselik az adott csoportot, és maguk kozdl
megvalasztjak az elnokot. Az évente megtartandgeuld az dvodavezétgondoskodik.

A vezet minden szilk altal szervezett Ulésen részt vesz. A &zibzervezet
intézmeénnyel kapcsolatos véleményét, javaslataiis@portokban megvalasztott siil
képvisebi juttatjak el az intézmény vedgthez.

Az szibi kdzdsség koételességei és jogaigyelemmel kiséri a gyermeki jogok

ervéenyesilését, a pedagogiai munka eredmeényesddggallapitasairol tajékoztatja a
nevebtestiletet, és ha szukségesnek tartja a fenntédtgyermekek nagyobb csoportjat
érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intégmeérebjétol, az e korbe tartozéd
ligyek targyaladsan tanacskozasi joggébzt vehet. A szék jogait és kotelességeit a Nkt.
72.8 hatarozza meg, és a hazirendhez kerilt csedola

A szubi kozOsség dont sajat szervezeti éskauési rendjéil, munkatervének
elfogadasardl, tisztségvisatek megvalasztasardl és arrdl, hogy ki lassa alzidk
képviseletét az ovodaszékben.

Véleményezési jog: Ovodapedagogiai program

Véleményezési, javaslattételi jog:

az SZMSZ elfogadasakor, 6vodaszék hianyaban,

= a hazirend elfogadasakor, 6vodaszék hianyaban,

a munkatervnek a s#illet is érind részében,
« koznevelési intézmény vedgnek megbiza8a megbizas visszavonasa
elétt.

A kapcsolattartas rendje és formAiSzibi Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot

tart az intézményvezitel. A szibi kdzosségek intézmeénnyel kapcsolatos véleményeét,
javaslatait a valasztott elndk juttatja el az intény vezetjéhez. A Szilli Szervezetet az
intézményvezét a munkatervben rogzitett doontokban tanévenként legalabb egyszer
hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézménykéarol és feladatairdl, valamint
meghallgatja a széil kozosség véleményét és javaslatait.

® A tanacskozasi jog részvételi és véleménynyilésijogot jelent.
® Az 6vodavezéii palyazatrél véleményt nyilvanithat, melyet irasbglal és az @készit bizottsag
elnokének atad.



A csoportok szidli kdzossége szamara az oOvodapedagogiai programminkba
meghatarozottak alapjan tartjuk a <itértekezletet, a fogadd orakat/nyilt napokat.
Rendkivili szibi értekezletet hivhat ©0ssze az oOvodaukzet csoportvezét
ovodapedagogus és a dilbkzervezet képvisgle a gyermekkdzosseégben felméril
problémak megoldasara. Az 6voda pedagobgusai &isfgado orakon/nyilt napokon
egyeéni tajékoztatast adnak a gyermekklar szibk szamara. A fogadd 6rak/nyilt napok
idépontjat ebre egyezetik a széVel. A szub is kérheti a fogado ora/nyilt nap megtartasat.

Egy csoport szidl szervezetével a gyermekkozosséget vezetodapedagogus
kozvetlen kapcsolatot tart. A s#ll irasbeli tdjékoztatasa a falidjsdgokon, vidékiek
szaméara az Uzénfluzetben torténik. A csoportvedetbvodapedagdégus a gyermekek
fejlédéseédl a tanév soran rendszeres szobeli tdjekoztatdstiigzobeli tdjeékoztatas lehet
csoportos és egyéni. A skl csoportos tajékoztatdsanak modja a @zéitekezlet, az
egyéni tajékoztatds a fogadd orakon/nyilt napokimténik. Az évodapedagdgus és a

szUubk kapcsolattartasi formait az évodapedagodgiai @oghatarozza meg.

4. Ovodaszék
Intézményiinkben a newwhunka segitése, a nebtdstilet, a szik és az
intézményfenntarté egyitiikddésének émozditasara évodaszék alakult.

Az 6vodankban rikods Ovodaszék felépitésd-4 & azonos szamu képvisekl

rendelkezik a pedagogus és a &zildal, az intézményfenntartéi oldal 8 képvisebt
delegélt. A nevéitestiilet képviséit a nevebtestillet, a szik képvisebit a szubi
szervezet, a fenntartd képvigiélt pedig az érdekelt fenntartd valasztja.

Az 6vodaszék jogkore:

= Az O6vodaszék dont tkodési rendjéil és munkaprogramjanak elfogadasardl,
tisztségvisdlinek megvéalasztasarol.

= Az 6vodaszék véleményt nyilvanithat a nevelésizimiény nikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

= Ki kell kérni az 6vodaszék vélemeényét az 6vodapédai program, az
SZMSZ, a hazirend elfogadasétela pedagdgiai program elfogadasétel

= a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, hebyémeghatarozasakor,

= a koznevelési intézmény vedgnek megbizdsa, megbizas visszavonasa
elstt,

= az intézményi munkaterv elfogadéasakor.

» Az 6vodaszek feladatai ellatasahoz téritéesmentessmalhatja az intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akada@yoaz intézmény
milkddéseét.



5. Gyermekkdzosség

Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi.imdézménybe felvehét
gyermekek maximalis Iétszama az Alapitdé Okiratbagimatarozott. A csoportok vezetéséért
a csoportban dolgoz6 6vék egyuttesen felelnek. A gyerekek csoportba valisb&sat a
Hazirend, illetve az Ovodapedagdgiai Program atapig@tarozzuk meg. Az intézménybe
felvehet gyermekek maximalis 6sszlétszamat a mindenkoralyiag Alapité Okirat
tartalmazza. A csoportok minimalis illetve maxinsdétszamat a Nkt. hatarozza meg. Az év
kozbeni gyermeklétszadm (atvétel miatti) eltéréshkell engedélyeztetni a Fenntartéval.

Az Gvoda csoportjainak kapcsolattartasi rendje:6voda csoportjai kapcsolatban

allnak egymassal. A kdzos programok, élményszekzé&gzds udvari jatéktevekenysegek

soran szorosabba valik a csoportok k6zotti kaptsola

6. A kllsé kapcsolatok célja, formaja és modja
Intézmeényink a feladatok elvégzése, a gyermekekzeggugyi, gyermekvédelmi
és szocidlis ellatasa, az iskolaba lépés érdekalmamint egyéb Ugyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel:

= afenntartoval,

= agyermekek egészségugyi ellatasarol gondoskosidtEzmeényekkel,
= a gyermekvédelmi hatdsagokkal,

= a Nevelési Tanacsadoval,

= élelmezést ellatd vallalkozoval

= a Csaladsedités Gyermekjoléti Szolgalattal,

= kozmivelodési intézményekkel,

= az egyhazak szervezeteivel,

= az intézmény gazdalkodasi feladatait ellaté hivatal

= az intézményt tAmogaté alapitvanyokkal, egyesiketek

= Pedagdgiai Szakmai Szolgalattal,

= kovetked oktatasi szinten Iéy helyi oktatasi intézménnyel,
= egeészségugyi szolgaltatokkal.

A kapcsolattartas formai, rendjeKulonbozd értekezletek, férumok, Ulések,

rendezvények. A kapcsolattartok nevét és konkréipadtjait az intézmény éves
munkaterve tartalmazza. A kapcsolattartas helygzézedvoda biztositja. A partnerekkel
valé kapcsolattartas szabdlya, hogy kulobodontési férumokra, newitestileti-

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendintpkhoz véleményezési jogot
gyakorl6 kozosségek altal delegalt képwiselmeg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokényvben kell régziteni. Az intézmény a torvénybiehsoknak megfeléen a

nevelési év sordn rendszeres szobeli tajékoztaéistaz éves munkatervben rogzitett

feladatokrol, az altalanos munkéidtuli iddpontokban.



V. AZ INTEZMENY M UKODESI RENDJE

1. A miik6dést meghatarozé alapdokumentumok és nyilvanossak)

A torvényes nikodést az aldbbiakban felsorolt hatalyos jogszaibdis
0sszhangban all6 alapdokumentumok hatarozzak megintézményi dokumentumok
nyilvdnossadganak biztositdsa érdekében az Ovodéveaal hitelesitett masolati
példanyban keril kihelyezésre az Ovodapedagog@iram, a Szervezeti ésilbdési
Szabalyzat és a s#liészére atadasra kefitHazirend az iroda helyiségben. A it a
csoportok hirdditablajan tajékoztatjuk a hozzaférbeelhelyezédil, a tajékoztatas
kérésének és ezzel a tajékoztatds adasanak r@ndj&zilbk a csoportvezétovornsktol
vagy az ovodavezé&thl kérhetnek szdbeli tdjékoztatast a dokumentumokrol

Az intézmény eredmeényességiér felkésziltségéil, személyi feltételeihez
kapcsoldédo legfontosabb informaciokrol a $két tajékoztatni szikséges, melynek
érdekében indokolt ezen adatok nyilvdnossa téfeteintézmeény koteles un. kdzzétételi
lista megjelentetésére, melynek elemeit a jogsyabatézménytipusonként kulén
mellékletben régziti.

A vezebi palyaztatds soran a palyazattal kapcsolatosaiakkiatt vélemény, a
vélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazas erggmk&ozérdekdl nyilvdnos adat,
amelyet a kdzoktatasi intézmény honlapjan, anndkyéiban, a helyben szokasos modon
nyilvanossagra kell hozni.

= Az Alapitd Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jell&mnz
biztositja az intézmény nyilvantartasba vétel@speti mikodését.

= JelenSzervezeti és Mikodési Szabalyzataz 6voda rikodésére, belsés
kulsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket tartalenazz

« Ovodapedagdgiai programBobai Ovoda intéezmeny szakmaiikbdeset
meghatarozé pedagodgiai program az Ovodai nevelészagos
alapprogramjara épuil.

= EvesMunkaterv: Az intézmény hivatalos feladatsora, amely azzimiényi
célok, feladatok megvalositasahoz szikséges  teységak,
munkafolyamatok ifre beosztott cselekvési terve, azdgdntok és a
hataridbk kitiizésével, felélsok megjeldlésével. A munkatervet a
nevebtestllet a tanévzard/tanévnyitd értekezleten véglidig fogadja el.

= Hazirend a sziUbi és gyermeki jogok és kotelességek gyakorlaséaal,
gyermekek 6vodai életrendjével kapcsolatos rendélek megallapitasa. A
hazirendet az 6vodaved@ késziti el, a nevélestilet fogadja el, és a
szUbi szervezet egyetértési jogot gyakorol. A hazirexm évodavezét
jovahagyasaval valik érvényessé. A hazirend betaréd dvodapedagogiai
program céljainak megvalésitasa miatt az intézmévglamennyi
gyermekére és az intézményben tartézkodd személydave koteldy



2. A nevelési év rendjének meghatarozasa, kdzzététele
A nevelési év szeptember ho 1. napjatol a kévétkezaugusztus ho 31-ig tart. A
nevelési év helyi rendjét, a nebttstilet hatarozza meg és rogziti a munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételé& nevelési év helyi rendjét,
valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend)aédalesetvédelmi &lrasokat az
ovodapedagogusok az @lsénapban ismertetik a gyerekekkel, a® elgibi értekezleten
pedig a sziilkkel. Az éves munkaterv tartalmazza — a nevelésegdjében - az intézmeény
mukddésével kapcsolatos legfontosabb eseményekeb@snitokat:
= Az oOvodai nevelés nélkili munkanap a jogszabalyb@eghatarozottak
szerint a nevelési évben 5 nap. A fenntartét, désai nevelési sziinnap

elétt 7 nappal irasban kell tajékoztatni. A nevelékiilémunkanapokon —
szilkség esetén — gondoskodni kell a gyermekekyfelaggbl.

= A szinetek idtartamat minden év februar 15-ig a nyari és a zélias
idétartamat és idbontjat, melyél a Fenntarté dont. A nyari édzakban kell
elvégezni az 6vodak szilkség szerinti feldjitasat.omoda téli idszakban,
illetve munkanap éathelyezés esetén az igényeknegagdasadgossagnak
figyelembe vételével tart nyitva, fenntartéi utasitszerint. A sztket a
zaras ditt legalabb 30 nappal tajékoztatni kell.

= Az 6vodai innepek meginneplésénepimhtjat, modjat,
» A nyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét.

= Az elére tervezett nevétestileti értekezlet tipontjat. Ez lehéiség szerint
a nevelés nélkuli napokon torténik.

3. Az intézmeény nyitva tartasa

Az intézmény a nevelési évben: 7 oratol — 16,3@ydeat nyitva, 5 napos (hétbl
péntekig) munkarenddel Gzemel. Az 6voda dolgozomaikkarendjét a mindenkori éves
munkaterv tartalmazza. A nevelési év szeptembéldugusztus 31-ig tart, két résitlall:

= szeptember 1 — majus 31-ig szorgalnd, id
= junius 1 — augusztus 31-ig nyari életrend szerint.

A gyerekek szakszeérfelligyeletének megszervezadéa nyitva tartas idtartama
alatt az ovodavezét gondoskodik. A gyermekek napirendjét a csoportitzgol kell
rogziteni. A gyerekek fogadasa a nevelési progr&mmegfeleben, az évodapedagdgusok
altal szervezetten torténik, a gyermekek fogaddsdadépontjatol az elvitelikig. A
gyermekek hazavitele a gyermeket a &zllagy a szidl irdsos nyilatkozata alapjan
torténik. A vidéksl erkezd gyermekek szallitasa ovodabusszal torténik, &iszemeély
biztositasaval. A vidéki gyermekeket is a $tdll vesszik at, és az atadasukra is az
intézmeényi szabalyok vonatkoznak, miszerint a &z# Uzed fluzetben nyilatkozik a
gyermek mas személynek val6 atadasarél.



4. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje, munkakai leirds mintak

Az intézmény zavartalan thodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabalyok betartasaval - az intézmeamfydllapitia meg. Az alkalmazottak
munkakori leirasat az 6vodaveadtésziti el. Minden alkalmazottnak be kell tartania
altalAnos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Ikain@azottak napi munkarendjét a
felligyeleti és helyettesitési rendet az intézmérgtieallapitia meg. Az alkalmazott
koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara &kspotban a gyermekcsoportban
megjelenni. A munkavallaloknak a munkabdl valé ténaradasat éketesen jelenteni
kell, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssgbndoskodni lehessen. Az

ovodapedagogust hianyzasa esetén szdlesz&ell helyettesiteni.

4.1. Az 6vodavezétintézmenyben valo tartézkodasanak rendje

Az Ovodavezdt munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd,uakakdri
leirdsa valamint az Ovoda b&lszabalyzatai altal &lrtak szerint végzi. Az intézmény
hivatalos munkaidejében fetasl vezebnek kell az épuletben tartdzkodni ezért az
intézmény vezéje jelen dokumentum Ill. 3. pontjdban meghatar@gottszerint
helyettesitéssel megbizott személyt jeldl ki, éndgskodik a vezét helyettesitési
rendjébl. A helyettesitéssel megbizott személy intézkedégkére az intézmeény
miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megoévasasalefiigd, azonnali dontést
igényl tgyekre terjed Ki.

Az 6voda zavartalan tkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabalyok betartasaval — az Ovodadedidpitia meg. A napi munkarend
0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara éskamedzottak szabadsaganak kiadasara az
Ovodavezdi tesz javaslatot. Az alkalmazottak napi munkabéssutal figyelembe kell
venni az 6voda zokkémentes feladatellatasat.

Intézményvezétheti munkaideje: 40 ora

Kotott oraszama: 2013.09.0d+ jogszabalyban meghatarozottak szerint - 12 éra

Kotott oraszamat az éves munkatervben rogzitettngglecsoportban és dbden
latja el. Munkarendjét nevelési évenként a munkatztalmazza. A vezéi feladatokat a
kotott orgjan felul latja el, szikség szerinti hetunkaidkeretben. Az 6voda vezige
altalaban egy fiszakban tartozkodik az intézményben, de végezhatkajat etdl eltérs
munkarendben és az ovodan kivili helyszinen ieKérlet, tovabbképzés, Ulgyintézes,
vasarlas stb...)

Munkakori leirds minta 6vodavezet részére:Fenntart adja ki



4.2. Az 6vodapedagogusok munkarendjével kapcsolatdg@& ok
Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelessegdlkt. rogziti.

A munkabeosztasolisszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartaldodése és
az Ovodapedagdégusok egyenletes terhelése. A pagsgiogmunkarendje az éves
munkatervben, valamint a dolgozok szamara jol tathnelyen kifliggesztve talalhaté az
intézmeényben. A munkarend megallapitdsanak sadsattempontja, hogy a gyerekekkel
a nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagdégus fogtalkko Az Ovodapedagogusok
munkarendje valtozhat szorgalmioélen munkanap athelyezésekor, illetve a nyari
szabadsagolas ideje alatt. Az évodapedagégus namkat befolydsolhatjak sxiil
igények, vagy a gyerekek, intézményi dolgozok hdsi, illetve a tovabbképzésen valo
részveétel, tovabbtanulas.

Hivatalos tavollét alatt a munkaltaté az évodapédagt az évodai foglalkozasok
alol mentesitheti. Hivatalos tavollétnek il

= a munkaltato altal elrendelt tovabbképzésen,
» anevebmunkaval 6sszefuggertekezleten torténrészvétel.

» Gyermekek kisérése a munkaltatd kirendelése alapjarovodak kozott
zajlé rendezvényekre, amennyiben ezek a nevelépranasnek eés
idétartamuk legalabb 4 munkadra.

Az 6vodapedagdlgus teljes munkaide}® oOra. Kotele@ o6rakbdl, valamint a
nevebmunkaval 0Osszefid@g feladatok ellatdsahoz szikségesobid all, pl. a
gyermekekkel, szakmai feladataval val6 foglalkoZapedagdgus-munkakdrben dolgozék
munkaideje két részre oszlik:

= A ko6tott munkaidben ellatott feladatok (heti 32 ora)
(a gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai, 8egfejleszt, gondozdi
feladatok ellatasa; differencialt képességfejiésaplalkozasok megtartasa;
elokészit és befejed tevékenység ittartama (eszk6zok @észitése,
tornaszer, tanszer, felvételi, mulasztasi naploi nagzetése, egyeztetési
kotelezettségek stb.)

= A kotott munkaidn kivil ellatott feladatok (heti 8 6ra) tekintetébe
megkulonboztetink az intézményben vég#erfdladatokat, melyek a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasazvééel a csoport
tevékenységeiben pl. integréalas, élményszerzésekendezvenyeken,
feladatvégzés, kotelézdokumentumok vezetése pl. csoportnapld, felvételi
mulasztasi naplé vezetése, személyiséglapok, gleniv, mérések,
fejlesztések elvégzése, dokumentdlasa. Programokdezgények,
események szervezése, megvallsitasa. Tehetséggendpalyazatra,
versenyre felkészités, felligyelet biztositasa, eigigfiesztéssel kapcsolatos
feladatok. Gyermek-, és ifjlusagvédelmi feladatokUl@ értekezletek
megtartasa, részvétel értekezleteken, megbeszétéseaievelés nélkiili
munkanapon elrendelt szakmai jellegmunkavégzés. Részvétel az



intézmeény bels szakmai elleérzésében, kilonféle felidi feladatok
elldtdsa pl. rendszerezés, leltdrozds. Csoportkzaleadben tartdsa,
dekoraciojanak kialakitasa. Foglakozasokhoz, jagkliejlesztéshez valo
felkészllés, eszkbzokadészitése, elrakdsa, rendezése, feladatlapok, egyéb
eszk6zOk keészitése, sokszorositasa. Heti projekker egyeztetése
valtotarssal, dajkaval, szikkel. Tarsadalmi munka tervezése, szervezése
végzése. A fentieken tul az ovodavézeseti feladatokat adhat, kizardlag
pedagogiai munkaval dsszefliggésben.

Az intézményen kivll végezltepedagdgiai feladatok a foglakozasokhoz,
jatékhoz, fejlesztéshez valé felkészilés, eszkorthészitése. Mérési
eredmények rogzitése, heti projekttervek Osszégdljit részvétel
tovabbképzéseken, szakmabarlasokon, konferenciakon. Dokumentumok
készitésében, felilvizsgalatdban valé részvétel. od@n  kivilli
rendezvényeken valé részvétel, kiséret, felligyel€saladlatogatas,
kapcsolattartds, egyeztetés partnerekkel. Besakzésasarlasok az
intézmény részére, adomanyok beszerzése, atvéretmlai kirandulasok,
Unnepélyek, szabadid tevékenységek d@ieszitése, lebonyolitasa. A
fentieken tul az évodavezeeseti feladatokat adhat, kizarélag pedagdgiai
munkaval 6sszeflggésben.

A munkaid és a pihedidé nyilvantartasata jelenléti ivet minden dolgozé koteles

folyamatosan, naprakészen vezetni. A péadrol €s egyeb ok miatt kivett ¢dél naponta
minden alkalmazott koteles vezetni a kiadott nyibaétast, melyet honap végén, és
alkalmankeénti elletrzéskor at kell adni az elléreést végé részére.

Munkakari leiras minta 6vodapedagdgus részére

A részletes feladat, hataskor, a helyettesitégeefalebbsségi kor rendjét, modjat a
névre szo0l6 munkakori leirasok tartalmazzak, melyek alkalmazottak személyi
anyagaban megtalalhatéak.

Pedagogiai-szakmai feladatok a 2011.évi CXC KoZésveorveny efirasai

alapjan

A gyermekekkel kapcsolatos pedagodgiai, <egitejleszt, gondozo
feladatok ellatasa, Az 6v6érpedagdgiai munkajat a Pedagogiai Programnak
és az éves munkatervnek megfé@be, onélldan, teljeskorfelelosséggel
latja el, melyre irdsban, tervsten is felkészlil

» Tudasanak és szakmai felkészlltségének maximuméa fadjlalkozik a
gyerekekkel, annak tudatdban, hogy modell, mintsgtleg példakép
szamukra.

=  Kotott munkaidejét kizarban a gyerekek kozott tati Ezen id alatt
feladata a rébizott gyerekek testi-lelki gondozasavelése, fejlesztése,
oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintigixelembevételével.

= FeleBbs a rabizott gyerekek testi épségénekdrmggéért az Ovodapedagdgiai
Program ,Az 6voda egészségudeprogramja” fejezete figyelembevételével.
Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra bagyhatja felligyelet
nélkal.



= Korultekintben gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek et
(csoportszoba, udvar, séta, kirandulds). Balesadtées az SZMSZ
eléirasainak megfeléen jar el.

» Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes Iégkd@yermekcsoportban.

= Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmaskhéa® szikséges
feltételeket (hely, id, eszkdz). A jatékidl rovasara nem szervez mas
tevékenységet.

= A nevelési évben kétszer (bemeneti, kimeneti méadg)éri a csoportjaba
tartoz6 gyerekek neveltségi és fejlettségi szingées pedagogiai munkajat
ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitjia.efie legalabb kétszer
kitolti a ,fejlettségméd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi allagot
tikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlésitervét. A gyermekek
fejlédését nyomon koveti, meghatarozotissdakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtoétarsdtlamint egyeztet a
gyerekek szuleivel a képességfejlesztiegkmennyiben indokolt, tanacsot,
segitséget kér az Ovodave#él, a gyermekvédelmi feléstol vagy a
csaladsegdtol, egyéb specialistaktol.

= Differencidlt neveléssel, egyéni fejlesztéssel gskddik arrdl, hogy
valamennyi gyermek a szukségleteinek és az értddapesseégeinek
megfeleb banasmaddot, fejlesztést kapjon.

Tanugy-igazgatasi, adminisztrativ teékd

= Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak taftalismeri, annak
elveit munkaja soran betartja.

= Az Ovodapedagbgiai Program és az éves munkaterésatiésében,
esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mirdvebtestilet tagja.
Ezek tartalmat j6l ismeri, azonosul vele, és meapithsat magara nézve
kotelednek tekinti.

= A SZMSZ, valamint az évoda hazirendjében megfogabtiakat betartja,
és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekedkealzok sziileivel.

» Az intézmény mifségiranyitasi feladatait ismeri és teljesiti, a ¢a@yi
munka fejlesztéseben aktivan részt vesz.

= Hivatasabdl eretikotelessége a rendszeres szakmai dnképzés, autdsgu;
a miveltségbeli fejpdés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

= Evente legalabb kétszer séikrtekezletet szervez.

= Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészemetva mulasztasi
naplot.

» Az igazolatlan hidnyzasrol, mulasztasarél haladéktd tajékoztatja a
szubt, a gyermekvédelmi felést, majd az intézmeény vedgit.

» Hatésagi irasos megkeresésre pedagogiai szakvéleniér(a nevelési
tanacsado, szakért vagy rehabilithciés bizottsag, birdsag szamara;
gyermekelhelyezés tigyében).

= Segitséget nyujt az Ovodaorvos és a éwéd szirévizsgalatainak
elvégzéséhez.



= Az érintettekkel (nevéltars, szih, oOvodavezét fejleszb6pedagogus,
pszicholégus, logopédus, gyerekorvos stb.) tortégyeztetés alapjan
szakvéleményt ad a tankoteles gyereélekr

» Naprakészen vezeti az intézmény kotélelokumentumait, ellgivzésre,
hataridsre atadja az ellémzést végé szemeélynek.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos kilonlegésatok

= Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrorteille olyan fegyelmezési
modot, amellyel korlatozza vagy seérti a gyermek erlméltosdganak
jogat. A gyerek személyiségi jogainak megseértédeéenii, s ezért szigoruan
tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemddit megalazas, csopor6tti
megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kénieszelevedztetés vagy
étel elvonasa, csoportszobabdl vald kikildés, élitks, a jatékidl
leroviditése blintetééb vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges
sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas).

= A gyerekeket feltt feligyelete nélkil hagyni tilos. Dajkara, illetmas, 18
évnél iddsebb személyre biziket csak rovid idre, csak indokolt esetben,
a vezeb engedélyével lehet. Amennyiben a kotott munkaikhtt barmilyen
baleset torténik az évértavollétében, a felésség valtozatlanuit terheli.
Dajka, szakképzetlen személy, <gulilyen esetben nem vonhat6
felelosségre.

Az Gvodapedagogus jogai és kotelességei (Nkt.aalapj
A nevebtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat édelkzettségeket,
melyeket a jogszabalyok szamaréielak, biztositanak.

Az Ovodapedagdgus hataskore:torvényi szabalyozas, illetve intézményvétet

megbizas szerint.

Az Ovodapedagdgus jogaiA nevebtestiilet tagjaként dontési véleményezési

jogkdrrel rendelkezik a torvenyidlas szerint.

Az 6vodapedagodgus felmsége:

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korénekalagnt alakitdja és részese a
j6 munkahelyi légkérnek. Az Ovoda nebdwstiletével és technikai dolgozéival
dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymsagit emberi kapcsolatok
kialakithsara. Szervezi, iranyitfa a gyermekek =zg@ges testi és mentalhigiénés
kornyezetének alakitasat. A gyermekek ovodai mamihp szibknek tajekoztatast ad. A
hivatali titoktartas kotelez

Vagyonért: Feldls az intézményben |8v berendezések rendeltetésizer
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabieetdozéseket.

Pénzugyi dontésekért: Az intézmeény pénzigyeit @rikérdésekben csak az
intézmeényvezéjének dontése utan intézkedhet.

Tervezéseért: Elkésziti a csoportra/gyerekekre \kmzat terveket, azokat hatadbie



atadja, illetve megvalosulasukat rogziti. A tensdmn maximdlisan biztositott a
pedagogus mddszertani szabadsaga.

Technikai dontésekért: Betartja és betartatjatiz tmunka és balesetvédelmi
eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott arikedo Megtartja €s mégzi az
egészséges és biztonsagos munkakorilményeket.

Bizalmas informécidkért: Az intézmény b&léletére vonatkozo értesiléseit koteles
hivatali titokként megrizni. A személyiségi jogokat érifitiratkezelés és adatvédelem ala
es informaciokkal a térvény szellemében jar el, bgganz adatvédelmi, adatbiztonsagi,

iratkezelési eljarasrendet.

4.3. Dajka munkarendjével kapcsolatosdtasok
A dajka ovodaban végzett feladatai jogan kozfelatdatlatd személy. A dajka
mindazokat a feladatokat végzi, amely szikségesyerngek egész napos Ovodai
elldtdsdhoz, az oOvodai nevelési célok eléréséhezdajka kozvetlen felettese az
ovodapedagogus.
A dajka munkarendjeHeti 40 oOra, 6.45-14.45-ig vagy 9-17 oraig.
A dajka jogai, kotelességéz alkalmazotti k6zdsség tagjaként gyakorolja atak

jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszak&@yamara éirnak, biztositanak.

A dajka hataskdreA torvényi szabalyozas, illetve intézményvéteamnegbizas

szerint.

A dajka felebsséqe:

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korénekaiagnt alakitdja és részese a
j6 munkahelyi Iégkornek. Az Ovoda nedtstiletével dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast sefjiemberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz anwgkek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetémdkaahban. A dajka segjijelenlétével
Osztonzi a kisgyermeket az onallésagrajt iddva a probalkozasainak, a tévedés, a
tévesztés lehéségének is, és ami &,fa tévedés, a tévesztés kijavitdsanak is. A dajka
segib jelenlétével azt kozvetitse a kisgyermek felé, yhag tévedés, a tévesztés
természetes. Szabad hibazni, szabad tévedni.

Vagyon: Felads az intézményben |&\berendezések rendeltetéstizmmsznalataért.

Technikai dontések: Betartja és betartatja @- tmunka és balesetvédelmi
eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott arikedo Megtartja €s mégzi az
egeészséges és biztonsagos munkakorilményeket.

Bizalmas informacidk: A hivatali titoktartas kotete Az intézmény bels életére



vonatkozo értestléseit koteles hivatali titokkérmghmizni. A személyiségi jogokat érifit
iratkezelés és adatvédelem alé egormaciokkal a térvény szellemében jar el, hidaaz
adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljaritee
Munkakari leiras minta dajka részére
A munkakor célja az o6vodaskoru gyerekek gondozésésegitése Ovdi
iranyitassal, és a gyerekek kdzvetlen kornyezetéaetan tartasa, takaritasa az ANTSZ és
a HACCP ebirdsainak megfel8en tovabba az étkeztetéssel kapcsolatos feladbdbisa.
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
= Szorosan egyuttiikodik az évolkkel, segiti megvaldsitani az intézmeény
pedagdgiai célkiizéseit.
= Nyugodt hangvétellel, érthigt tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik az 6voda egész napos evehkajaban.

= Hozzgjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és caoport
szokasrendjének kialakitdsahoz, személyes példdgeesztil is (tlrelmes
és udvarias kommunikacidval, igényes nyelvhasziad)at

= Részt vesz a gyerekek gondozasdban. Tevékenydragegkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Aigpesddikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést, pl. Kitdes sorrendje,
kanalfogas, kézmosas technikaja, el. papir haganala

* Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, kotelbarighni, megéizni,
jelezni.

= A tisztitoszereket elkulonitve, biztonsagosan, argkekél elzart helyen
tarolja.

= Délebtt, az 6vovel egyeztetett projektterv szerint a gyerekcsdyzort
tartozkodik (torna, festés, vagas, varras stb.).

= Kisénként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétdki foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

= Amikor a gyerekek nem tart6zkodnak a csoportszaibabpandoskodik az
alapos szefiztetésél.

= A megbetegedett, 1azas, elkllonitett gyerekre dgygugtatgatja, amig az
orvos vagy a sztéilmeg nem érkezik.

= A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermie&jdt elkilonitve adja
at a szibknek.

A tisztasag mefyzéséve kapcsolatos te@hkd

= A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének éloek naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozza tartozo @fdmosdo takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségugyiirdsoknak megfeléen. Az intézmény
egyéb terlleteit (bejarat, &€r, iroda, folyosd, stb.) egyeztetés szerint
tisztan tartja.

= A csoportszoba ndévényeit apolja, sziikség szennossa, atilteti.



= Az idészakos nagytakaritds soran — évente minimum 3{spgusztusban,
decemberben és aprilisban) — kilonds gonddal vélgai fertitlenitést, a
batorok, jatekok, csempék, csovek, ablakok, ajgrkdsasat. Amennyiben
indokolt, a kulonbo& részfeladatokat (pl. ajtomosas vagy jarvany idején
fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

» Feladata a textilidk mosasa, vasalédsa, javitdsgyamasa (pl. figgonyok,
kopenyek, torulkodk, terivk, babaruhak).

= Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agijdemk le- és
felhdzasardl. Jarvanyos dsizakban, tével valo ferbzottség idején az
Ovons kérésére gyakrabban is.

= Elvégzi a fektet agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigya) hagy
minden gyerek kizarélag a sajat agyaba fekudjon.

= Az agyakat bepiszkolddasuk eseténdideniti.

» Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobkEzétt az Ovoda
udvaranak takaritasat, kertjenek gondozasat, lasapl télen a ho
eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitaséat, dsinbst, valamint azokat az
idészakos feladatokat, amelyekkel az intézményvemetgbizza.

Altalanos szabalyok

= A gyerek személyiségi jogainak megseértését jeléstiezért szigortan tilos
a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, mégas, csoport étti
megszeégyenités), az étel elfogyasztésara valo kériés, a leveigtetés és
az étel megvonasa.

= Sziukség szerint feligyel a gyerekek tevékenységdltaes a gyerekeket
felnétt felligyelete nélkul hagyni. Ez vonatkozik az élite és a mosdora is.

= A gyerekekre egyedil (altatasivlaen, illetve az 6véh 2-3 perces tavolléte
esetén) csak a vedetngedélyével vigyazhat. Az owdilyen iranyl kérését
figyelmen Kkivul kell hagyni. A gyerekek érdekébebtdkes jelleggel
jelezni kell az évodavezétek, ha az ovahrendszeresen, a megengedett
néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizoteggket a dajkara.

= A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles riggni. Ebbe a koérbe
tartoznak az intézményiikodésével dsszefli§delss problémak, az évoda
szempontjabol beligynek szamité témak, szakmai wagykatgyi vitak.

= A gyerekekkel kapcsolatos témakban a &zéil nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a s#ilérdekbdik, udvariasan iranyitsa a
gyerek 6vohjéhez vagy az intézmény veégthez.



5. Belss ellenérzések célja, elvei, rendje

A belss ellervrzés célja, hogy az 6évoda a jogszabalyoknak és laé be
szabalyzatoknak, &@rasoknak megfeléen ntikodjon, a gyermekek ellatasa, fejlesztése az
ovodapedagogiai programnak megfélelegyen. Bel§ ellertrzést végezhet az
ovodavezdl. Az ellerbrzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatwégzésének
modjara, midségére és a munkafegyelemmel 6sszéfikggdésekre, a dokumentumokra,
a baleset — és munkavédelemre, a gyermekvédelmkdaysegre, vagyonvédelemre. Az
ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarbaasélerbrzottel ismertetni kell.

Az intézményen bellli belsellerrzési rendszer kialakitaséért, szabalyozottsagaért
és hatékony fikodéséért az ovodaveéddelelos. Az elledrzést elleirzési Utemterv alapjan
lehet végezni. Az elldmzési tervben nem szerépkendkivili elleldrzésl az 6vodavezét
dont. Rendkivili ellefrzést kezdeményezhet a sdlinunkakdzisség is. Az ellérzési
Utemtervet az 6vodavesddtesziti el és a tanévnyito értekezleten nyilvaagsshozza.

5.1. A pedagogiai munka bedsellensrzése

A bels) ellervrzés b terlletei:
= aszakmai, pedagdgiai tevékenység élirése,
= az adminisztraciés munka elt@mése,
» a neveb-oktatd munkét sedik munkgjanak ellefrzése.

Az ellerbrzés fajtai:
= tervszeti, elsre megbeszélt szempontok szerinti éllzes
= spontan, alkalomszier
= a problémék feltarasa, megoldasa érdekében,
= napi felkésziltség felmérésének erdekében.

Az ellervrzés, értékelés maodja:
= egyéni értékelés az ellé@rzott tevékenység utan — széban, ossiairekelés
irasban,
= kisebb k6zdsség munkajanak értékelése azéeétt tevékenyseég utan,
= altalanos tapasztalatok értékelése, értelmezéseabitestilet ebtt.

A vezeti bels ellersrzés, bel§ kontroll:
= szakmai, pedagogiai tevékenység élizase
= az oOvodapedagogiai program és az éves munkaterehajtasanak
ellensrzese,
= a pedagbgusok ezzel kapcsolatos tevékenységérsgalara,
= a nevedl munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a

kdvetelményekhez,
= a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplokduoiatos vezetésének
ellersrzése.
= Rendszeres és eseti beszamoltatas a feladatokittdg@l, az intézkedések
végrehajtasarol

= A neveb-oktatd munkat seditdolgozok munkajanak elléreése
= A gyermekvédelmi munka elléreése
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6. Az intézmeény létesitményeinek hasznalati rendje
6.1. Az intézmény egész terlletére vonatkoz6 szabalyok
Az épulet Bbejarata mellett cimert kell elhelyezni. Az épliei@bogoval kell
ellatni. Az intézmény terlletén, az épiletben ésudwzaron tartdzkodd minden személy
koteles:

= a kozosségi tulajdont védeni,

» aberendezéseket rendeltetésszehasznalni,

» az O6voda rendjét és tisztasagat treami,

» az energiaval és a szukséges anyagokkal takarékuisko

» atiz— és balesetvédelmisélasok szerint eljarni,

* amunka- és egészségvedelmi szabalyokat betartani,

» a bejarati ajtét kulcsra zarni a hazirend szerint

* nyitva tartasi id alatt az tGresen hagyott csoportszobakat zarni kell

A zarak meghibasodasat azok hasznaldinak kotelegsiepteni az dvodavesdeiek,

aki intézkedik megjavitasukrol.
6.2. A helyiségek és berendezésik hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, |étedfigeit nyitva tartasi, — és
munkaidben rendeltetéssZem haszndalhatjdk olyan mddon, hogy ne veszélyertass
neveb-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb feladik ellatasat. Amikor az
alkalmazottak nyitva tartasi éd talmerben igénybe kivanjak venni az dvoda helyiségeit,
ezt az ovodavez&l irasban kell kérvényeznilk a hasznéalat céljanakidépontjanak
megjeldlésével.

A hivatalos ugyek intézése a vedietiroddban torténik. Itt talalhaté zart
szekrényben a dolgozok nyilvantartasa, szemelyaginly.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, zfislési eszkozeit a
helyiségleltar szerint kell mégzni.

A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendénSsé pedagogus vagy dajka
felligyeletével hasznalhatjadk — a hazirend betartdséa

A szamitastechnikai eszkdz6k, és fénymasolo hastzmak rendjeA pedagogust

munkakorével oOsszefliggésben megilleti az a jog,yhbgsznalhassa a munkajahoz
sziukséges, informatikai eszktzoket. Az irodabanelgfizett fénymasoldé nyomtato
hasznalatdra jogosult az Ovodavézet val6 egyeztetést koven minden
ovodapedagogus jogosult, amennyiben az anyag azdadvoevelési, rikodesi
feladatokhoz kapcsolodik. Az informatikai eszkdzdlasznalatanal kovetelmény a
takarékossagi szempontok betartasa, a gépek kangletakszérhasznalata. Kkodeési

zavar esetén a hasznal6 koteles azonnal érteszéniodavezét.



Biztonsagi rendszabalyokAz intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a

bejarati ajtot az illetékes dajka, koteles zarvgata. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak
zarva kell tartani nyilvantartasi ddalatt is tGresen hagyott egyéb helyiségeket. Aakajk
feladata, hogy az udvar kapuja zarva legyen. Azleégiinyitdé és zar0 dolgozé az
intézmeény kulcsaért mérzesi felebsséggel tartozik. A dolgozok altal hasznalt elakivs
berendezéseket munkaveégzés befejezése utan kktétesetalanitani.

Karbantartds és kartérités az intézménylfercsoportszobak és mas helyiségek

balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokbdyerdieeszkozok karbantartasaért az
ovodavezdi felel. A meghibasodott eszkozoket, berendezésekébat észrevévkoteles
azonnal jelenteni az 6vodavedetk, aki a hibas eszktzok karbantartasarol intékkéd
javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kulonzgdgdy alapjan selejtezni kell. Az
intézmeny teriletén az éplilet felszereltségébenlEyendezési targyaibardidezett kart
a karokozonak meg kell téritenie.

6.3. Az intézménybe valo belépés és benntartozkodageend

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles mikekzalésre atoltozve,
munkaterllletén munkaképes allapotban megjelennbeAntartézkodas idejét az éves
munkarend, a heti munkdida koteled éraszam hatarozza meg. Az intézményt napkdzben
elhagyni az 6vodavezetvagy megbizott személy tudtaval teheti meg oly ompdhogy a
gyermekek egyediul nem maradhatnak, és a munkateereledje biztositott marad.

A gyermekeket kisék a Hazirendben meghatarozottak szerint hasznakhaii
éplletet. A szidl az dvoda nyitvatartasi ideje alatt hozza és \hsza gyermekét. Egyéb
hozzatartozok benntartézkodasanak modjat, dskgeit az intézmeény ovodapedagogiai
programja tartalmazza, a hazirend szabalyozza.ikKlsnapktzben a benntartozkodassal
a munkarend zavarasa nélkul vannak jelen.

Sziub az 6vodaban a gyermek beadasa és hazavitelém albbiakban felsorolt
feltételekkel tartozkodhat:

* az oOvoda nyitott, ezért s&illbarmikor, az ovdével, vagy Ovodavezével

egyeztetve bent tartézkodhat a csoportban vagypaietben Ggy, hogy a
csoport napi tevekenységét segitse,

e ezen tul az 6voda altal szervezett csaladi progkamomunkadélutanokon,
az ovork Aaltal tanév elején meghirdetett és elfogadott ejis@geken, a
szUbk szamara szervezett forumokon részt vehet,

» hivatalos ugyek intézése céljabdl, vagy hivatatibieh az 6vodavezéiél,
illetve a gyermek fefldéséél, nevelési probléméakrél az évével, idspontot
egyeztetve.



Belépés és benntartdzkodds azok részére, akik rnemak §ogviszonyban az

ovodaval:

Idegenek az épuletben nem tartézkodhatnak, csagdéfigel. Az évodaba belép
szemelyeket az ajtot nyitd dolgozo koteles az dvedebhdz vezetni, aki intézkedik, vagy
egyenesen a keresett személyhez Kiséri.

A gyermekeket kisér sziubk kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
szemelyek ast fogadd alkalmazottnak vagy az dvodavépetek jelentik be, hogy milyen
ugyben jelentek meg az 6vodaban. A kapu zarasattd@iv a csengetésre kaput nyitd
dajka a beléfket a vezathdz kiséri. A latogatd koteles megnevezni a latityazemélyt
vagy jOvetele céljat. ldegen egyedil nem tartozlabdhz épilletben. A fenntartdi,
képvisebi, szakérbi, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatas@travezeatvel, vagy
tavolléte esetén az erre kijelolt személlyel tGtélozetes egyeztetés utan torténik.

Az 6vodavezdt engedélyezheti az 6voda irant érdekk latogatasat, a fenntartéi,
szakeérdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos szerv late@até éiskolai, hallgatok
latogatasat, az 6vodas gyermekekkel t@rtédmsgalatot.

Az alkalmazottak csaladtagjainak benntartozkod@beetl véletlenszér spontan
vagy szikségszér A benntartdzkodora is érvényesek az intézményiegallapitott
szabdlyok, szokasok. A benntartozkodds a munkaneegizavarasa nélkil, a vedet|
egyeztetve torténjen.

Azok az intézménnyel kapcsolatban all6 szolgaltatdkik rendszeresen, vagy
alkalomszeiten tartézkodnak az intézményben, az évodaveektortérd egyeztetés utjan
a munkarend zavarasa nélkil tehetik ezt.

Azok a személyek, akik alkaloms#en latogatjak az intézményt, 6ektes
megbeszélés alapjan az évodavézelt tavollétében a helyettesités rendje szerirémnd
megbeszélés alapjan tehetik ezt. A személyt Ovodi@igozé kiséri a keresett
intézmeényvezéhoz, egyedil nem jarkalhat az intézményben. Ugyantiténik a
tavozaskor tortéhkikiserés is.

A fenntartd képviséi a megbizott szakéik, barmikor elledrizhetik az 6voda
térvényes mkodését. Az egyeztetettddont esetén az ovodaveievaratlan elletrzés
vagy latogatas esetén, ha a vézeincs az épiletben, akkor az SZMSZ szabdélyozésa
szerinti helyettesitési rend szerint torténik aaft@suk, tajékoztatasuk. llyenkor a vézet

miel6bbi tajékoztatasa szukséges.



7. A dohanyzas rendje

Az 6voda egész teriletén —eépulletben, udvaron -zésmtazmény bejaratanak 5
méteres korzetében tilos a dohanyzas. A dolgozdéldgek figyelmeztetni a dohanyzasi
tilalomra az évodaba érkézet, a sziiket. A tilalmat tablak is jelzik az intézményberz A
alkalmazottaknak a dohanyzas miatt az épuleten | kigliott idot, le nem toltott
munkaidit, le kell dolgozni, aznap, annyival meghosszabbodi kotott munkaid
ahanyszor cigarettazni kimegy a dolgozo (télend@/plkalom, nyaron 5 perc/alkalom, de

ez az id osszesen féloranal tobb nem lehet.

8. Zaszl6 hasznéalatanak rendje

Kodzéplleteken, igy intézménylinkdén a jogszabalybaeghatarozott mérét
nemzeti zaszI6t kell Kizni. A zaszlot (lobogot) - tekintélyének néegése érdekében -
rendszeresen, legaldbb haromhavonta tisztitani Aefldszlot (lobogot) legaldbb évente
cserélni kell. Amikor a zaszlé (lobogd) az elhasadasa (kopasa, rojtosodasa, fakulasa
stb.) folytan jelerisen - szabad szemmel is észldlbat - eltér a szabvany
kovetelményeiil haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjéA zaszlot fabdl készilt
z&szlérudra ésitve kell kitizni. A zaszlorud nyers sZin fehér vagy fehér alapon
spiralisan lefutd nemzetis#irtsikozasu lehet.

Z4szl6- és a hozza tartoz6 zaszlorud-méretek

ZaszIl6 Zaszlérud
1. 100x200 cm 2,5m
2. 150x300 cm 3,5m
3. 200x400 cm 4m

9. Telefonhasznalat

Az 6vodabdl csak indokolt esetben lehet magancéiléfonalni, a munkarend
zavarasa nelkuli szempontok betartasaval. Teleforitioni csak surgs esetben lehet a
dolgoz6t. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkdd \egytittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a &é&et csendes lUzemmoddban kell
tartani. Maganlugyben csak a némlnka zavardsa nélkil, a legszikségesebb esetben
lehet hasznalni a telefont, megnézni az esetlegeefeket. Roviden (1-2 perces
idétartamban) maganbeszélgetésre is ekkor kerulhetdsoebben az esetben is ki kell

menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljaszélgetés tartalmat.



10. A hit-és vallasoktatast biztosito eljarasrend

Az 6vodavezét és az egyhazak képvisekozott minden nevelési évben oktober
15-ig egyeztetésre keril sor. Az 6vlnszubi értekezleten tdjékoztatjak a s&ket az
igénylés modjardl, a vallasoktatas hebjgeridejésl. A szervezett hitoktatds heti egy
alkalommal, az 6vodai élet zavarasa nélkul tortéHik és vallasoktatdshoz az intézmény

vezebje az ovodai foglalkozasoktdl elkilonitetten bittiasaz idst és helyet.

11.Az intézményi véd — 6v6 ebirasok, eljarasok rendje
11.1. Balesetek megékésével kapcsolatos feladatok

Az oOvodapedagogus koOznevelési torvénybedirtelfeladata, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészséguk, testi épségikrzaeghez szikséges ismereteket
életkoruknak megfelél szinten atadja, és ezek elsajatitasar6l mezggiek. Az
intézmeényi munkavédelem szolgalja az alkalmazotésk a gyermekek biztonsagos
munkafeltételeit, a veszélyek, artalmak megszuséti@ baleset-medelest. E feladatokat
az intézmény érvényes, elfogadott Munkavédelmi 8lyahta tartalmazza. A megjel6lt
feladatok végrehajtasaért @éibeges felglsséggel az dvodavedetartozik. Kiulénodsen
kiemelt feladata, hogy az épuletben és az udvaiminditott legyen a balesetmentesség, a
dolgozok balesetvédelmi oktatasanak megtartasa.

Az 6voda épulletének allapotdban bekovetkezett disieszély esetén a fenntartd
koteles gondoskodni az épulet karbantartdsarobwza csak misségi jellel ellatott jatékot
vasarolhat. A jatékok rendeltetésszérasznalatara tgyelni kell. A jatszOudvar, torna és
jatékeszkzok épsegét balesetmentes hasznalhat@ségaportos dajka, 6vodapedagogus
rendszeresen ellérzi. A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot kétgblezni az dvoda
vezebjének, és a veszélyforras me@yszséig a berendezés, eszkéz hasznalatat megtiltani.
Baleset megtorténte esetén azonnal gondoskodnagggekmek ellatasardl (méiftivas,
kotozes, hazavitel, elkisérés) és jelentik a tietéet az Ovodaveziek. Az Ovok feladata
a szubk értesitése is.

Az 6vodapedagogus altal foglalkozasokra készitettasznalt pedagdgiai eszkozei
csak a ved-ovo ebirdsok betartdsaval vitigt be a csoportba:

- az anyaga kornyezetbarat legyen, textilnél mostiatdjthato;

- afesték, a ragasztd a gyermek egészsegére ne l&ggs, ne irritélja adot.
- ne legyenek rajta szuros, éle, kiallo fellletek;

- ne legyenek apro, kénnyen lenyethatkotorészei;

- nerongalja a gyermek ruhdjat, konnyen kimoshajypde;



A dajkadk tegyenek meg mindent a biztonsagos, eggess kornyezet
megteremtésében, megdvasaban. Baleset esetén eleliegylat el a csoport tobbi
gyermekét illeben, gondoskodik a gyermek elkulonitédevagy a szidit értesiti. Abban
az esetben, ha a csoportban egy 6wan,6 kiséri el mertivel a gyermeket.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirAndulastikt és egyéb esetekben
minden Ovodai csoportban — a gyermekek életkoramakfeleben — ismertetni kell
egészséguk és testi épséguk vedelmére vonatkaddaselkat, veszeélyforrasokat és
elvarhatdé magatartasformat. A gyermekbalesetek loegse érdekében az oOvbna
gyermekeket balesetmedeb oktatasban részesitik. A nevelési terviinkben déwsdadnt
rogzitjik azokat az 6vo-védszabalyokat, amelyek betartasa kotélaz 6voda épiiletében,
jatszéudvaron, sétak soran, kirandulasokon, utazasndezvényeken.

Baleset esetén — mérlegelve az eset sulyossagabvodavezet azonnal értesiti a
menbtket, rendrséget, vagy aikoltokat, s azonnal intézkedik a baleset okainak
megszintetése érdekében. Vizsgalatot kezdeménggy, thrtént-e személyes mulasztas,
amely hozzajarult a balesethez. Vizsgalat utanedsteségre vonast kezdemeényezi. Advét
mulasztd ellen javaslatot tesz. Ugyanakkor javasaljgyermekek balesetbiztositasanak
minél nagyobb szami megkotését. HBiessel tartia fenn a biztonsagot, a
balesetvédelmet.

Gyermekbalesetekesetén, a vele foglalkozé o6vodapedagogus koétgessz

elsfsegélynyujtas, az azonnali intézkedés, a veszéhdma pedig, az Ovodaveéet
figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalésktkapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kotelezettség teljesitését az Ovodaverdersrzi. Gyermekbaleset esetén az
ovodapedagogusnak kotelessége az alabbi szabagoktljarni:

v' horzsolasos balesetek, Utésbzarmazé sériilések helybenidslsgélynyujtasa,

szUub tajékoztatasa,

nyilt térések, életveszélyes sérilés esetén azorardl hivasa és a siiértesitése,

életveszélyt nem jelefit de orvosi baleseti ellatast igétysérilés esetén a

szUb értesitése és kozods dontés a tovabbi intézkaédésr

v minden balesetet koteles jelenteni az 6voda vgaetk, részt venni
kivizsgalasban és a jegiknyv elkészitésében,

v'a hasonl6 balesetek megmtse érdekében szamara meghatarozott intézkedések
betartasa, ennek dokumentélasa a csoportnapléban.

v
v

Gyermekbaleseteket a torvény altaigl elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell
tartani. A harom napon tul gyogyul6 sérilést okggérmekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kiv@les kodzrehajlo személyi, targyi és

szervezési okokat. Amennyiben a sérilt allapotey \zaaleset jellege miatt a vizsgalatot



az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejalzkor azt a jegyikonyvben azt meg
kell indokolni. A nevelési intézménynek letie¢ kell tenni a szl szervezet képviséje
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasabandévirgyermekbalesetet kéeh meg
kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasondgdtak megékéseére. A sulyos balesetet
telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jeh¢ateintézmény fenntartojanak.

Sulyos a gyermekbaleset, ha

- aserilt halalat,

- valamely érzékszerv elvesztését, vagy jéemertek karosodast,

- életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (végtagok, - részeinek elvesgtése

- beszébképesség elvesztését, fekh torzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Felnbtt balesetek

A balesetet az azt ésalaliolgozo koteles jelenteni az évoda vépatek és koteles
részt venni a sérllt ellatasaban. A &drbalesetekil jegyzokonyv késziil, és a tovabbiakban
a Munkavédelmi szabdlyzat utasitasai szerint sgi@sséljarni. Feléit baleset esetén is a
vezebtt kell értesiteni az elsegélynyujtas, illetve az esetleges mdaivasa utan.

11.2. A rendszeres egészseégugyi ellatas formai, rendje

A gyermekek egészségugyi ellatdsa a mindenkor pegergészsegulgyi torvéeny
szerint torténik. Veédbltds, gyogyszer adasa a Hazirendben felsorolt tedsié
figyelembevételével nem megengedett. Betegségmigydazas gyermek nem latogathatja
az ovodat. Napkozbeni megbetegedés eseténdksrzakzonnal értesiteni kell. A sziikségnek
megfeleben a beteg gyermeket el kell kiloniteni. Az oOvodabaegbeteged] lazas
gyermeket a széihek az értesitasit szamitott, legrovidebb éh belll haza kell vinnie. Az
ovorvnek addig gondoskodnia kell a gyermek elkilonité#séa laz csillapitasarél, ha
szikséges, orvosi ellatasrél. Labadozoé, gyogyskemsdés alatt all6 gyermek az 6vodat teljes
gyogyulasig nem latogathatja. A gyermek, betegség osak orvosi igazolassal jdhet ismét
ovodaba. Febizé6 betegség esetén az évodat azonnal értesitenhAkeNabbi megbetegedések
elkerllése érdekében fokozott figyelmet kell fadita tisztasagra, féttenitésre.

A felnéttek egészségliigyi vizsgalatardl a hatalyos rengédiek szerint kell eljarni. Az
6voda niikodtetése soran az Allami Népegészségugyi és dhgati Szolgélat Aaltal
meghatarozott szabalyok betartasa szigortan kétefeaden dolgozénak és szolgaltatast
igénybe vednek. Az intézményen belll szeszesital fogyasztégarsian tilos! Az intézmeény
minden dolgozodja koételes alkalmazastteteljes koti munka alkalmasséagi-, azt kdden
évente idszakos és szilkség szerint sor kivil munka alkafigas&zsgalaton megjelenni,

munkakdre ellatasara vald alkalmassagat a murnkaltai megnevezett orvossal igazoltatni.



11.3. A testi nevelés rendje
A mozgas, mint a gyermek alaptesziikséglete az Ovodapedagdgiai Program
fontos eleme. A mindennapos testnevelés az udaték jebtt minden nap délétt és
délutan, lehélleg a szabadban legyen megtartva. Biztositani &kejiermekek részére a
sport versenyeken valé részvételt életkoruknak eiekjen. Biztositani kell a
kirandulasokat, gyalogturakat, sétakat. Biztosikati a szabad mozgast az udvaron. Nagy
terlleten, a biztonsagida@tasoknak megfel8| képességfejleszudvari jatekokkal.

11.4. Programok, rendezvények latogatasa esetére szakohsagi efirasok
Az Ovodaban a gyermekek szamara szervezett kiréswokrak, sétaknak, egyéb
rendezvényeken valo részvételnek be kell épulévas tervbe, amit az Ovodaverar éves
terv ellerbrzésével és elfogadasaval jovahagy. A &didl szubi értekezleten meg kell
beszélni ezeket a programokat. A programok megitadi#hoz koltségkim&megoldast
kell valasztani, és a s#ild donthetnek a kdltségek vallalasardl. Amikor andat elhagyjak
a gyermekek, 10 gyermek mellé kell 1 pedagégusdsitani. Kozlekedési eszkozokon vald

utazés alkalmaval donthet az 6vodapedagogus Ugy,dajkat vagy szit is visz magéaval.

12. Teendsk bombariadd és egyéb rendkiviili események kezelésé

Rendkivili eseménynek niigitjik azt az esetet, amikor a megszokottol &ltélet
és/vagy balesetveszélyes helyzet ab, elagy teremiidik pl. bombariadd, iizriado,
gazbmlés-szivargas, elektromos vezetékek meghibdapd kozlekedési baleset,
kisgyermek veszélyeztetése, hdakadaly egyéb teatiesemény.

Bombariad6 tudomasul vétele utan — az intézmeény nyitva tarédsts — azonnal
értesitend az intézményben tartozkodd Ovodavézebkadalyoztatasa esetén a jelen
SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szekelt eljarni. Bombariadd esetén
elsssorban az oOvodavezetintézkedhet. A tennivald megtervezése abban atberse
alkalmazhato, ha van ddaz esemeény végiggondolasara és a probléma megadas
(érdekeltek dsszehivasa). Az éplilet kilrit@sér gyermekek elhelyezééénz intézkedést
vezet hatdosag informacidja alapjan az O6vodavézebkadalyoztatasa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont. Az épllegitkse aidzriado terv szerint torténik a
menekulési atvonal iranyaban.

A tanév elején a dolgozokkal és a gyerekekkel -tk@étéknak megfelélen —
ismertetjik és gyakoroltatjuk a riasztas eseté&eérdteendket. Prébariadot évente egyszer
szukséges tartani. A kilritésben minden dolgozél&st részt venni. A foglalkoztatok

" Kivéve a mindennapi sétak alkalmaval, amikor dagkeisérheti a gyermeket az 6vodapedagégus mellett



kilritése, a gyermekek biztonsagba helyezése antagabb és didleges feladat. A
gyerekeket fegyelmezett, zart oszlopban kell letrézy moédon, hogy a csoporthoz tartoz6
felnétt vezeti és zarja a sort. A gyors kilrités érdekéminden bejaratot ki kell nyitni. Az
intézmeény bejaratanak kulcsa van az ovodadgegétnyitdés-zards dolgozoknal. Utolsoként
felnétt hagyhatja el az épluletet! Kilirités utan az épale senki nem tartézkodhat!

A bombariadérdl, a hozott intézkedés#kaz dvodavezétazonnal telefonon, vagy
rendkivili jelentésben értesiti a fenntartot.

Egyéb rendkivili esemény

Tliz esetén: az intézményveietajat hataskorben fetsl a megéiz6 és ment
tiizvédelmi ebirasokbdl adddo feladatok ellatasaért. Bobai Oviatizményre vonatkozo
tizvédelmi feladatokat az érvényesizVédelmi Szabalyzat tartalmazza. A szabalyzat
eléirasainak betartasaért az intézményueselel. A sziikséges intézkedések megtételére a
rendkivili események szabalyozasa szerint kelirelja

Hdbakadaly vagy egyéb nem vart természeti eseményetn, rendkivili idbjaras
esetén is kinyit az 6voda és fogadja a gyerekéket,fenntartod utasitdsanak megéeleljar el
az intézményvezét Az ligyeletet elssorban a kdzelben lakd dolgozok berendelésévailold;
meg. A gyermeklétszdm csoportonkénti csokkenésdéresésszevont csoportokkal
miikodunk.

Gyermekbantalmazas esetén(ha a gyermeken lathatd nyomai vannak) adésaslil
meg kell beszélni az esetet, majd a tovabbiakbadvars és gyermekvédelmi feléd
folyamatosan megfigyeli a gyermeket, és a sulyosgagegfeldlen mérlegelik a helyzetet.
A kovetked bantalmazasndl az 6vodavézatGyermekjoléti Szolgalatot értesiti levélben, és

intézkedést kér.

13.Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabaai

Az Gvodaban kizérolag az Ovodaveréltal ellatott fejbélyeg és szignod jelével
ellatva helyezhét ki plakat olyan témaban, ami a gyermeknek szd&jyvaz egészséges
életméddal, a koérnyezetvédelemmel, a tarsadalmikéséleti, valamint kulturalis

tevékenységgel figg 6ssze, azt népasddrgyermeknek és siilek egyarant.

14.Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségékiszolo 2007. evi CLII. Torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.8 (1) pontja szerint: ,vagyyilatkozat tételre kotelezett az a
kozszolgalatban all6 személy, aki - Onalléan vagstiilet tagjaként - javaslattételre,
dontésre vagy ellémzésre jogosult



» KkoOzbeszerzési eljaras soran

» feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egg@lagszkdzok felett,

» tovabba az allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal gapdalkodas, valamint
» elkulonitett allami pénzalapok

» fejezeti kezeléseldiranyzatok,

» Onkormanyzati pénzlgyi tAmogatasi pénzkeretek tetéhen.”

Intézményinkben az Ovodavemet vonatkozik a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség, a magasabb vézetosztas okan. A vagyonnyilatkozat tétel céljazelet
tisztasdganak biztositdsa, a korrupcié nitempde, valamint az alapwetjogok és
kotelezettségek péaratlan és elfogulatlan érvérggasiEnnek érdekében a vagyonnyilatkozat
tételre kotelezett személy nyilatkozatot tesz aats&s a vele egy haztartasbah él
hozzéatartozoi jovedelmi, érdekeltségi és vagyoryzessl. A Vnytv. 98 (1) bekezdése
értelmében annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi lgiettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapuegbizatasat vagy jogviszonyat — az arra
vonatkoz0, kilon jogszabalyban meghatarozott menstgsi okoktdl fliggetlenil — meg
kell szlintetni, és a jogviszony megsesédl szamitott harom évig kdzszolgalati jogviszonyt
nem létesithet, valamint a Vnytv. szerinti vagydlaikozat-tételi kotelezettséget
megalapoz6é munkakort, feladatkort, tevékenysegpt baosztast nem lathat el.

A vagyonnyilatkozat-tétel eljarasrendije:

« A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kézhez kagdrasos tdjékoztaté anyagot
a vagyonnyilatkozat tételi kotelezetts&gelEzen a lapon szerepel a kitdltetlen
vagyonnyilatkozat és egyéb nyomtatvanyok atadasadépontja, helyszine,
illetve a Kkitoltott vagyonnyilatkozat atvételéneldépontja, helyszine. (a
kézhezvételll szamitott 8. nap)

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett veret Nyilatkozat elnevezés
nyomtatvanyon nyilatkozik a vele egy héaztartasblnhdzzatartozok neveél,
valamint az igényelt vagyonnyilatkozati dokumentkrpéldanyszamarol.

» Ezutdn a vagyonnyilatkozat-tételi csomag, és Késiltitmutato atvételére kerdl
sor, mellyel egy i6ben a vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamanak
meghatarozasara keril sor.

* A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamat csak ayyeanyilatkozat-tételre
kotelezett vezének kell feltiintetni a vagyonnyilatkozatdban, a z@artozoi
vagyonnyilatkozatoknak nyilvantartasi szamuk nimcse

Az atadott boritékokban a vagyonnyilatkozatokat alAbbiak szerint kell
elhelyezni:

1. boriték (vagyonnyilatkozat tételre kotelezetodavezei példanya) Ebben a
boritékban kerul elhelyezésre a vézeagyonnyilatkozatanak egyik példanya, valamint a

hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokbol hozzatartosimk -1 példany.



2. boriték (Fenntart6 példanya) Ebben a boritékkenil elhelyezésre a vedet
vagyonnyilatkozatanak masik példanya, valamint azhtartozoi vagyonnyilatkozatokbdl
hozzatartozonként 1-1 példany.

Atadaskor a fenntarté képvigg a boriték lezarasara szolgalo felilleten elhelgez
alairasaval és pecsétjével egyidieg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a Bkoit
lezartak, majd a boritékot nyilvantartasi szamnéjal el, mely megegyezik a veéet
vagyonnyilatkozatan feltiintetett szammal. Az ata@tastelbl igazolasi lapot tolt ki.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantargsketel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat a fenntarté azoéiraboknak megfeléen o6rzi. A
vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a atkibzd és adrzésért felgls személy
példanyat is csak a 148 -ban meghatéarozott vizsgadtan az eljard szerv bonthatja fel.

Vagyonnyilatkozat meg$éinik a 128 szerint abban az esetben, ha a
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megez vagy a kotelezett Uj vagyonnyilatkozatot
tett, azoérzésért felgls a vagyonnyilatkozat altakérzott példanyat nyolc napon beliul a
kotelezettnek visszaadja. A nyilatkozat tartaln#iaan az esetben ismerheti meg, ha a 14.8
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyatagiovizsgalat kezdeményezéder
Egyéb esetekben a boriték(ok) felnyitasa torvéemtejogi kovetkezmeényeket von maga
utén.



VI. A GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK
1. A gyermekek felvételének atvételének eljarasi rendj az évodai jogviszony

A torvényi szabalyozasnak megféleh az évoda a gyermekek 3 éves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig névaitézmeény. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveéséh
szikséges, a teljes 6vodai életet magaban fogiglalkozasok keretében zajlik. Az 6voda
a gyermek haroméves koratdl ellatja — a gyermeldaenéél és gyamuigyi igazgatasrol
sz0l6 torvényben meghatarozottak szerint — a gylemapkozbeni ellatasaval 6sszeftigg
feladatokat is. A gyermek — ha e térvény masképm nendelkezik — abban az évben,
amelyben az 6todik életévét betolti, a neveléskéxb napjatdl napi négy orat koteles
ovodai nevelésben részt venni. Az 6vodai felvébiéetel jelentkezés alapjan térténik. Az
intézmeény nikodési korzete a fenntartdo altal kijelolt korzettelikddik, féwhelye
mértékéig el§sorban a felvételi kdrzet jegyzéke szerinti lakgtiglyermeket veszi fel.
Az 6vodai felvétel:

- Az Ovoda, mint koznevelési intézmény a gyermek 3eséwkoratdl a
tankotelezettség kezdetéig neévahtézmény. Az dvoda felveheti azt a —
nemcsak a korzetében lako- gyermeket is, aki al&éevet a felvétedt
szamitott fél éven belll betolti, feltéve, hogy den, a telepillésen vagy a
felvételi korzetben, a telepllésen lakohellyel, edarhidanyaban tartozkodasi
hellyel rendelke& haroméves és annal 6gEbb gyermek oOvodai felvételi
kérelme teljesithét

- A gyermek otodik életévének betoltéséhez kotott daztatdsi kotelem a
2013/2014. nevelési év végéig alkalmazhatd. 20éptember 1lé az
ovodaztatasi kotelem: a gyermek abban az évben|yaeke augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betdlti, a neveléskéxdh idépontjatdl legalabb
napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz fészt.

- Ajegyzé a szub kérelmére és az Ovodavegetalamint védno egyetértésével,
a gyermek jogos érdekét szemételtartva az otodik életév betdltéséig
felmentést adhat a kotelepvodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a gylerme
csaladi korilményei, képességeinek kibontakoztatasajatos helyzete
indokolja.

- A fenntartd altal meghatarozottak szerint —az 6évgdkentkezés idejét, és
modjat — a hatariil elétt legaldabb harminc nappal — koteles nyilvanossagra
hozni.

82013. évi C. Torvény a nemzeti kézneveléseo6lé 2011. évi CXC. térvénynek az dvodakkidoképességének
medirzése és a gyermekek védelmében szikséges modasitag Nkt 2011. évi CXC. tdrvény 8. §-a a koveétkgy
bekezdéssel egészl ki: ,(5) A gyermek haromévégdkannak az évnek az augusztus 31. napjaig,araik 5todik
életévét betdlti, az 6vodaba jarasi kotelezettsesgg@di napkdziben is teljesitheti abban az esgtizea csaladi napkdziben a
szolgéltatast nydjtd személy rendelkezik a 3. kietlden az 6vodapedagdgus munkakor betdltésétiezsenkképzettséggel,
és munkaja soran figyelembe veszi az 6vodai nemalgggos alapprogramjaban foglalt kdvetelményelt§ Ez a
torvény 2014. szeptember 1-jén Iép hatalyba.



A gyermeket eldsorban abba az d6vodaba kell felvenni, atvenni, yamedl
korzetében lakik, illédeg ahol szije dolgozik. A felvételsl, atvételbl az
ovoda vezdie dont. Ha a jelentkék szama meghaladja a felvehet
gyermekek szamat, az évodavézdtizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a
felvételre. Az 6voda — beleértve a kijeldlt dvodat- koteles felvenni, atvenni
azt a gyermeket, aki a torvény alapjan koteles éalbadjarni, ha lakéhelye,
ennek hianyaban tartézkodasi helye a korzetébéth#ab (koteled felvételt
biztosité 6évoda).

A kijelolt 6voda, ha nem latja el a kotetetelvételt biztositdé ovodai feladatait,
csak helyhiany miatt tagadhatja meg a gyermek felé€ A koteled felvételt
biztositdé ovoda — ha a gyermek betdltétte a harknélditévét — nem tagadhatja
meg a halmozottan hatranyos helyizgyermek, tovabb4 annak a gyermeknek a
felvételét, aki a gyermekek veédelmiérés a gyamugyi igazgatasrél szolé
torvény 41. §-a alapjan jogosult a gyermek napkozbellatasdnak
igénybevételére, illetve akinek a felvételét a glgatosag kezdeményezte.

Az 6voda felvett gyermekek csoportba val6é beosrfhsa 6vodavezétdont, a
szUbk és az ovodapedagogusok vélemenyének figyelenmdiéevét

Az évoda — a fenntartdé altal meghatarozottak steriaz 6vodai jelentkezés
idejét és modjat — a hatadidelétt legalabb harminc nappal — koteles
nyilvanosségra hozni.

Az 6vodai jelentkezés, felvétel menete

Az ovodai felvétel, atvétel az évodaban vald jetemés alapjan torténik. A sl

gyermeke oOvodai felvételét, atvetelét barmikor kérhmivel a befogadas az dvodai

nevelési évben folyamatos.

Koteled felvenni a halmozottan hatranyos helyizgyermekeket (Nyilatkozat
és RGYK egyiittes megléte feltétel, a énigk at kell adnia az 6vodaveget
részeére beiratkozaskor, de leghtds 5 munkanapon bell).

Nem tagadhaté meg annak a gyermeknek a felvétdde,aagyermekek

védelméél és a gyamugyi igazgatasrol szold torvéeny alapj@gosult a

gyermek napkozbeni ellatdsanak igénybevételéretvdl akinek felvételét a

Gyamhatosag kezdemeényezte, illetvedréd javaslat érkezik.

A beiratkozashoz sziikséges:

v' agyermek jelenléte

v a sziub személyi igazolvanya, lakcim kartyaja, a gyermediletési
anyakonyvi kivonata, lakcimkértyaja

v nem magyar gyermek esetén a Bevandorlasi Hivatal aiallitott

tartozkodasi engedély masolata, a &kil nyilatkozata kerds
tevékenysédi, igazolas egészségugyi vizsgalatrol

Az oOvodai felvételsl, atvétell az dvoda vezéfe dont, dontését irasban
értesiti a szidt.



- Az 6vodai fellebbezés menete
= Az Ovoda vezéie az elutasitasrol hatarozat formajaban értesiiidt.

= Abban az esetben, ha a <ri#lutasitdé hatarozatot kap az 6vodai
jelentkezeésil, a levél kézhezvétele utan 15 napon belll Felidldti
kérelemmel, Torvényességi kérelemmel fordulhatngggzshoz.

= Ha a szih ugy itéli meg, hogy ,az évodai felvétel kiemelttételei”
kozil legalabb egy feltételnek megfelelt, és mé&digasitd hatarozatot
kapott, élhet a fellebbezés lebmtgével. A fellebbezési eljaras
illetékmentes.

= A fellebbezés beadasa utan a jeégymtarozat szerint kell, hogy eljarjon
a szub, azaz a felvételt biztositd 6vodaba irassa benggleét.

- A féréhelyszamok — a csoportonkénti 2héz szilkséges szamitasa alapjan az
Ovodai csoportokat ugy kell megszervezni, hogyaposok szadma ne I1épje tul
a maximalis létszamot. Csoportba sorolasnal figgeke veend szempontok:

= szUub kérésére (testveér, rokon, idejar(t)),

= a csoporton bellli és csoportok kozoétti aranyokata (HH, HHH,
migrans, SNI, BTMN)

= csoportok létszdménak kiegyenlitettsége a gyermehketkor szerinti
0sszetétele (vegyes csoportok miatt)

- Az Ovodaba felvett gyermeket az O&voda tartja nyilvéA gyermek
ovodavaltasakor, tovabbi nyilvantartasa, az atadidaé értesitése alapjan, az
atve\b d6voda feladata. Az évoda torli a nyilvantartaslaak a gyermeket,
akinek ellatasa a jogszabalyok szerint mégszAz 6vodai felvételi, atvételi
kérelem elbiralasardl a satil 6vodai nevelésben részt vegyermek esetén az
el6z6 6vodavezéijét is értesiteni kell.

2. A gyermekek mulasztasaval kapcsolatos szabéalyok

A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba bejermekek adatait és hianyzasait
rogziti. Naprakész vezetéséért a csoportban dolgondlapedagdgusok a faleek. A
gyermek hianyzasat a pedagdogus a mulasztasi nafgbai be, honap végén dsszesiti,
csatolja a hianyzas igazolasat bizonyitdo orvoseotmst, az Uzeh flzetet szigndzza.
Amikor a gyermek az 6vodai foglalkoztatas aldl tavarad, mulasztasat igazolni kell. A

mulasztast igazoltnak kell tekinteni,

= ha a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben rnaghattak szerint
igazolja. A szih kdteles a hianyzas idejét, okat bejelenteni szgaséh
vagy telefonon,

= ha a szl gyermekét barmely okbdl nem kivanja évodaba hazniezt
elézetesen bejelentette az 6vaek,

= ha a szill nyilatkozatban jelzi, nem igényel fellgyeletetdriytéli zaras)

= ha a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alagdog& miatt nem
tudott kotelezettségének eleget tenni.



A hazirendben vannak szabalyozva a gyermekek mékéazak tdvolmaradasanak
igazolasara vonatkoz6 rendelkezések. Ha a gyerdediniaradasat nem igazoljak, a
mulasztas igazolatlan. Mar az @&lsalkalommal tortééh mulasztaskor koételes a
csoportvezét Ovons a szubt tajékoztatni a mulasztasrol. Az értesitésberkédl hivni a
szUb figyelmét az igazolatlan hianyzas kdvetkezményeke értesités eredménytelen
marad és a gyermek ismételten igazolatlanul mylagzthvoda a gyermekjoléti szolgalat
kozremikodését igénybe véve megkeresi a gyermekégail Amennyiben a nevelési
évben igazolatlanul 10 napnal tébbet mulaszt, aad{diol az évoda vezge értesiti az

altalanos szabdalysértési hatdsagot.

3. A szulok tajékoztatasa a gyermek fejlettségéil, tankotelezettseg

A gyermek fejbdésére vonatkozo adatok kdzul a gyermek értelnszdak, hallas-,
latas-, mozgasfdjiésének eredményét a csoportos 6évodapedagdégusdegakabb
félévente rogziteni kell. A gyermek féjléséél, fejlettségésl a szibt folyamatosan
tajékoztatni kell. A tajékoztatas forméja, ideje @wodapedagogiai Programban van
rogzitve. Tekintettel arra, hogy a gyermek iskold®aeséhez szikséges fejlettségének
igazolasa az 6voda feladata, ezért is fontos anglerfejlbdésével kapcsolatos feladatok
folyamatos ellatésa.

Amennyiben az 6vodapedagogus a gyermek iskolalésddez szikséges fejlettség
elérése érdekében szikségesnek tartja, kezdeméayezsz Ovoda veige tajékoztatja a
szUubt kotelességedt és jogairdl. Abban az esetben, ha a &zidm viszi el gyermekét a
pedagogiai szakszolgalathoz, akkor az Ovoda Ggzetdteles értesiteni a gyermek
lakbhelye szerint illetékes kormanyhivatalt. Az eéitéshez csatolni kell a s&ul
nyilatkozatat, amely alapjan megallapithato, hogynrért egyet az évoda véleményével.
Az értesitést kovéen a kormanyhivatal kotelezi a séiilkdtelességének betartasara,
vagyis arra, hogy gyermekével jelenjen meg a stéikdizottsag eitt.

A tankotelezettséget a Nkt. hatarozza meg 45.8-4ban

4. Ovodaztatasi tamogatassal kapcsolatos eljarasrend

Az 6vodaztatasi tamogatasra val6 jogosultsag meggédisanak célja a halmozottan
hatranyos helyzét gyermekek minél kordbbi életkorban téémendszeres oOvodaba
jarasanak ékegitése. Az ovodaztatasi tamogatas feltételezggdyban rogzitettek.

A szocidlis és gyermekvédelmi targya toérvények Magy Egyszeisitési
Programmal 6sszefliigmaodositasarol, valamint egyéb térvények modositdsszold
2013. évi XXVII. térvény meghatarozasa alapjan wadéztatasi tamogatashoz sziikséges



rendszeres Ovodaba jaras igazolasanak egységesnirdéd igazolasa érdekében az
6vodavezet altal kitoltend, az Ovodaztatasi tamogatas megallapitasahoz veillet
tovabbfolyositdsahoz megneveizdgazolas nyomtatvany kerilt bevezetésre.

Az Ovodaztatasi tamogatasra vald jogosultsag nmegédisa szempontjabdl
rendszeres 6vodaba jarasnak ¢siil, ha a gyermek az Ovodai nyitvatartasi napokon
naponta legalabb hat orat az évodaban tartézkoékk,a szidl altal igazolt és az
igazolatlanul mulasztott napok szama egyuttesen naladja meg a munkanapokras es
ovodai nevelési napok huszonét szazalékat, azegly b mulasztasbdl tiz napot julius-
augusztus hénapokban a huszonét szzalék megatiapa figyelmen kival kell hagyni.
Az O6vodanak a rendszeres Ovodaba jarast a targyeiwsj honapjaban folyésitott
ovodaztatasi tAmogatasnal az 6vodai beiratas va@atargyév majus 5-ig, a targyév
december honapjaban folyositott Ovodaztatasi tatasgal az évodai beiratas napjatdl a
targyév november 5-ig terj@ddészakra kell igazolnia.

A telepullési 6nkormanyzat jegdje az Ovodaztatasi tAmogatasra valo jogosultsagot
megallapitd hatarozata egy példanyat megkuildi aadéwak. Egyidéjeg felhivja az
ovodat, hogy a gyermek ovodai nevelésben valo éésldnek idtartama alatt minden év
majus 8-ig, valamint november 8-ig kildje meg sza@re gyermek rendszeres 6vodaba
jardsarol szol6 igazolast. Az igazolasnak @zdelgazolas kiallitasanak napjatdl a targyév
majus 5., illetve november 5. napjaig tefjedoszakra kell vonatkoznia, €s haladéktalanul,
de legkésbb nyolc napon belll kildjon értesitést, ha a ggdri@vodat valt vagy ovodai

nevelésben valo részvétele mdgaz

5. Téritési dij befizetésére vonatkozd0 rendelkezések,szocialis tamogatas
megallapitasa, étkezés
5.1. Téritési dij befizetésere vonatkozo rendelkezések

Az eétkezeési téritési dijat az étkezeést szolgaliaithalkoz6 megbizottjanak kell
fizetni az igénybevett étkezések utani honapbatéridési dij befizetés napjat a szolgaltatd
hatédrozza meg, fontjat ebre a csoportok falidjsdgara kifliggesztjuk.

A gyermeke hianyzdsa esetén a émék kell lemondani az étkezést (szoban,
irasban vagy telefonon), illetve érkezésottelvisszajelezni szikséges. A le- és
visszajelentéseket, ha de. 8 0Oraig megteszik, akkoapra mar megoldott a le és a
megrendelés. Be nem jelentett vagy dkégelentett hianyzas esetén a téritési dij
visszafizetésére, jovairasara nem tarthatnak igéAyt 6vodabol véglegesen tavozo

gyermek szidlje koteles az utolsé 6vodaban toltott napon befizet igénybevett étkezést.



5.2. Szocialis thmogatasok
Az ovodaban a gyermekek szocialis helyzetiknek elegen a térvény altal
illetve az 6nkormanyzat rendelete alapjan térithfiedvezményben részesulhetnek. A
kedvezmény érvényesitésének feltétele a Nyilatkb@mahanyomtatvany kitoltése, és a
szikséges igazolasok csatolasa. Az étkezési tdtifigdl kedvezmény illeti meg:
s arendszeres gyermekvédelmi thmogatasban réérestl
(lgazolasa az illetékes Polgarmesteri Hivatal luat@iia alapjan torténik)

= atartosan beteg gyermeket
(lgazolasa orvosi szakvélemény alapjan torténik)

= a3 vagy tbbb gyermeket negadsaladban ét
(lgazolasa iskola-vagy 6vodalatogatasi igazolagy \amyakonyvi

7 74 77]

kivonat, vagy hatarozat csaladi potlék megallapid}

5.3.Etkezés

A gyermekek napi haromszori étkezésének (tizoksdeuzsonna) megszervezése
az ovoda feladata. Az ételt a Rémgarfa Vendégdl, Celldomolk biztositja 2013. janius
01-6l. Egész napos kirdndulds esetén az Ovodavdeepyezteti az Uzletvedetel az
elvinet tizérai, ebéd és uzsonna tartalmat. Mas sétalgrammwk esetén mindig uagy
indulnak el a csoportok, hogy a tizorait elfogymdet €s ebédig visszaérkeznek az
ovodaba. llyen esetekben folyadékrdl minden esetimmloskodni sziikséges, mely a
csoportot kisér feln6tt, pedagdgiai munkat sedialkalmazott ktelessége.

Az étkezéssel kapcsolatos vélemények, panaszolkekérnek rendje

= Az Ovodadban az étkezést a Réxgarfa Vendégdl, Celldomdlk
biztositja. Az étlappal, az ételek mMgegével, mennyiségével
kapcsolatos javaslatokat, észrevételeket az ovadévek kell széban,
vagy irasban megtenni.

= Az Ovodavezdt az étkezeést szolgaltato vefének jelzi a panaszt
irasban.

= Valasz esetén, vagy egyeztetés utan adkzuhgy dolgozdk részére
visszajelzés személyesen, széban, vagy nagyobbortsbpérinten
irasban a falitjsagon ad tajekoztatast.

6. Gyermekvédelmi feladatok

Ovodankban megbizas és feladatkijeltlés alapjamuslevédelmi felels latja el e
tevékenységet. Eves munkatervet készit, és évegedabb egyszer irasos beszamoldban
szamol be a newdestilet ettt a veégzett munkajarél. Nevelési év kozben eljar a
ovodapedagodgiai programban régzitettek szeringl&latvégzésért potiékot nem allapitott
meg a torvény. Az intézményveéet szibket a nevelési év kezdetekor széban és irasban



tajékoztatja a gyermekvédelmi félsl szemeélyéi, elérhetségéél. Az Gvoda vezdie
felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasért, megszénégxt, a gyermekvédelmi feisl
munkajahoz szukséges feltételek biztositasaert.

A szUbk tajékoztatasa céljabdl, ki kell figgeszteni @&ljahgra a Gyermekvédelmi
Intézmény elérhéségét, a gyermekjogi képvisehevét, székhelyét, fogadasi rendjét. Az
ovoda kozrerikddik a gyermekek veszélyeztetettségének néegeEben és
megszintetésében, ennek soran egyiktitik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatotatéell mas személyekkel,
intézmeényekkel és hatésagokkal.

A torvény szerint minden dolgozd kotelessége a mgkek védelme, a
jelzérendszer rikddtetése, a gyermekbantalmazas miegede. Amennyiben az 6voda a
veszélyeztéi okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsaiintsegitséget kér a
Gyermekjoéléti Szolgalattél. Az 6vénilletve a nevei-oktatd munkat seditalkalmazott az
ovoda vezdije atjan koteles az illetékes Gyermekjoléti Szag@l haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek —mgyg sajat magatartasa miatt- sulyos
veszélyhelyzetbe kerllt, vagy kerulhet. Az Ovodanden dolgozdja titoktartasi
kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekelemstyiségi jogainak védelme
érdekeében.

Abban az esetben, ha a gyermek a 16.30 orai zt&ndsnég az 6vodaban marad, ugy
az ugyeletes ov@nkoteles a gyermek felligyeletét biztositani mindgdamig a szidk érte
nem jonnek, illetve addig intézkedik, érdékk a szibk tavolléte febl. A csalad altal
megadott telefonszamon/telefonszamokon kiséreljidg rel$sorban a szil értesitését.
Amennyiben a sztlnem elérhét 30 perc eltelte utdn az ovodavétekell értesiteni, és
utasitdsainak megfeteintézkedést kell megtenni, mely lehet a Terllegenekvedelmi

Hivatal értesitése.



VIl. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK RENDJE

Ovodai programunk szemléletének egytk dleme a csalad bevonasa az 6vodai
életbe. Ebben a megkdzelitésben is jéletggel bir a rendezvények, tinnepek szervezése,
hagyomanyok apolasa, ntegése.

Unnepek, megemlékezések rendje

Az Ovodapedagogiai Programunk részletesen tartalmnazz (innepeket,
megemlékezéseket, és az Unnepségeken éksAdzveételének lehi&téget. A gyermekek
ovodaba jarasanak ideje alatt évente tdbb, adkiéll kozos rendezvényt tartunk. A
csoport megemlékezések munkatervben rogzitettek.

= Nemzeti innepek
= Ovodai linnepek, népszokasok, hagyomanyok.

Az éves munkaterv tartalmazza a nevelési év esesitéryz intézményvezét
minden hénapban megbeszélésre hivja ieestiletet, és dontenek a nagyobb szervezési
kérdésekdl, feladatelosztasrol, fel&okiol. A rendezvények szervezése a intézmény eves
munkatervében meghatarozott rend szerint kétebez 6vodapedagogusok szamara. A
rendezvényekre vald kisérés, és annak tartalmt kditgles a balesetvédelmi szabalyok
betartasa és betarttatdsara. A &z&kervezet altal kezdeményezett kiranduldsok érha
koltségeibl a szibket ebzetesen tajékoztatni kell. Az intézményben a rigestilet altal
szervezett rendezvényeken a nétedtilet részvétele kotelezaz egyéb alkalmazottak

bevonasarol az ovodavegatont.
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VIIl. AZ ELEKTRONIKUS UTON EL OALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK

Az intézmeény jelenleg nem hasznal elektronikustiktendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikaa aballitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki. Az intézményikbdése soran keletk&aratok elektronikus uton
tortérv  létrehozdsanak, archivalasanak, tovabbitasanaklamira kezelésének,
megirzésének szabalyzdsa minden dolgoz6 szamara ktteznyi, aki munkaja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezelédsgicsolatba kertl. A szabalyozas kiterjed
az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikos eballitott iratok teljes koérére,
felmerllésuk és feldolgozasi helytkiluggetlenul.

Elektronikus iratok kiuldése, fogadage 6vodai e-mail hasznalatara@srban az

ovodavezdt jogosult. A felhasznalonév és jelsz0 megadasa ethelbizonyos
meghatarozott feladatok ellatasahoz az évodayezmgedélyezheti az intézményi e-mail
hasznalatat azzal a megkotéssel, hogy az e-mdiasddban a felhatalmazott személy
koteles sajat nevét és feladatkorét szerepeltetniigyek intézésekor. Az elektronikus
iratokat e-mailben tovabbitunk, valamint fogaduAkbetekintést nyér szemeély koteles a
feladataival 6sszefuggleveleket megvalaszolni, azokban intézkedni sh@askorében,
azonban nem tekinthet bele az intézménynek sz&flenélek tartalmaba. Amennyiben ez
akaratan kivul mégis megtorténik, akkor azt szaljdikokként kell kezelnie.

Elektronikus iratot interneten keresztil le lehéliemni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkeé elektronikus iratot Ugy kell tekinteni, mintha la@gyomanyos Gton érkezett
volna. Lehetség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, azakés soran fel kell tliintetni az
e-mail feladdjat, az érkezésombntjat, illetve a sorszam &t ,e-mail” széveggel kell
kdlon is megjeldlni, valamint papir alapon is megll kérizni. A dokumentumot az
intézményvezét alairasaval, az intézményi bélyégel ellatott, hitelesitett formaban kell
tarolni.

A KIR rendszerben tarolt adatoKizarélag az intézményvezet és az altala

Yy

felhatalmazott személy/ek férhetnek hozza. A haagdt a KIR rendszerben valo
felhnasznalénév és jelszO hitelesiti. A hozzaférdelbatalmazott személy munkakoéri
leirasaban szerepeltetni kell a felhatalmazast. @lektronikus aton éRllitott
nyomtatvanyokat a digitalizalast véggzemély koteles papiralapt forméaban é&kitani,
€s az irattarazas szabalyai szefimni.
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EGYEB RENDELKEZESEK

= A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben paragy parthoz kd@ido

tarsadalmi szervezet nenikddhet.

= Pedagbgusigazolvanyt a pedagbégus munkakdrben dolgaszére az
intézmeényvezét adja ki, jogviszony megfintével a dolgozé éatadja a
munkaltatonak, aki 1 évig mégi. Elvesztés, megsemmisllés esetén a
pedagogus jelzi a munkaltatd felé, feljegyzés kégaia, és eljar a torvényi

eléiras szerint.

= Az intézményben - 06nall6 szabalyzoként - Iratkesielés Adatvédelmi
szabalyzat rogziti az iratok tarolasara, tovablr@sselejtezésére valamint a
szemeélyes adatok kezelésére vonatkozo torvébtiyasbkat, mely ezen SZMSZ

koteles mellékletei.

= A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtarda
ovoda valamennyi alkalmazottjara kotélemegszegése esetén az 6vodavezet

munkaltatoi jogkoérében intézkedhet.



LEGITIMACIOS ZARADEK:

Az SZMSZ-t és mellékleteit készitette: Az intézmémryebje.

Boba, 2013. jdlius 01. intézményverzatairasa
Boba, 2013. oktéber 26. "~ Ovodaszék nevébersalair
Boba, 2013. oktéber 24. kozalkalmazotti kozoesteyeben
Boba, 2013. okt6ber 14. "~ nesfestilet nevében alairas

Bobai Ovoda intézmény SzMSz-ének elfogadasahoz sabgajogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez a fenntartd, dikadtett egyetértési jogat a jogszabalyban meghatarozatdritiéa
biztositasaval gyakorolta. A magasabb jogszabalyheghatarozott kérdések rendelkezéséhez az eggitért
jogat korlatozas nélkil a jogszabalyban meghatérozataridy biztositasaval gyakorolta és megadta a

Fenntarto.

Boba, 2013. ... alairas a Fenntarté newébe

Bobai Ovoda 7/2013. (X.14.) szamu hatarozatavalgelfiott SZMSZ-t a nevétlestiilet képviseletében
dontési hataskérében 24/2013. (X1.4.) szamu haaédwal jovahagyta az intézmény veget

Boba, 2013. november 04. intézményvéaddirasa



MELLEKLETEK

1. HAZIREND

2. ADATVEDELMI SZABALYZAT

3. IRATKEZELESI SZABALYZAT



