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Jogszabalyok, rendelkezések

A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok:

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

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajarol szol6 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

e 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 18/2024. (IV. 4) BM rendelet a pedagogusok értékelésérdl
e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrdl szold torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)
e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

e 2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info térvény)

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol
e 62/2011. (XIIL 29.) BM rendelet a katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairdl
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrodl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol szolo

e 1993. évi XCIIIL térvény a munkavédelemrdl

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

e 1995, évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrotak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

e 1997. évi CLIV. toérvény az egészségiligyrol



26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol.

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

2007. évi CLIL. torvény. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkdésérdl

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremitkddés feltételeirdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

419/2024. (XII. 23.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet az oktatasi igazolvanyokrol sz6lo

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmeérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6lo
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrdl és az
azonosito kodok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl

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

15/2019. (X1I. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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



Egyéb dokumentumok:
= Az intézmény hatélyos alapito okirata
= Nevel6testiileti hatarozatok
= Vezetdi utasitasok
= Alapito okirat
= Pedagogiai program
= Hazirend
=  Munkaterv
» QGyakornoki szabalyzat
= Pedagogus-tovabbképzesi program
= TER
= [ratkezelési szabalyzat
= Adatvédelmi szabalyzat
= Tlzvédelmi szabalyzat
=  Munkavédelmi szabalyzat
=  Egyiittmiikodési megallapodasok
=  Munkakori leirasok

= Az 6voda mukodési €és szakmai tevékenységét meghataroz6 Utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):

» Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve, a tartos
gyogykezelés alatt all6 gyermekek, tanulok kdznevelési ellatasanak iranyelve



Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

Az intézmény alapdokumentumai és kotelezé dokumentumai

A torvényes muikodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* Az alapit6 okirat

* Az 6voda Pedagbgiai Programja

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

* Hazirend

+  Ovodai Torzskényv

* Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

* Felvételi eléjegyzési napld

* Felvételi és mulasztasi naplo

* Csoport naplo

* Fejlodési és nyomon kovetési dokumentacio
* Teljesitményértékelési rendszer szabalyzata

Az alapito okirat

Az alapité okirat, a Csorna Varos Onkormanyzata jogkdrében eljarva hozott 71/2021
(ITI:29.) Polgarmesteri Hatarozattal keriilt elfogadasra.

Alapito okirat

Intézmény neve: Csornai Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye: 9300 Csorna, Szent Istvan tér 12-13/B

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, Ovodai ellatas

tipusa:

Szakagazati szdma: 851020 Ovodai nevelés

Miikodési teriilete: Csorna varos kozigazgatasi teriilete
Torzskonyvi szama: 798495

Az alapit6 okirat szama: 1/2021/Ovoda

OM azonositdja: 201 660

Csorna Varos Onkormanyzatanak Képviseld -

Iranyito szerv neve: .
testiilete




Tevékenységek jellege: Ovodai nevelés

Kozszolgaltato szerv fajtaja: Koznevelési intézmény, évoda

s Onallo 1kodo koltségvetési
Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja: natioan mukodo kotiscgvetest szety

Jogallasa Onall6 jogi személy

Szakfeladat rend szerint

Szama Neve
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

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

feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Ovodai torzskonyv

Formanyomtatvany, amely tartalmazza az intézménnyel kapcsolatos alapvetd informaciot:

épiiletrdl, gyermek létszamrol, dolgozok belépési €s kilépési datumat.

Az Ovoda Nevelési Programja

137/1996.(VIL. 28.) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasa
és modositasai alapjan késziilt helyi Pedagdgiai programunk.

Tartalmazza a torvényi eldirasoknak megfelelden: az alapelveknek megfelelden a helyi
sajatossagok figyelembevételével a célkitlizéseket és feladatokat, tovabba a szervezet

munkafejlesztésének 6 iranyait, alapvetd modszereit és formait.



Az 6voda éves pedagéogiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel0sok
megjelolésével.
Az éves pedagdgiai munkatervet az 6vodaigazgato késziti el.
A neveldtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti €s elfogadja.
Az éves munkaterv tartalmazza:

* A kiindul6 helyzetképet

* A pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben

» Stratégiai tervet

* Szakmai programok rendjét — szakmai munkakdzosségi terveket

* Gyermekvédelemmel- esélyegyenldségi feladattervet

* Rendezvények- tinnepek rendjét

» Kapcsolattartasi formak, programok

» Feladatelosztas a neveldtestiiletben

» Teljesitmény értékelés rendjét

* Azellendrzd, értékeld tevékenységek tlitemezését is

Munkatervek, beszamolok készitése

Az egyes munkakozosségek éves munkatervét a munkakdzosség-vezetok készitik el a

munkakozdsség tagjainak kdzremiikodésével, amit az igazgato hagy jova.

A munkakozdsség-vezetdk éves értékeld beszamolot készitenek az elvégzett munkardl,

melyet az 6vodavezetd hagy jova.

Felvételi el6jegyzési naplo

Tartalmazza: azoknak a gyermekeknek az adatait, akiket a kdvetkezd nevelési évre sziilei

beirattdk intézménytinkbe.
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Felvételi és mulasztasi naplo

Tartalma: csoportonként az adott csoportba jar6 gyermekek adatait, hidnyzasok napjait
(igazolt és igazolatlan mulasztasi napok szamat), a sziilok elérhetdségét, valamint a szakértoi
bizottsag altal adott vizsgalati és feliilvizsgalati idopontokat.

A tanév folyaman az esetleges adatvaltozasokat azonnal jeloli.

A gyermek jelenlétét, ill. tdvolmaraddsat a felvételi és mulasztasi naploba az
ovodapedagdgus naponta koteles bejegyezni.

A gyermek havi mulasztésait az 6vodapedagdgusnak a naplé megfeleld rovataban a honap
elteltével Osszesiteni kell. A betegségbdl gyogyult gyermekeket csak orvosi igazolassal

vehetjiik be a gyermekkdzosségbe.

Csoportnaplo

A csoportnapld vezetésével kapcsolatos rendszabalyok.

A tervezett tevékenységek anyaganak adminisztraldsa az 6vodapedagdgusok kotelessége,
aminek naprakésznek kell lennie. A tervezetnek tiikréznie kell az 6vodapedagogusok heti
ciklusat.

A csoportnapldt az igazgatd nyitja meg a nevelési év elején, ill. lezarja a nevelési év végén.
Az igazgat6 ¢és helyettese negyedévente ellendrzi.

Az esetleges elmaradéasokra figyelmezteti kollégait, potoltatja azokat.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

e A Csornai Napkozi Otthonos Ovoda Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzata, Hazirendje az igazgatonal, illetve a titkarsagon kertilnek elhe-
lyezésre.

e A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali id6ben, megtekinthetok.

o Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban els-

zetes idOpont-egyeztetés utan az igazgatd, illetve az igazgatdhelyettes adhat.

11



A Szervezeti Miikodési Szabalyzat

Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantéalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében a Csornai Napkozi
Otthonos Ovoda neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 70. §
(2) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Csornai Napkozi Otthonos Ovoda miikodésének
szabalyait, a jogszabdalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az alkalmazotti k6z6sség, a Sziildi Szervezet és a fenntart6 elfogaddsat kovetden 2025. oktober

30-t6l Iép hatalyba.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,

illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
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Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

e Az Ovoda teruletére

e Az ovoda altal szervezett —a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsol6do — 6vodan

kiviili programokra

Az intézmény adatai

Intézményi alapadatok

Az intézmény neve: Csornai Napkozi Otthonos Ovoda

Az intézmény székhelye: 9300 Csorna Szent Istvan tér 12-13/B. (Bobita 6voda)

Az intézmény OM-azonositéja: 201660

Az intézmény telephelyei: 9300 Csorna Sziget u. 4. (Katica 6voda)

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapit6 okiratanak szama, kelte, az alapitas idépontja: 1/2021/Ovoda, 2021.04.16

Az intézmény moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratdnak
hatarozatszama:71/2021 (III. 29) Polgarmesteri Hatarozat

[Onkormdnyzati fenntartasu intézménynél jogszabalyi alap a 2011. évi CLXXXIX. torvény 41.
§ (6) bekezdése. ]

Az intézmény alapit6 szerve: Csorna Varos Onkorméanyzata

Az intézmény iranyit6 szerve: Csorna Varos Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete

Az intézmény fenntartéja és miikodtetéje: Csorna Varos Onkormanyzata

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 798495

Csornai Napkozi Otthonos Ovoda bankszamlaszam:50400209-16288759

Intézményi Gyermekétkeztetés bankszamlaszam: 50400209-16288766

Az intézmény addészama: 1579849-2-08

Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves (2,5 éves) kortol a
tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szakagazat 851020 Ovodai nevelés
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Kormanyzati alaptevékenység funkciok:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

013350 Az d6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény miikodési teriilete: Csorna varos kozigazgatasi teriilete.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 225 {6

A koltségvetési szerv tevékenysége: Az 6vodai nevelés feladatai

Biztositja a 3-6 éves gyermekek nevelését, az iskolai életmddhoz sziikséges fejlettségi szint

elérését, az iskolai életmoddra valo felkészitést.

Korszerti szinvonalon gondoskodik a sajatos nevelés igényli gyermekek fejlesztésérdl, fejlesztd

ovodapedagodgus, gyogypedagogus €s logopédus segitségével.

A cigény etnikumhoz tartozo gyermekek kulturalis nevelése keretében segiti e raszorul6 réteg

felzarkoztatasat.

Gondoskodik a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esélyegyenléségének

megteremtésérdl, az ehhez sziikséges fejlesztd felkészitésekrol.

A szervezeti felépités, szervezeti dbra

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe. A dontések elokészitésében,
végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is. A kotelezéen foglalkoztatandd
alkalmazottak létszdmat a hatdlyos jogszabalyi el6irasok tartalmazzak. A foglalkoztatottak
engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az irdnyitd szerv altal kiadott képviseld-testiileti

hatarozat adja meg.

Az intézmény szervezeti egységei, szintjei:

Az 6voda belsd szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal a legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a

kovetelményeknek megfelelden.

Az intézmény szervezeti vazrajza:

Fenntarto
Kozalkalmazotti Tanacs Igazgato
Sziil6i Szervezet
Igazgatohelyettes

\ Ovodatitkar

Munkakoz0sség vezetdk /

Pedagogiai asszisztensek, dajkak gyogypedagogus, fejleszto pedagogus
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Az 6voda miikodési rendje és a gyermekek fogadasanak rendje

Az ovodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:
e az dvodai Sziiléi Szervezet (k6zosség) véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat

e A sziinetek id6tartamat

e A megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének 1do-
pontjat

e A nevelGtestiileti értekezletek id6pontjat

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon is gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérol.

Az 6vodai nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-jétd] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Janius 1-t6l augusztus 31-ig a nyari élet szakasza valdsul meg.

Ovodaink hétfoté] péntekig tarté Gtnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan
milkddnek. Uzemeltetése a fenntartd altal engedélyezett idépontban a nyari zarva tartas alatt
szlinetel. A nyari zarva tartds idejérdl az Nkt. rendelkezésinek megfeleléen minden év februar
15-1g tajékoztatjuk a sziiloket. A nydri zaréds ideje alatt torténnek a felujitasi, karbantartési,
nagytakaritdsi munkak. A nyari zaréas eldtt felmérjiik a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket és a sziiloket tajékoztatjuk a gyermekeket fogad6 6vodarol, hogy iddben megtehesse

a sziikséges intézkedéseket.

Az iskolai 0szi, téli, és tavaszi szlinet idején az eldzetes sziildi irasos igényfelmérés alapjan,
ligyeletes csoport megszervezése torténik.

A nevelési év helyi rendjét, programjait az Ovodai sziildi kdzosség véleményének
kikérésével a nevelbtestiilet az intézményvezetéssel egyetértésben hatarozza meg a nevelési

¢év elso értekezletén, amit a munkatervben rogzitiink.
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Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi, melyrol

a sziil6knek eldzetesen tajékoztatast nyujt.

Az 6vodék nyitvatartdsi rendje:

e Az 6vodat reggel a munkarend szerint dolgozo személy (6vodapedagogus,
illetve dajka) nyitja, zarja.

e A nyitvatartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgusok, foglalkoznak a gyerme-
kekkel. Gyiilekezd id6kben és a délutdni pihenés ideje alatt pedagdgiai,
gyogypedagogiai asszisztens vagy dajka is ellathatja a gyermekek feliigyele-
tét. Nkt. 33/B§ (5)

e A hivatalos ligyek intézése az igazgato, 6vodatitkar irod4jaban torténik.

e Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az igazgato egyetér-

tésével, az igazgato engedélyezi.

Ovodai felvétel, atvétel, dvodai elhelyezés (taniigyigazgatasi teend6k):

e Az o6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.

e Az dvodai beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatdrozza meg, az adott év
marcius 20 és aprilis 20. kozotti idoszakban.

e Az 6voda a hataridd eldtt legalabb harminc nappal kdoteles a beiratkozés 1d6-
pontjat nyilvanossagra hozni.

e Az dvodaba az a gyermek vehetd fel, aki abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb
napi négy oraban 6vodai foglalkozasokon vesz részt /Nkt. 8. § (2)/ Ha

o A sziil gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

e Az (jonnan jelentkezd gyermekek fogadasa —a maximalis 1étszam eléréséig
— az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

e A beiratkozas minden évben a székhely intézményben torténik.

e A gyermekek dvodai felvételérdl, atvételérdl az ovodaigazgatd dont.
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e A felvételkor az igazgatd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek

felvételét. (Ktv. 121. § (1) bekezdés 14. pontja fogalmazza meg, hogy kik

tartoznak ide.)

e Haaz 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat,

az igazgato javaslatara a fenntart6 felvételi bizottsagot hoz 1étre, mely dont a

felvételekr6l.

o A Ktv.24. §-aértelmében a tankoteles koru gyermekek felvétele kotelezd. (5

éves gyermek)

Az intézmény strukturaja, az intézményi munkarend

Intézményi allashelyek

Az intézmény allashelyei a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjarol
szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl — alapjan és a fenntartd altal engedélyeztetett
foglalkoztatottak szdma.

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezeték finanszirozott 1étszama

A B C
Vezetdi megbizas Feltétel Lét-szam
1. |igazgat6 vagy foigazgato intézményenkeént 1
2. [igazgatohelyettes vagy féigazgato-helyettes 6vo- |50-200 gyermeklétszam ese- 1
daban tén

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakorben alkalmazottak végzettségi
és szakképzettségi kovetelményei

A B C
A nevelé-oktato | Pedagogus-munkakor | Az alkalmazashoz sziikséges | Létszam
munka pedagogiai szakképzettség
szakaszai /
Nevelési-oktatasi
intézmények
1.|Ovodai nevelés o6vodapedagdgus ovodapedagogus, 11 f6
ovodai neveld %
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A B C
A neveld-oktatéo | Pedagégus-munkakor | Az alkalmazashoz sziikséges | Létszam
munka pedagogiai szakképzettség
szakaszai /
Nevelési-oktatasi
intézmények

2. fejlesztd pedagogus 316
3. szocialpedagogus 2 6
4. gyogypedagogus 116

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nevel6 és oktato munkat kozvetleniil
segito munkakorok képesitési szintjei

A

B

1. | Nevelo és oktatéo munkat kozvetleniil se-
gito munkakor

Az alkalmazashoz
sziikséges legalacso-
nyabb iskolai végzett-
ség,
illetve képesités szintje

Létszam

2. |Ovodatitkar, iskolatitkar, kollégiumi titkar, |kézépfoku iskolai vég- |1 {6
intézményi titkar pedagdgiai szakszolgalati |zettség
intézményben
3. |Pedagogiai asszisztens kozépfoku iskolai vég- (8 6
zettséghez kotott szak-
képesités vagy érettségi
végzettség
4. |Dajka nincs képesitési feltétel (8 f6
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Az intézményvezetes
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.
A vezetOség tagjai:
e igazgatd
e igazgatohelyettes
e szakmai munkakdzdsségek vezetoi
e Delso ellendrzési csoport vezetdje
e kozalkalmazotti tandcs elndke

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajét teriiletikhoz tartozé munkat. frasban
¢s értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,

hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
e avezetdség- 6vodaigazgato és helyettesek

e anevelGtestiilet

e az alkalmazotti kozosség

e gazdasagi iroda

e aszakmai munkak6zosség

e az ovodatitkar

e adajkak, technikai dolgozok kozdssége

e a kozalkalmazotti tanacs

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott

képviselok kozremukodésével — az igazgatd fogja Ossze.
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Az igazgato feladat- és hataskore

Az intézmény ¢€lén az igazgatd all, akit az igazgatOhelyettes segit az 6voda vezetésével

Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol

ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodaigazgatd az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti €s dontési

jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az igazgaté — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:
e azintézmény szakszerl és torvényes mikodéséért
e agazdasagi iroda szakszerii és torvényes mikodéséért
e az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el6irasoknak valo

folyamatos megfeleltetéséért
e az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért
e apedagogiai munkéért, a nevelGtestiilet vezetéséért
e apedagogus etika normdainak betartdsaért és betartatasaért
e anemzeti innepek méltdé megszervezéséért
e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
e aneveldémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
e amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

e a gyermekbalesetek megel6zéséért

e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért
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Az

e a humdaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért
e aKIR adatszolgaltatas hitelességéért

e apedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért
e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

e a szabalyzatok betartasanak biztositdsaért a munkakori leirasok és a vezetdi

ellenérzés utjan

igazgato feladata:

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢és ellendrzése
a nevelomunka irdnyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezettel vald

egylittmitkdés
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény milkodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre Kkiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges

(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,

hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhéazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikddd oOvodatitkar munkdjanak kozvetlen
iranyitasa
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e azegy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

A 2023. évi LI torvény 75 § szerint:
1) A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre

bocsatott

eszk6zok tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem

rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséaért,

b) 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan

gyako-
rolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

végrehajtasi jog-

szabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal mas

hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) képviseli az intézményt.

2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszerve-
zéséért és ellenOrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre alld koltségvetés

alapjan a
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nevelési-oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek

biztositasaért,
€) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a

gyermekvédelmi jelzo-
rendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,
g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a

didkonkor-

manyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitmény értékelésére és
1) a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért.

3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében

szakmai ellen-

Orzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja

szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgato kizarolagos jog és hataskdre a munkaltatoi jogkor.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazandé Osszeférhetetlenségi szabalyokat a 2023. évi LII. térvény 74.
§-ban talalhato rendelkezések tartalmazzak. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
nem létesithet munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszonyt, ha az a kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszonya alapjan betoltott munkakdorével a szerint 6sszeférhetetlen.

A vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban all6 munkakorével, vezetdé megbizdsaval Osszeférhetetlen a munkaltatoval
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rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo gazdasagi tarsasdgban betdltott vezetd tisztségviseldi,

feliigyelobizottsagi tagsag, egyéni vallalkozoi mindség.

Nem lehet a koznevelési intézmény igazgatdja a kdznevelési intézmény fenntartdja, tovabba a
koznevelési intézmény fenntartdjanal vezetd allast munkavallalé vagy vezetdi megbizéssal
rendelkezd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személy. Ha a koznevelési
intézmény fenntartdja a nemzetiségi dnkormanyzat vagy az 6voda fenntartoja a telepiilési
onkormanyzat, ez a korlatozas nem vonatkozik a fenntartdi jogot gyakorld képviseld-testiilet

tagjaira.

A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval munkakori feladatai

ellatdsdra munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkaideje a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban és a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban — részben vagy egészben —
azonos iddtartamra esik, a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltatd
elézetes irasbeli hozzdjarulasaval Iétesithetd. A hozzajarulas megtagadasaval szemben

munkaiigyi jogvita nem kezdeményezheto.

A koznevelésben foglalkoztatott tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a munkaltatd
engedélyével létesithet. Ettdl eltéréen a munkaltatonak elézetesen irasban be kell jelenteni a
munkaidejét nem érintd tevékenység folytatasat, kivéve a tudoményos, az e torvény hatalya alé
esO tevékenységnek nem mindsiild oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztéi, valamint jogi
oltalom alé esd szellemi tevékenység, tovabba a kozérdekli onkéntes tevékenység folytatasat.
A munkaltato a bejelentett jogviszony 1étesitését Osszeférhetetlenség esetén irasban megtiltja.
A munkaltatonak a munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony létesitését megtiltod intézkedése

ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezhetd.

A koznevelésben foglalkoztatott haladéktalanul irasban bejelenti, ha vele szemben térvényben
meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, vagy ha koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyanak fennallasa alatt Osszeférhetetlen helyzetbe keriil. Ha a munkaltatéi jogkor
gyakorlojanak Osszeférhetetlenségi ok jut a tudomasara, a jogkovetkezmények megjeldlésével
haladéktalanul  irasban felszdlitfa a  koznevelésben foglalkoztatottat, hogy az
Osszeférhetetlenséget harminc napon beliil sziintesse meg. Amennyiben a kodznevelésben
foglalkoztatott az Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szdmitott harminc napon

beliil nem sziinteti meg, kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya megsziinik
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Az igazgatohelyettes

Vezetoi tevékenységét az Ovodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az igazgato tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a

vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az igazgatohelyettes felelds:

a taniligyi nyilvantartdsok jogszabdlyban, tovabba intézményi szabdlyzatban

(hatarozatban) rogzitett vezetéséért

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzéséért az ellendrzési terv szerint,

valamint rendkiviili esetekben

a tanfeliigyeleti, mindsitési rendszer, teljesitményértékelés feladatainak ellatasaért

az éves tervben szerepld litemezés szerint

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, 6sszesitéséért, elszamolasaért
a sziil6i szervezet mitkodésének segitéséért

szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a tarsintézményekkel valo kapcsolattartasért
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Az igazgatéhelyettes feladatai:

az igazagto kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban
szlikség szerint végzi az Uj felvételeket, eldjegyzéseket.

segit elkésziti a munkatigyi statisztikakat

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

kapcsolatot épit és apol az intézmény alkalmazotti kdzossége és a vezetd kdzott.

Az igazgatohelyettes ellendrzési feladatai:

ellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
ellendrzi a reszortfelel6s6k munkajat
ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld

munkaveégzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

az intézmény egész mitkodésére és pedagdgiai munkajara
a belsd ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére
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A szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiild szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkakozOsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen szabalyzat

hatarozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:
e mikodési rendjérdl, munkaprogram;jarol

o szakteriiletén a nevelOtestilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakdzosség véleményezi: a pedagdgiai programot
e atovabbképzési programot
e anevelés-oktatds eszkdzeinek kivalasztasat

e szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét a vezetdi palyazat szakmai

programjat

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az oOvodaban folyd neveldémunka tervezés€hez, szervezéséhez, ellendrzéséhez a

pedagdogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsdhoz.

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz

szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz

e apedagogusok szakmai munkajanak timogatasahoz a neveldmunka targyi feltételeinek

fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkéjanak segitésében:

28



a munkako6zosség profiljaban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység

modszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd

integralasa

a munkakozdsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a

megjelend 1j szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa
palyakezdd pedagogusok munkéjanak tdmogatasa

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak

lebonyolitasa és elszamolésa

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

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetdje tevékenységét — a munkakozosség véleményének

kikérésével — az 6vodaigazgato irdsos megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

a szakmai munkakdzosség 0nalld, felelds vezetéséért a munkakozosség mitkddési

tervének elkészitéséért a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért
az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az 1) mddszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért a pedagogiai

munka szinvonaldnak megorzéséért, emeléséeért

a munkakdzosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért
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Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idokézonként a munkakdzosség

tevékenységérol.

Irasos beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Szakmai munkako6zosségek egytittmiikodése:
e amunkakdzosségi feladatok 6sszehangolasdban
e clemzések, értékelések intézményi szintii elkészitésében

e a, Jo gyakorlatok” mindségi fejlesztésében

Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Pedagdgusok 1) életpalyajarol

sz016 torvény szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo térvény alapjan neveld-
oktaté munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozo6 a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, mig a nem kozvetleniil az oktatd nevel6 munkat
segitd munkatarsak a Munkatorvénykonyve alapjan munkaviszonyban foglalkoztatott, a
gyermekétkeztetési feladatokat ellatok kozalkalmazotti jogviszonyban alkalmazott koznevelési
dolgozdk. Az alkalmazotti k6zdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi munkavallald

a tagja.
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Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozOssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a

dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116) alapjan dont. A

testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok

szabalyozzak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
nevelése, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak

figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy
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1. nevel6 munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a

gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyodgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas

szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzark6zasat elosegitse,
3. segitse a tehetségek felismerését,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkodlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,

egylttmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a

gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen t4jékoztassa a gyermek fejlodésérdl,

magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval,
8. a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. 6vodaban a nevelési és ismerettartalmakat sokoldalaan és valtozatos moddszerekkel

kozvetitse,

munkajat éves, heti és foglalkozasegységenként, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszeriien

megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,
10. a pedagbgiai programban meghatarozottak szerint értékelje a gyermekek tevékenységét,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
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12. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢és mikodési

szabalyzataban
eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

13. pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az

intézményi

iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

14. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

15. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juto titkot,
16. a gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az 1.-16. pontban megfogalmazottak érdekében a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allo koteles:
a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato

rendelke-

zésére allni,

¢) munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.
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A nevelOtestiilet

A nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagogus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket, a koznevelési torvény é€s végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve és a pedagogusok uj életpalydjardl szolo torvény és végrehajtasi

rendelete szabalyozza.

A nevelOtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

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

valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érintd tigyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

a Pedagodgiai program, az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa
e anevelési év munkatervének elfogadasa

o atfogo értékelések és beszdmolok elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadasa

e az intézményvezetdi palydzat szakmai véleményezése

e aneveldtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

e jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek
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A nevelotestiilet véleményezési jogkore:

¢ A nevelési-oktatdsi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

o Az egyes pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasa soran,

o Azigazgatd megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

e A nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
e Pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

¢ A nevelési-oktatdsi intézmény beruhdazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

e Mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet

tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az voda munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal

az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi

kotelezettségiliknek eleget tegyenek, és érdemi hozzéaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az igazgatd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal el6bb

torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet

nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelGtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

e aPedagbgiai Program,

e az SZMSZ,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e az 6vodai munkara irdnyulod atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos

napirendi pontokat.
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Az igazgato az ellterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb harom

nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes latja el. A

jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet legalabb egy neveldtestiileti tagot valaszt.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az dvodavezetd szavazata

donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldétestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékezteto jegyzokonyv

késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitd nevét

a jelenlévok szamat
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét a meghivottak nevét
e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat a hatarozat elfogadasanak szavazasi

aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hadrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,

melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A torvénymoddositas értelmében a pedagogiai program, tovabba a szervezeti és miitkodési
szabalyzat elfogadasan kiviil a hazirend és az éves munkaterv elfogadasa is a nevelOtestiilet

at nem ruhézhat6 dontési jogkorébe keriilt.
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A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezd jogkoreit:

e az 6vodai pedagdgiai program elfogadésa,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
e a hazirend elfogadésa

e ¢ves munkaterv elfogadasa

Neveldmunkat kozvetleniil segitok kozossége

Ovodatitkar

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott kdznevelési dolgozo.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a dajkak
kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd, nevel6-oktatd munkét segitd koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkdrrel rendelkezik. Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgato.

Bérezése: A hatalyos kdznevelési bértabla, pedagogus végzettség esetén a pedagodgus bértabla

szerint.

Pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott kdznevelési dolgozo.
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkéjat a tagintézmény-
igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat jogallasatol fliggéen az 6vodapedagdgus irdnymutatisa

alapjan végzi.

Bérezése: A hatalyos kdznevelési bértabla, pedagogus végzettség esetén a pedagodgus bértabla
szerint Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotol helyi potlékban részesiilhet,

melynek mértékét a munkaltatd allapitja meg minden év janudr honapjaba
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Dajkak

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.
Felettiik az 4ltalinos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez0 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik a tagintézmény-igazgato,

intézményegység-vezeto.

Bérezés: A hatdlyos bértabla, pedagogus végzettség esetén a pedagdgus bértabla szerint.

Technikai dolgozok kozossége

Jogallasa Kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozd. Felette az
altalanos munkaltat6i jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese a tagintézmény-
igazgato, intézményegység-vezetd. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a
konyhai  kisegitd részben ©nalld6 munkéval, részben az tagintézmény-igazgato,

intézményegység-vezetd iranymutatasa alapjan végzi.

Bérezése: A hatalyos kozalkalmazotti bértdbla szerint, a kozponti koltségvetésben

meghatarozott bérminimum, illetve garantalt bérminimum 107%-a.

Az intézményben foglalkoztatottak munkarendje

Az 6vodapedagogusok munkarendje

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon til a kotott munkaidd terhére elvégzendd
feladatokat a 326/2013 (VIIL 30.) kormanyrendelet 17. § (1) bekezdése hatarozza

A pedagdgus munkakorben dolgozok heti teljes munkaideje 40 ora. Neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaideje (eddig kotelezd ora elnevezés volt): 32 6ra. A fennmaradd kotott és
szabadon felhasznalhatd orakeretet, a nevel6-oktatd munkéval Osszefiiggd rendszeres vagy

esetenkénti feladatokat a vezetd hatarozza meg, ill. rendeli el.
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Nevelomunkaval, gyermekekkel osszefiiggé pedagogiai feladatok:

Felkésziilés az 6vodai foglalkozéasokra.

A gyermek teljesitmények értékelése (DIFER teszt).

Sziilokkel vald kapcsolattartas: sziildi értekezlet, fogadddra megtartasa.
Csaladlatogatasokon valo részvétel.

Részvétel a neveldtestiileti értekezleten, belsé tovabbképzése-
ken, szakmai mithelymunkéban.

Részvétel a munkakozosségi munkajaban, megbeszélésen.

Munkakozdsség-vezetés.

Pedagogiai tevékenységhez kapcesolodo tligyviteli tevékenység.

Intézményi-, csoportdokumentumok készitése, vezetése, tervezése: csoportnaplo,
fejlodési naplo, taniigy igazgatasi feladatok.

Egy¢éb informacios dokumentumok készitése (0jsag, szakmai anyagok, cikkek irésa).
Palyazatok készitése.

Ovodai programok szervezésével kapcsolatos feladatok végzése.

Jatszohazak egyéb nevezetes események tervezése, szervezése, részvétel a progra-
mokon.

Gyermekek kisérete kiilonbozd programokra: kirdnduldsok, babszinhaz, hangver-
seny, sporttevekenységek, stb...

Szakmai eléadasokon - forumokon onkéntes részvétel.

Gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
Gyermekvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Pedagogus jelolt, gyakornok szakmai segitése.

Tehetséggondozassal osszefiiggd feladatok ellatasa.

Egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd foglalkozas.

Intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés.
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Nem pedagogus alkalmazottak munkarendje

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottainak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az ovodavezetd allapitja meg az intézményvezetd -helyettessel egyeztetve, az intézmény
zavartalan miikodése érdekében. Munkakori leirdsaikat az ovodavezetd késziti el a
helyettessel valo elézetes egyeztetés alapjan. A napi munkarend dsszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara a vezetdségi tagok javaslatot tehetnek.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az elérhetdségét megadni, a beallt valtozast
harom napon beliil bejelenteni.

Az 6voda minden dolgozoja a munkakezdés eldtt 15 perccel kotelesek mar az 6vodaban

tartozkodni.

A nevelési-oktatasi munkaval 6sszefiiggé mindenkit érinto tevékenységek, szabalyozasok:
o Fogadoorak

Valamennyi 6vodapedagogus fogadoorat tart minden gyermek sziilei szamara sziildi, vagy a
pedagogusok részérdl jelentkezd igény alapjan barmikor. A fogado6 orak rendje minden nevelési

évben a munkatervben meghatéarozott.
e Sziil6i értekezletek

A csoportok sziiléi kozossége szamara a sziildi értekezletet az ovodapedagogusok tartjak
félévente 1 alkalommal, mely id6pontok a munkatervben meghatarozottak. A szeptemberi
sziildi értekezleten sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairdl kapnak tdjékoztatast. A marciusi
sziildi értekezleten sziil6k a nevelési évrdl kapnak tajékoztatast. Rendkiviili sziildi értekezletet

az 6vodapedagogus és a sziilok kozossége hivhat 6ssze a felmeriild problémak megoldasara.

o Nevelotestileti értekezletek

A tervezett értekezleti idopontok megjelennek a tanév rendjében. A rendkiviili nevel6testiileti
értekezletek tervezett idopontjat lehetdleg 1 héttel eldre, indokolt esetben el6z6 nap kozdlni
kell. Az értekezleteken a pedagogusok részvétele kotelezd. Felmentési indok kizardlag 6vodai
munkakorhoz tartozo elfoglaltsag, ill. tappénz lehet. A tanév rendje altal kiirt értekezletek
napjara (évnyito-, évzard-, sziilé-, nevelésiértekezlet) szabadsdg csak rendkiviili esetben

kérhetd, az igazgato engedélyezheti.
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e Ovodai rendezvények

Az intézményi szintli rendezvényeken az 6vodapedagogus jelenléte kotelezo az alkalomhoz illo
oltozékben. Intézményi szintli rendezvénynek szamit minden olyan program, amiben az dsszes
gyermek érintett (linnepségek, farsang, csaladi nap, évzaro, stb.). Téavolmaradast indokolt
esetben eldzetes egyeztetés utan az igazgatd engedélyezhet. A nevelbtestiiletet érintdé dvodai
programok megjelennek a nevelési év rendjében. A programok forgatékonyvét a felelésok €s

feladataik megjelolésével legkésobb a tervezett idopont el6tt 1 héttel nyilvanossagra kell hozni.
o Eseti helyettesités

A pedagdgusok munkarendjét és az eseti helyettesitési rendet a vezetd helyettes allapitja meg
az 6vodavezetd jovahagyasaval a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet 17.§ (4) bekezdés
alapjan. Eseti helyettesités rendelhetd el a pedagogus kotdtt munkaidejében: betegség esetén,
ill. ha a munkakdr nincs betdltve a palyazati eljaras idejére, ezen kiviil szabadsag és
tovabbképzés esetén. Fontos szabaly, amire az igazgatonak figyelni kell: a nevel6testiiletben

egyenletes munkaterhelés alakuljon ki.
e Munkaidd nyilvantartas vezetésének szabalyai

Az 6vodapedagdgusok havi munkaidd nyilvantartast vezetnek munkaidejiikrdl. A nyilvantartas
tartalmazza: A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidon tal a kotott munkaiddben elvégzendd
feladatokat. Ezen kiviil tartalmazza a tdvolmaradast (szabadsag, betegszabadsag, tappénzes
napok szamat, tovabbképzések szamat, fizetés nélkiili napok és munkasziineti napok szamat).
A havi munkaidd nyilvantartd kimutatast naprakész allapotban kotelezd vezetni. A munkaidd
nyilvantartds megfelel a jelenléti ivnek. A havi munkaidd nyilvantartas sajatosan kidolgozott

formanyomtatvany.

Tavolmaradasok

Rendkiviili tavolmaradas (betegség, tappénz)

A pedagogus munkdbodl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap
koteles bejelenteni az igazgatonak, vagy igazgatohelyetteseknek, vagy akadalyoztatasuk
esetén, az 6voda titkarsagan. Gondoskodnia kell arrél, hogy az 6t helyettesitd kollega tudja,

hogy az adott csoportban milyen feladatokat kell ellatnia.
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Legkésobb a tdvolmaradas utolsé napjan (reggeli orakban) a pedagdgus koteles a munkéaba
allasanak id6pontjat az igazgatonak, igazgatohelyettesnek jelezni.
A hidnyzéasat igazold dokumentumokat az els6 munkédban toltott napon leadja az 6voda

titkarnak.

Elérelathaté tavolmaradas

A tavolmaradd dolgozd -eldrelathatd tavolléte esetén legalabb 3 nappal korabban
személyesen koteles bejelentést tenni az igazgatonak, igazgatohelyettesnek. A tavolmaradasi
kérelmet a dolgozo6 szoban, valamint sziikség esetén (hosszabb idejli tavolmaradast pl. fizetés
nélkiili szabadsag) irasban kell kérelmeznie az 6voda igazgatojanal.

A tavolmaradd dolgozd eldrelathatd tdvolmaraddsat az igazgatd, igazgatdhelyettes
véleményezik. A tdvolmaradd pedagogus eldrelathatd hidnyzés esetén koteles 1 nappal a
hianyzas el6tt az 6t helyettesitd kolléganak a tevékenységek tervezetét atadni.

LegkésObb a tavolmaradas utolsé napjan a dolgozo koteles a munkaba allasanak idépontjat
az igazgatdnak vagy igazgatdhelyettesnek jelezni.

Hivatalos tavollét

A gyerekeket versenyre, egyéb évodan kiviili programra kisérd, tovabbképzésen résztvevo
pedagogus hianyzasa hivatalos tavollétnek tekinthetd, amennyiben az 6voda vezetése ezt

elézetesen engedélyezte.

Késések bejelentése
Vératlan esemény bekovetkeztekor, amennyiben a dolgozoé a munkakezdés idépontjaban
nem ¢érkezik meg az dvodaba, lehetdség szerint mieldbb az igazgatot, igazgatohelyettest

telefonon értesiti, tajékoztatja a késés okarol, a késés varhato iddtartamarol.

Szabadsag-pétszabadsag

A szabadsagok kiaddsa igazgatoi, sziikség szerint igazgatOhelyettesi feladat, mely a
torvényben meghatarozottak alapjan torténik. A szabadsag kiaddsdnak engedélyezését az
igazgatoval eldzetesen egyeztetni sziikséges.

Az igazgatd, sziikség szerint a igazgatOhelyettes sajat hataskorben engedélyezik, az
intézményegység dolgozoinak szabadsagat az intézményi munkaterv figyelembevételével.

Az igazgatohelyettes, illetve az 6vodatitkar nyilvantartast vezet a szabadsagokrol.
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Az igazgatohelyettes szabadsagat az dvodavezetd engedélyezi, az igazgatd szabadsagat a
munkaltatd (polgarmester) engedélyezi.

A szabadsagok megéllapitasat, a dolgozok bérszamfejtését végzd szervezetbe torténd
lejelentését az Ovodatitkar végzi az igazgatOhelyettessel torténd egyeztetés, igazgatoi

jovahagyas alapjan.

Specialis szabalyok

Bejelentési kotelezettség

» Munkarend csere szandékot és annak okat az érintett 6vodapedagogusok kotelesek
bejelenteni az intézmény igazgatdjanak, igazgatohelyettesnek legkésobb a csere eldtt
1 nappal.

» Csoportrendezvényre az igazgatd adhat engedélyt. Ennek id6pontjat, tervezett prog-
ramjat legalabb 1 héttel a rendezvény el6tt az 6vodapedagogus terjeszti eld.

«  Ovodan kiviili programokat a szervezd pedagogus az igazgatonak kételes bejelenteni
legalabb 3 nappal a program el6tt.

* A programra a gyermekek 1étszamatol fiiggden a két dvodapedagogusnak kisérdrol

— dajkérol, pedagdgiai asszisztensrol, esetleg sziilordl - kell gondoskodnia.

SNI-s gyermek

crer

* A sajatos nevelési igényli gyermek nyilvantartasa, dokumentaciojanak beszerzése,
tarolasa, a kontroll-vizsgalatok elvégeztetése az igazgatd, gyogypedagogus és az
6vodapedagogus feladata.

A gyermek szamara a szakértdi bizottsag altal javasolt egyéni bandsmodot valamennyi kolléga

koteles biztositani.

Probaido

Fogalom
A probaidd a munkaviszony kezd6 szakasza, amely alatt a munkaltato és a dolgozo is értékel-

heti, hogy a k6z6s munka megfelel-e az elvarasoknak.

o Jellemzden az 6vodapedagogusok, dajkak, pedagogiai asszisztensek, technikai dolgo-

z0k munkaszerzddéséhez kapcsolodik.
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Jogszabalyi hattér
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.) — szabalyozza a probaidd maxi-

malis hosszat, megsziintetését és a felmondasi lehetdségeket.

e Kodznevelési torvény (2011. évi CXC.) — rogziti a pedagdgusok munkaviszonyanak al-

talanos szabdlyait.

Fontos szabalyok:

e A probaid6é maximalis hossza 3 hénap, pedagoégus munkakorben indokolt esetben 6

honap lehet.
e A probaiddt a munkaszerzddésben egyértelmiien rogziteni kell.
e A probaidd alatt mindkét fél felmondasi joggal élhet, indoklés nélkiil.

o Felmondasi idd: probaidd alatt legalabb 3 nap, de a szerz6désben ettdl eltérden

is meghatarozhatd, maximum 15 nap.

Célja és gyakorlati jelentosége

e A probaido alatt a munkaltato értékeli:
o adolgozo szakmai felkésziiltségét,
o a gyermekekkel valo kapcsolattartas mindségét,
o acsapatmunkdaban vald egyiittmiikddést,
o aszabalyok, belso eljarasok betartasat.

e A dolgozo pedig eldontheti, hogy az adott munkahely megfelel-e szamara.

Ertékelés és visszajelzés

e A probaidd végeén irasbeli értékelés késziil, amely tartalmazza:

o ateljesitmény Gsszegzését,

o ahidnyossagokat,

o atovabbi munkavégzéshez sziikséges fejlesztési javaslatokat.
o Az értékelést a munkaltato és a dolgozo is alairja.

Probaid6 megsziinése

o Sikeres probaidd: a munkaviszony hatarozatlan vagy hatarozott idejli folytatasa.

o Sikertelen probaidd: a munkaltatd felmondéssal megsziinteti a munkaviszonyt.
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Mindkét esetben a felmondasi id6t a probaidére vonatkozo szabalyok szerint kell betar-

tani.

Gyakornoki 1d6

Fogalom

A gyakornoki 1d6 a palyakezd6 6vodapedagdgus szamara eldirt szakmai felkésziilési idészak,

amely alatt a pedagdgus mentor feliigyelete mellett végzi a nevel6-oktatd munkat.

Célja: a szakmai kompetencidk gyakorlati elsajatitasa €s az 6nallé pedagdgusi munkara

valo felkésziilés.

A gyakornoki id6 palyakezdd ovodapedagogusokra vonatkozik, akik elsé alkalommal

lépnek pedagdgusi munkakorbe.

Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol — a pedagdégusok munkakorére €s szak-

mai elémenetelére vonatkozo szabalyok.

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet — részletesen szabalyozza a gyakornoki id6 tartal-

mat, mentoralast és értékelést.

Koznevelési torvény végrehajtasi rendeletei — a pedagdgus életpalyamodell keretei és

gyakornoki statusz.

Jogszabalyi lényeg:

A gyakornoki 1dd 2 év

A gyakornoki 1d6 alatt a pedagdgus mentori tAmogatast kap, €s 6nalldo neveldmunkat

végez.

A pedagogus 6nallo neveld-oktatd munka elsajatitasa.

A nevelési folyamatok tervezése, dokumentélasa €s értékelése gyakorlati megtapaszta-

lasa.
A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése és a pedagdgiai modszerek alkalmazasa.

A szakmai kompetencidk és jogszabalyi eldirasok betartasa.

Mentor szerepe
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e A mentor a palyakezdd pedagdgus mellett tapasztalt 6vodapedagogus, akit az dvoda-

igazgato jeldl ki.

o Feladatai:
o szakmai tAmogatés nyujtasa,
o rendszeres visszajelzés, konzultacio,
o a gyakornoki értékelés elkészitése,
o fejlodési terv készitése.

Ertékelés

e A gyakornoki id6 végén irasos értékelés késziil, amely tartalmazza:
o szakmai felkésziiltség értékelése,
o pedagbgiai kompetenciak teljesitése,
o fejlédési javaslatok, sziikséges képzések.

o Az értékelést a mentor és az 6vodaigazagtd egyarant alairja.

o Pozitiv értékelés esetén a pedagdgus teljes joghi 6vodapedagodgusi statuszt kap.

o Negativ értékelés esetén az 6vodavezetd €s a fenntartd dont a tovabbi teendkrol.

Felelosség

e A gyakornoki id6 szervezéséért és nyomon kdvetéséért az 6vodaigazgato felel.
e A mentor felel a szakmai tdmogatasért és értékelésért.
e A gyakornok felelds:

o a gyermekek biztonsagaért,

o apedagodgiai dokumentacid vezetéséért,

o abels6 szabalyok betartasaért.
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Egyéb, a miukodés rendjére vonatkozo altalanos szabalyok

Az 6voda létesitményeinek €s helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6vodaépiileteket cimtablaval, a csoporttermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell
ellatni. Az épiilet lobogo6zasarol a helyettesek intézkednek, a jog szerint.
Az 6voda minden dolgozdja, gyermeke és sziiloje felelos:

e A kozoOsségi tulajdon védelméért, allaganak megdOrzéséeért.

e Az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért.

e Az energia felhasznalasaért valo takarékoskodasért.

e A tliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznélhatjak. Foglalkozasi id6 utan csak szervezett foglalkozés keretében tartozkodhatnak az

ovodaban. A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

Az 6voda helyiségeit, létesitményeit az 6voda dolgozoi 6vodai rendezvények megtartasara,

ovodai vasarok megszervezésére igénybe vehetik.

Az egyes helyiségek létesitményeinek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgato

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében és a nevelési év rendjében
hatarozza meg.

A Pedagodgiai Program és a Munkaterv részletesen tartalmazza az 6voda hagyomanyos

tinnepeit és a gyermeki ¢€lettel kapcsolatos tinnepeket.

47



A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjénak, illetve ellatottjanak a
feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve ndvelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén

gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Az 6vodai gyermekcsoportok iinnepei, hagyomanyai:

Almasziiret

Mihaly napi vésar

Marton nap

Mikulés

Lucazas

Adventi késziilodés — karacsonyt megel6z0 négy hét
Karacsony — Adventkdszonté- Betlehemezés
Farsang

Kiszézés

Husvét - Tojaskeresés

Majusfa allitas

Nemzeti iinnepek
e 1948/49 Szabadsagharc marcius 15.
e Csornai csata emléknap

Az 6vodai élet hagyomanyos iinnepei
e Népmese napja
e Iddsek vilagnapja
e Allatok vilagnapja
e Vizvilagnapja
e Fold napja
e Madarak, fak napja
e Anyék napja
e Kirdndulas
e Gyereknap
e Evzard, ballagas

48



Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetoségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
» kirandulas, séta
* szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas
* sportprogramok
* iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagégusok feladatai:
A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, idopontjarol és a kozlekedési

eszkozrol.

Az igazgatd tajékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idOtartam, kozlekedési eszkoz)

kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy igazgatohelyettes

eldzetes egyeztetés, részletes program ismertetés utan engedélyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

* Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd — de

minimum 2 {6

» Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd. Gondoskodni kell az

elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

* A HACCP-el6irasok betartasa ¢s betartatasa mindenki felelossége.
* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

A vezetOk intézményben valo benntartdozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése, az intézményben valo tartdzkodas rendje:

Igazgato 8.00-14.30 vagy 9.30- 16.00-ig

Igazgatohelyettes 7.30- 13.30 illetve 10.00-16.00

keddenként 7.30-15.50-1g, vagy 9.40-16.00

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsadg, betegség, hidnyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartdzkodasa ezen idészakban nem oldhatdé meg, tigy a helyettesités rendjére

vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Az igazgato vagy igazgatdhelyettes akadéalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgato akadalyoztatdsa esetén az igazgato helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban
az igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizardlagos

hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

50



Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozd megbizéds a

fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomaséra kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal

irasban adott megbizas alapjan torténik.
frasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetSt a munkakozosség vezetd helyettesiti.

Az igazgatOhelyettes tartos tdvolléte esetén a feladatkdrébe tartozo teenddket adott megbizés

alapjan a munkak6z0sség vezetd végezheti el.
Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,

dontéseket hozhatjak meg az igazgat6, igazgatohelyettes helyett.

A helyettes csak olyan {tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori leirdsaban,

illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsdé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6.30 oratol 7.30 oraig, illetve a 15 oratdl 17 ordig terjedd idében az igazgatd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo

6vodapedagogusok.

Az intézményben éppen tartozkodod oOvodapedagdgus telefonon koteles informacidt adni
valamely felsObb vezetdnek, és az & szobeli utasitdsat kovetni. Intézkedési jogkore az
intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést

1gényld tigyekre terjed ki.
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A belépés és benntartdozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

A gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és dvondnek feliigyeletre atada-
sara, valamint a kiséré tavozasara,

A gyermek tdvozéasakor: a gyermek ovondtdl valo atvételére, atdltdztetésére, vala-
mint a tdvozasra szlikséges.

Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoja, dolgozoi a hazirendben meghata-

rozott rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint, - minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intéz-
ményben tartozkodni.

A bejarati ajto zarva tartasaért a dajkak és az 6voda dolgozodi egyarant feleldsek.
Csengetésre ajtot nyitd dolgozo a belépdket az igazgatohoz, vagy az 6voda titkarhoz
kiséri.

Az dvoda titkar a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
o6vodavezetdnek jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval
valo egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és szakmai ellendrzések latogatasat mas személyek részére az

igazgato engedélyezi.
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Konyhaban tartézkodas szabalyozasa:

» Az ételszallitas a fobejaraton keresztiil a megallapodés szerinti idében torténik.

A konyhdaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

* A sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve -
a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézko-

daskor.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény igazgatdja allapitja

meg.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasdnak igazolasara vonatkozo rendelkezések

Az ovodai foglalkozasokrol vald tavolmaradasat a sziilonek igazolnia kell. A hidnyzasok

igazolasanak rendjét az 6voda Hézirendje tartalmazza.

A mulasztas igazolt abban az esetben, ha

+ A gyermek betegsége esetén a sziild orvosi igazolassal igazolja a tAvolmaradas nap-
jait. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét
pontos iddtartamat.

* Ha a sziild bejelenti az 6vondnek, hogy nem viszi 6vodaba gyermekét. Ha elutazik a
csalad, vagy hosszabb iddére hianyzik a gyermek, a sziilé irasban jelentse be gyer-
meke tavolmaradésat, melyet az 6vondnek adjon at.

* Ha a gyermek tadvolmaradéasat nem igazolja a sziil6 a fenti médon, a mulasztas iga-
zolatlan.

* Ha igazolatlanul 20 napnal tobbet hidnyzik a gyermek és felszolitasra sem jelenik
meg, az intézmény vezetdje jelzési kotelezettséggel bir a Gydmhivatal felé. ( Gyvt.)

* A junius 1-t6] augusztus 31-ig terjedd iddszakban, illetve az iskolai &szi-, téli, vala-
mint a tavaszi sziinet lehetdségével — eldzetes jelzés alapjan, sziiléi igazolassal élhet

a szulo.
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Intézményen kiviili gyermekétkeztetés (sziinidei gyermekeétkeztetés)

A szlinidei gyermekétkeztetést a Gyermekvédelmi torvény 21/C §-a értelmében a telepiilési
Onkormanyzat biztositja a torvényi jogosultsigoknak megfeleléen. A 328/2011.(XI1.29)
Kormanyrendelet értelmében a sziilo, torvényes képviseld irasos nyilatkozata sziikséges az
igényléshez. A ,Nyilatkozat” nyomtatvanyt az intézmény étkezési téritési dij beszedésének

szabalyzata tartalmazza.
A téritési dij befizetése

» Az étkezési téritési dijakat havonta, a befizetési rendnek megfeleléen utolag, kell a
sziiloknek megtéritenie, minden hoénap 5.-t6l, 5 munkanapon esedékes napok
valamelyikén személyes, vagy utaldsos fizetéssel.

* Hianyzéas esetén az étkezés lemondhatd a targynapot megel6z6 nap 8.30 oOraig
telefonon az intézmény telefonszaman, vagy a csoportos Ovodapedagogusok
értesitése altal.

+ Az étkezési téritési dij befizetésének iddpontjat a nevelési év elsd sziiloi értekezletén a

sziilok tudomasara kell hozni, és ki kell fliggeszteni.

* A le és bejelentés 24 ora elteltével 1ép életbe. (Kivétel hétféi napra torténd jelentés,
melyre el6z6 hét péntekén van lehetdség.) A be nem jelentett hianyzasbol adodo téritési

dij visszafizetésére a sziilé nem tarthat igényt!

* A téritési dij csokkentését a sziild kérheti - az idevonatkozd szabalyozés szerint - a
megfeleld dokumentumok alapjan illetve a csalad anyagi helyzetére valo hivatkozassal

irasban, az étkezési szabalyzatba foglalt nyomtatvany (nyilatkozat) kitoltésével.

Rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas rendje

Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgéalatok
megszervezése. Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit. Gondoskodik a
gyermekek sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd eldkészitésérol. Az dvodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi

feliigyeletét a fenntartd dnkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
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keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban. Evente egy alkalommal fogorvosi, lisztérzékenység és halldssziirés
torténik. A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be. Az iskolai beiratkozas eldtt
kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendeldben végzi a sziilo feliigyelete
alatt. Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban

kell nyilatkoznia.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

« Az NEBIH és a Népegészségiigyi Hivatal altal meghatarozott szabalyokat szigo-
rian be kell tartani /fert6tlenités, karbantartds, mosogatas/.

* Az dvodaban megbetegedd, 1azas gyermeket a sziiloknek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb iddn beliil haza kell vinnie.

* Az o6vodapedagdgus addig gondoskodik a gyermek lazanak csillapitasarol.

» Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsig
nem latogathatja.

» Fertdz6 betegség esetén az dvodat értesiteni kell. Fokozott, rendkiviili ferttleni-
tést kell végezni az 6voda helyiségeiben.

* A munka- és balesetvédelmi oktatasokat az adott év szeptember 15.-ig kell

megtartani.
* Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

* A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatds rendjét a gyermekorvos és a

fennntart6 kozott kotott megallapodas tartalmazza.

Intézményi 6v6-védo eldirdsok

Az 6voda sajat miikddési szabalyzatdban hatdrozza meg a vezetdk és 6vodapedagdgusok,
valamint mas alkalmazottak feladatait a gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén.
Ha a balesetet az 6voddhoz nem tartoz¢ alkalmazott észleli, haladéktalanul meg kell adni a
sziikséges segitséget és €rtesiteni kell az 6voda vezetdjét, illetdleg barmely alkalmazottjat a

tovabbi intézkedések megtétele érdekében.
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Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megeldzésében, ill. baleset
esetén (intézményi 6vo-védo eldirasok)

Az intézmény igazgatojanak felelossége

Az dvodaban keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feltjitasi,

javitasi munka kivételével nem végezhetd

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felqjitasi, egyeb szerelési tevékenység

idejéig, s csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet.

A gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen

— az aljzatok vakdugozésaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.

A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne

juthassanak be.

A jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott,

szabvanynak megfeleld termékeket szerezzenek be.

Az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi

feliilvizsgalata megtorténjen.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds

feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok

megfogalmazésa, a teenddk ismertetése.

A veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell

fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell.
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Az 6vodai alkalmazottak felelossége

* Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatara, kezelésére.

* A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza.

* A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vago stb.) targyak otthonrol ne

kerulhessenek az 6vodaba.

* A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkdzok megfeleljenek a biztonsagi

eléirasoknak.
« Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

*  Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére.
* Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.
* Hivjak fel a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

* Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az intézmény munkabizton-
sagi (munkavédelmi) szabélyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd
terv rendelkezéseit.

e Az dvodai élet szerves részeként meg kell ismertetni a gyermekekkel az egészsé-
giik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat. Az is-
meretek tényét és tartalmat az 6vodapedagdgusok nevelési terveibe épitik.

e Az 6vodapedagdgusok beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a balesetmegeldzési szabalyokat betartatni.

e Az 6vodapedagogusoknak ismertetnilik kell a gyermekekkel az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, az egyes foglalkozasokkal

egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.
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Az 6vodapedagogusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a baleset megel6zését szolgalo

szabalyokkal a nevelési év megkezdésekor, ill. egész év folyaman:

A gyermekekkel ismertetni kell:

Az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

A hazirend balesetvédelmi el6irasait,

A rendkiviili esemény /baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa be-
kovetkezéskor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat/, a menekiilés rend-
jét,

A gyermek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban kirandulasok,

tarak elott.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében ill. baleset

esetén:

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
gyermek részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismerete-
ket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek

veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekek feliigyeletét ellatd 6vodapedagogusnak a gyermeket ért barmilyen

baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd

intézkedéseket:

- a seérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell
hivni, vagy gondoskodni kell a mieldbbi orvosi ellatasrol.

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell sziin-
tetni,

- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igaz-

gatonak, ill. a sziilének.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlevo tobbi dolgozonak is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
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tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivni, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi

segitséget.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatokat el kell végezni, a térvényi

eldirasok alapjan:

A gyermekbalesetet az eldirt elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben kell

rogziteni és nyilvan kell tartani.
A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds
feladata. Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy

példanyat megkapja a sziilo, egy példanyat az 6voda irattdraban kell meg6rizni.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat
az ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulds, séta stb.), a

gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.
A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vond feleldssége.

Az 6vodai életre vonatkozo6 szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok

betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott, szabvanynak megfeleld jatékot vasarolhat.
Az 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,

feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.
Ovodaba 1épéskor a sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az O6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig

terjed, illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.
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1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

Az NKT. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziilo irasbeli kérelmére fogadjuk az 6voda
ellatasi korzetében €16 1-es tipusu diabétesszel ¢él6 gyermekeket. Az ellatasba a legalabb
érettségi  végzettséggel rendelkezd, az OH altal eldirt képzést elvégzett, erre felkért
munkatarsak kapcsolodhatnak be. A cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat
az ovoda Eljarasrend diabéteszes gyermekek ellatdsara szabalyzata tartalmazza. Az ellatasban
résztvevd munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65. §.(3a)A 62. § (lc)
bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatdrozott
feladatot latja el, diabétesz ellatasi potlékra jogosult. A diabétesz ellatasi potlék alapja — a
feladatot ellato foglalkoztatott besorolasatol fliggetleniil — a Gyakornoki illetmény 10%-a.

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk

Az intézményegységekben tortént rendkiviili eseményrdl az igazgatdt, akadalyoztatasa
esetén az igazgatOhelyettest haladéktalanul tdjékoztatni koteles. Az igazgatd intézkedik

arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése mieldbb megtorténjen.

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
6voda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
* Természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
* Tz,

* Robbantassal valé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét

vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény
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jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.

RendKkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:
* Igazgato
* Igazgatohelyettes

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
* A fenntart6t

* Tz esetén a tlizoltosagot,

* Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget

* Személyi sériilés esetén a mento-
ket,

* Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, il-
letve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezeto sziikséges-
nek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetO utasitasara az épiiletben tartozkod6 személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gytiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért az 6vodapedagogusok, pedagogiai

asszisztensek és dajkak a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusoknak, pedagogiai
asszisztensnek és dajkdknak gondolnia kell a csoportszoban kiviil (pl. mosddban, 61tdzében,
stb.) tartozkodo gyermekekre is! A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott
személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell! A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a
dajkak hagyhatjak el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, hogy nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben. A gyermekeket az épiilet elhagyasa el6tt és a
kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az d&vodapedagoégusnak meg kell

szdmolnia, hogy a 1étszdm a magaval vitt naploban szerepld gyermekekkel egyezzen.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett

épiilet kiiiritésével egyidejiileg- felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az

alabbi feladatokrol:

A kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

A vizszerzési helyek szabadda tételérol,

Az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité — szervek (renddrség, tiizol-

tosag, tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az igazgatonak

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

A kozmi (viz, gaz, elektromos vezeték, stb.) helyérdl

Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorardl, az épiilet kiliritésé-

rol

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden

a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozdja, valamint a gyermekek kotelesek betartani.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tlzriadd terv”

tartalmazza.

Bombariadd esetén az intézmény bombariad6 terve szerint kell eljarni.

A tlizriad6 terv és bombariado terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért a munkavédelmi felelds és az

igazgato a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv

alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

igazgatd €s az igazgatohelyettes a feleldsek.
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A tlzriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
gyermekére €s dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriadd tervet €s a bombariado6 tervet kifiiggesztve jol lathatd helyen az intézményegységek
helyiségeiben kell elhelyezni.

Bombariadé alkalmaval az intézmény kiliritése a tlizriado-terv szerint torténik. A gyermekek

biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos Bolcsédében torténik.

Amennyiben az igazgaté nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkezé munkatars gondoskodik a bejelentésrol és

a kitirités megszervezésérol, majd az igazgato értesitésérol.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti.
A bombariadérol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

Egyéb mindenkit érintd szabalyok

¢ TeendoOk az intézmény teriiletén torténo rongalasok esetén

Az 6vodaban tortént rongalds esetén az ovodapedagogus az észlelés utan haladék nélkiil

jelenti az igazgatonak.

e  Terembérlés

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, €s ezt a nyereséget az

intézménytdl nem lehet elvonni. A bérbeadasrol az igazgatd dont.

Az intézmény helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele, dijazas

ellenében, terembérleti szerzodéssel torténik.

A kiilon program utan a szervezd terembérleti dijat koteles fizetni, melyet a fenntarté allapit

meg.
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¢« Karbantartas

A rongalddasok, szerelési, javitasi munkalatok feljegyzése a csoportokban torténik, melyet
siirgds esetben azonnal, enyhébb esetekben iddszakosan jelenteni sziikséges az Ovoda
igazgatonak. Az igazgatd gondoskodik a mieldbbi javitdsokrol, balesetveszély esetén az

azonnali hibaelharitasrol.

*  Mobiltelefon hasznalat

A pedagogusok a gyermekek kozott, a foglalkozasokon, és a délutani udvari tartozkodas
ideje alatt mobiltelefont nem hasznalhatnak. Kivételt képez természetesen a rendkiviili
helyzet, pl. rosszullét, tlizeset, stb. A telefont kikapcsolt, vagy lehalkitott tizemmaddban
maguknal tarthatjak.

* A dohanyzas szabalyozasa

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvénymoddositas teljes dohanyzasi tilalmat ir eld az
6vodakban. Az intézmények egyetlen helyiségében, valamint az intézményhez tartozo kiilsé
teriileten /udvar/ és a bejarattol 5 m-es korzetben sem lehet dohdnyozni, nem jeldliink ki
dohanyzo helyet. ,,Nem dohanyz6 intézmény” tabla kifliggesztésérdl gondoskodunk, sziild
figyelmét is felhivjuk. A mar alkalmazésban levo kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allonak el kell fogadni a megvaltozott munkahelyi koriilményeket.

A dohanyzassal 0sszefiiggd tilalmak, korlatozasok megsértése esetén birsdg megfizetésére a

felelds személy kotelezhetd.

* Fénymasolas

A fénymadasolds a takarékossag jegyében csak a szakmai anyagok esetében

engedélyezett.

* Védoszemiiveg (kotelezO hasznalatat, igénybevételét a Munkaruha szabdlyzat tartal-

mazza)

64



A képerny0 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi kovetelményeirdl sz61o
50/1999. EiM rendelet 6. §-a kimondja, hogy ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként
indokolt, illetve a munkavallal6 altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd eldtti
munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltatd a munkavallalét ellatja a miniméalisan sziiksé-
ges, a képernyd elotti munkavégzéshez €leslatast biztositd szemiiveggel.

A rendelet 5. §-a el6irja, hogy a munkaltato koteles a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal kez-
deményezni a munkavallalo szem- és latasvizsgalatanak elvégzését a képernyds munkakorben
torténd foglalkoztatds megkezdése elott, azt kovetden kétévenként, valamint abban az esetben,
amennyiben olyan l4tdsi panasza jelentkezik, amely a képernyds munkéval hozhato 6sszefiig-
gésbe. Az a munkavallald, aki a napi munkaidejébdl legalabb 4 orat rendszeresen képernyds
eszkoz elott dolgozik, az részesiilhet dolgozdi szemiivegtéritésben. Az érintett munkakor: igaz-
gato, étkezési téritési dijbeszedd, 6vodatitkar. Ha a munkavallalot foglalkoztatdé munkaltatonal
miikodd orvos megallapitja, hogy a munkavéllald részére a képernyd elotti €leslatast biztositd
szemiiveg biztositasa sziikséges lehet, a munkavallalét az 1. szamt melléklet szerinti beutaldval
utalja be a szemészeti szakvizsgalatra. A beutaloban fel kell tiintetni a képerny0 eldtti éleslatast
biztositd szemiiveg hasznalatat sziikségessé tevd munkakor megnevezését, és annak a szak-
vizsgalathoz sziikséges mértékii leirasat is.

A rendelet 6. §-a értelmében, ha szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a
munkavallal6 altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd elétti munkavégzéshez
nem megfeleld, a munkaltatd a munkavallalot ellatja a minimalisan sziikséges, a képernyd elotti
munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveggel.

A juttatas tehat munkavallalonként és kétévente a minimalisan sziikséges szemiiveg biztosita-
sara terjedhet ki. A véddszemiivegre kifizethetd Osszeg a Munkaruha szabalyzat szerint két-
évente 30.000 Ft.

A szemiiveg juttatdsa - akkor is, amennyiben ez olyan mddon torténik, hogy a szemiiveget a
munkavallal6 veszi meg, de a munkaltatd nevére sz616 szamléban szerepld szemiiveg vételarat
a munkaltatd megtériti - természetbeni juttatdsnak mindsiil, amelynek ad6jogi mindsitése a ko-
vetkezOk szerint torténhet. Mivel a szemiiveg jogszabaly altal el6irt hasznélatra tekintettel jut-
tatott véddeszkoznek, egészségvédelmi eszkdoznek mindsiil, az Szja. torvény 1. szama mellék-
letének (adomentes bevételek ) 8.8. alpontja alapjan ezen természetbeni juttatds adomentes.

Az eldzoektdl eltérd jellegli és nagyobb értékli szemiiveg adokdteles természetbeni juttatas.
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Sziiloi szervezet

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi

szervezetet (kozosséget) hozhatnak Iétre.

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érol, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen szabdlyzatban meghatdrozott

eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat

meghalado ligyekben az 6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely iligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e¢ a sziil6i szervezet részére

véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.
A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda igazgatoja a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban

foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.
Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
valo tajékoztatas a csoportos Ovodapedagodgus, adott esetben az Ovodavezetd feladata és

kotelesseége.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet képviseldje
részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat

kezdeményezheti
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A sziil61 szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagdgiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadasakor

e ahazirend elfogadasakor

e a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

o a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az o6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatirozasaban
e apedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

e asziloket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a szlikséges ruhazati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

e anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozod programok Osszeghataranak

megallapitasakor
e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak

visszavonasaval kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban

nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kdtelesek a soron kovetkezd csoportos

szil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidokrol.

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

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik
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Az igazgato €s az Ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolat formai, a sziil61

szervezetre ruhdzott véleményezési, egyetértési jog

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak feladata a sziiléi szervezettel valo
egylittmiikodés.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran:

Igazgato feladata:

» A sziil6i szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikséges informacids bazis megadasa

* (Azinformécid bazis megadésa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve
meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.)

» Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, me-
lyek a sziil6i szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/
gyakorlasahoz sziikségesek)

* Az SZM gytilések idejére az 6vodan beliil megfeleld helyiség biztositasa.

Sziiloi szervezet feladata:

« Eljen a jogszabaly, és az 6voda mas belsd szabalyzataiban megadott jogositva-
nyaival, s jogainak gyakorlasaval
+ Segitse az intézmény hatékony mitkodését, timogassa az igazgatd iranyitasi, don-

tési tevékenységét.

Az igazgato és a sziild1 szervezet képviseldje az egyiittmiikddés tartalmat €s formajat az
6vodai munkaterv és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A sziil6i szervezet miikodésének feltételeinek biztositasarol az igazgatd gondoskodik.

A sziiloi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelOtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek egyetértési vagy véleményezési

jogosultsaga van.
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A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 5 nappal korabbi atadasaval

torténhet.

Ha a sziil6i szervezet az 6voda mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozd {ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl 8 napon beliilli rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval az

igazgat6d gondoskodik.

Az oOvodai szintli ligyekben a sziiléi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii
iigyekben a csoportot képviseld sziil6i szervezet képviseldivel az dvodapedagodgus, az

6vodapedagogus teriiletét meghaladé ligyekben az igazgatdhelyettes tart kapcsolatot.

Mindkét fél torekedjen az intézmény hatékony miikddésének céljat szem eldtt tartva a

konstruktiv megoldasokra.

Az SZM szervezeti felépitése:

* Csoportonkeént 2 {6, 6sszesen: 16 10, akik a vezetdséget alkotjak.

* Maguk koziil elnokot valasztanak.

« Eves munkatervet készitenek.

* Azokban az ligyekben, amelyekben az SZM-nek barmely jogszabaly véleménye-
z¢€si jogot biztosit, a véleményt az 6vodavezetd kéri meg az irdsos anyag atada-

saval.

A sziiloi szervezet kiemelt feladata:

+ Javaslatot tegyen az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
+ Kiilonosen:
» avezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,

* azintézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;
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Dontési  joggal ¢ Az SZM munkaterve elkészitésérol,
rendelkezik: *  Miikodési rendjérol,

* Tisztségviseldinek megvalasztasarol,

* A kijelolt feladatok végrehajtasarol,

* A tarsadalmi munka szervezésérol,

* A képviseletében eljard személy kivalasztasarol,

Véleményezési * A vezetd és az SZM kozotti kapcesolattartas mod;jat illetden.
joggal * Aziinnepélyek és megemlékezések rendjét szabalyozo kérdésekben
rendelkezik: * A hdzirend, ¢életrend Gsszedllitdsdban, elfogaddsaban

* A sziiloket érintd rendelkezésekben, anyagi ligyekben

* A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

* Az o6voda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasdban
* Az intézmény 6vo-védo eldirdsainak megfogalmazasaban

» SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program vonatkozasaban

A kapcsolattartas rendszere, formaja, modja

Bels6

Az ovoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek (vezetdségi, neveldtestiileti, alkalmazotti, munkak6zdsségi)

e megbeszélések, esetmegbeszélések, forumok

e clektronikus levelezés

o zart kozOsségi csoport

A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,

a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak
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Kiilso

Az intézményi értékelésen beliil a kapcsolatrendszer értékelésének is kiillonbozd szinterei

vannak, igy nemcsak az igazgatd, az 6vodapedagdgusok ¢és a partnerkapcsolatok is aktiv

résztvevok.

Egy 6voda kapcsolatrendszerének mindsége nagyban befolydsolja a nevelési folyamatokat, a

folyamatok szabalyozhatdsagat, hozzajarul az 6vodardl kialakitott tdrsadalmi képhez.

A kapcsolattartas célja, hogy az intézmény eddigi kapcsolatait megdrizziik, erdsitsiik, bovitsiik

a kiilonboz6 kozos programokkal (6vodak, iskolak, csalad, kozmivelddési intézmények stb.)

A kapcsolatok kialakitdsaban és fejlesztésében fontos kritérium, hogy a pedagodgiai program

céljainak megvalositasaval 6sszhangban legyen.

Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

A fenntartéval valo kapcsolat:

Az 6voda ¢s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

Az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

Az intézmény tevékenységi korének modositasara,

Az intézmény nevének megallapitisara,

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségve-
tésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhat6 kedvezményekre stb.), - az intéz-
mény ellendrzésére

Gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

Szakmai munka eredményessége tekintetében,

Az ott folyd gyermekvédelmi tevékenységre,

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

Az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:

Szobeli tajékoztatas
frasbeli beszamolo

Egyeztet6 targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel

71



e A fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele és végrehajtasa
e Specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan

Mas oktatdasi intézményekkel valo kapcsolattartdas

A kapcsolatok lehetnek: A kapcsolatok formai:
Szakmai Tovabbképzés
Kulturalis Rendezvények
Sport Versenyek
Egyéb jellegliek

A Csornai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

Az oOvodabol az iskoldba wvald zavartalan 4atmenet megkivanja a két intézmény
neveldmunkdjanak Osszehangolasat, az egyiittmiikodést. Ennek érdekében a kolcsonds
nyitottsagra, egymds munkdjanak megbecsiilésére toreksziink. A kolcsonds érdeklddés
hozz4jarul egymdas nevelési céljainak, elképzeléseinek megismeréséhez, megértéséhez,

megvalositasahoz.

e Meghivas alapjan latogatjuk egymads programjait a gyermekekkel és a neveldkkel
egyarant.

e Kolcsonos linnepségek, rendezvények szervezése.

o Latogatas az els6 osztalyos gyermekekhez (volt d6vodasok).

e Mint az el6z6 tanévben is, hivjuk, varjuk nagycsoportosainkhoz a leendd elsés tanito

néniket, bar sajnos ez a program meghiasult.

Miivészeti Iskola

e Az intézmény id6szakos képzomiivészeti kiallitdsanak megtekintése.
e Hangszerbemutatd és koncert 6vodankban a zenei tagozatos gyerekek kozre-
miikddésével.

e Lechetdség szerint zeneovi
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Bolcsode

Az atmenet zokkenOmentessé tétele érdekében olyan tartalmi kapcsolat kiépitése a célunk,
melyek soran megismerhetjiik, segithetjiik egymas neveldémunkdjat, melyre jellemz6 a
kolesonds nyitottsag, partneri kapcsolat elmélyitése. Személyes kapcsolat kiépitése, apolasa

annak érdekében, hogy ismerdsként 1éphessenek a gyermekek az dvodaba.

e Ko6z0s programok szervezése, egymas rendezvényein valo részvétel.
e Programjaink 0sszehangoléasa, ¢lmény nytjtasi lehetdség keresése
e Az Ovodapedagégusok és a bolesddések kolesonds latogatasa ismerkedés,

tajekozodas céljabol.

A II. Rakéczi Ferenc Kozoktatasi Kozpont 6vodaja és iskolaja

e Programjaink idOpontjanak egyeztetése, az litk6zések elkeriilése érdekében
(farsang,)

o Kolcsonos részvétel egymas programjain meghivas alapjan.

Soporoni SC Hunyadi Janos Technikum

A pedagogia tanszakos didkok a 9-12 évfolyamon folyamatosan teljesitenek egyéni és
csoportos hospitélasokat 6vodankban. Ovodasainkkal részt vesziink az iskola ,kampany
programjaiba”, bemutato orak keretében. A nyari 6sszefiiggd 140 oras gyakorlat eltoltésére is
adunk lehetdséget a kozépiskolaban tanuld didkoknak, emellett pedig a kozépiskola 9.-11.
évfolyaman tanul6 hallgatok kotelezd 50 ords Kozosségi Szolgalat eltdltésére is biztositunk

helyet egytittmiikodési megallapodas mellett.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont

A pedagogus mindsitésekkel, tanfeliigyelettel, onértékeléssel kapcsolatban igénybe vessziik
tovabbra is segitségiiket, utmutatasaikat.

Folyamatosan tartjuk a kapcsolatot szakmai fejlddésiink, ismereteink mélyitése, megujitasa
érdekében. Kihasznaljuk a képzési-, tovabbképzési lehetdségeket, alkotd modon beépitjiik

pedagogiai munkankba a szakmai ajanlasokat, segédanyagokat.
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Szakért6i bizottsagok, Szakszolgalatok, és Arany Janos EGYMI

Komoly szakmai hatékonysaggal, felkésziilt szakemberekkel mikédé EGYMI és
Szakszakszolgalat mikodik a varosban, akik a tanév folyaman folyamatosan a segitésiinkre
vannak. Tovabbra is igyeksziink folyamatos kapcsolatot tartani gyermekeink fejlodése,
fejlesztése érdekében. Pontos, hataridéknek megfelelé dokumentécio (kérelmek benytjtasa).

o A sziikséges szakember ellatottsag érdekében iddben torténd egyeztetés.

o Kolcsonos részvétel egymads programjain, meghivas alapjan.

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

Az 6voda kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a gyermekjoléti szolgélattal. A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot
ellatd mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatdosagokkal.

Az 6voda segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai:

e A gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

o Esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e A gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihe-
lyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e Eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

A helyi gyermekjoléti szolgalattal szoros egyiittmiikddésben probalunk segiteni a hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek ¢letkdriilményein. Intézményiinkben az IPR
miitkodése fontos alappillére a gyermekvédelemnek. A jelzérendszer mikoddtetésével
eldsegitjiik a gyors és szakszerli segitségnyujtast.

e QGyors, pontos adatszolgaltatas a szolgalat részére.

e Esetmegbeszélok.

e Segitségnytjtas pedagdgiai munkdnkhoz, esélyegyenldségi munkakozosségi fo-

glalkozésok.
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Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az 6voda a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonésaval oldja meg.
Az egészségiigyl szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van, melyet
szerzOdésben hataroznak meg.
A gyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzése, sziirése az aldbbi teriileteken:

e Fogaszat: évente 1 alkalommal

o Korzeti védono altal végzett higiéniai tisztasagi szirdvizsgalatat évente, illetve

sziikség szerint

Magyar Maltai Szeretetszolgalat

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat nagy segitséget nyujt intézményiink szdmara. Evek 6ta
rendszeresen vallaljdk gyermekeink széllitasat a Katica 6vodabol pl. sportrendezényre, a két
ovodat érintd egyéb rendezvényekre, varosi- kulturdlis eseményekre, a kdtelez biztonsagi

intézkedések betartasa, sziild1 hozzéajarulas mellett.

A varos kulturalis intézményei
Miivelédési Kozpont

Bébeldadasok, koncertek, kiallitdsok, a sziildk hozzajarulasaval gyermekszinhazi eléadasok
megtekintésére. Minden olyan rendezvényen igyeksziink részt venni, amely eldsegiti neveld
munkankat. Ezeket a programokat ugy valasztjuk meg, hogy a gyerekek nyugodt jatékat,

pihenését ne zavarja.

Jeles napok, vildgnapok alkalmaval kihasznaljuk a lehetdséget arra, hogy gyermekeink

megismerhessék a Miivelddési Kozpont folyamatos Fert6-Hansag ¢lovilaga kiallitasat.

Felkérésre szivesen veszlink részt az daltaluk szervezett tevékenységekben, palyazati

programokban.

A konyvtarat is rendszeresen latogatjuk, igy keltjiik fel gyermekeink érdeklédését a konyvek

¢és a konyvtar irant, megvalositva ezzel kiemelt nevelési feladatunkat, az anyanyelvi nevelést.

75



Muzeumban megrendezett kiallitdisokon €s az alkalomhoz kot6do egyéb rendezvényeken

lehetdség szerint részt vesziink.

Kihasznaljuk a muzeumpedagogus altal vezetett foglalkozdsok Iehetdségeit pedagogiai

programunk céljainak megvaldsitdsdhoz.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
e A tdmogat6 megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézményrdl, anyagi helyzetérdl
e Tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elényeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznélaséarol
e Az 6vodavezetd és az dovodavezeto-helyettes feladata, hogy az intézmény sza-

mara minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

Sziilokkel valo kapcsolattartas, egyiittmitkodés formai

Az ovoda legfontosabb partnere a csalad, a sziillék. Hangsulyozzuk a csaladi nevelés
fontossagat, a sziil6k kiemelt szerepét a gyermeknevelésben, hiszen ,,a gyermek a sziil6ké”, az
ovoda csupan kiegésziti a csaladi nevelést, ezzel segitve a gyermek harmonikus fejlodését.

Ezért fontos a csaladokkal valé minél szorosabb kapcsolat kialakitasa és apolasa.

e Sziildi értekezletek

e Nyilt nap/napok

e Jatszo délutanok

e Fogad6 orak

e Hagyomanyapol6 linnepségeinken valo részvétel

e Tarsadalmi munkdk az 6voda kornyezetének, esztétikajanak novelése érdekében
e Szponzorok, tamogatok felkutatdsa

e Kapcsolattartas a sziil6i kozosség képviseldivel

e Sziil6i Munkako6zoségi bal
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A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja

Célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes

gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei

e Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szdmara az informdaciot az intézményben folyo

neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

e Az cllendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznytjtas, segitségnyujtas,

egylittgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az

intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagogiai mitkodését.
e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos

6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.
e Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
e Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

o A sziil6i kdzosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény

valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtaldlasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat.

e Az igazgatd szdmara megfeleld6 mennyiségli informdciot szolgaltasson az

ovodapedagdgusok munkaveégzéseérol.
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Szolgaltasson megfeleldé szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

. munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
o a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
o a mukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

Tervszerl, elére egyeztetett szempontok szerint, spontan, alkalomszertien, - a problémak

feltarasa, megoldésa érdekében, - napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése soran

a pedagogusok és a neveldémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkéhoz kapcsol6dd adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az Ovodapedagogus-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség

tiszteletben tartasa, - a neveldémunka szinvonala, eredményessége,

a tanulési folyamatok a foglalkozéasok szervezése,

elézetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés,

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint

a pedagbdgus egyénisége, magatartasa,

az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
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e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds. Az

ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény igazgatdja dont.

Rendkiviili ellendrzés

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- az igazgat6 és helyettesei
- a szakmai munkak6z6sség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal. A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus
értekelési rend szerint folyik. A nevelési évzaro értekezletén az igazgato értekeli a pedagogiai
munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelStestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd 4ltal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szobeli beszamoltatas

e irasbeli beszamoltatas

o ¢riekezletekre valo felkésziilés

e dokumentaciok ellendrzése

o ¢riekezleteken vald aktivitas

e csoportlatogatas

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
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Egyéb juttatasok
Munkaruha-véd6ruha

1. Jogszabalyi hattér
e 1993, ¢vi XCIIL térvény a munkavédelemrdl — a munkaruha és védéruha biztositasanak

kotelezettsége.
e 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet — a munkavédelmi eldirasok részletezése.
e Munka Torvénykonyve — munkavallaloi juttatadsokra vonatkoz6 eldirasok.

2. Munkaruha és védéruha tipusa 6vodaban

« Ovodapedagégusok:
o kényelmes, konnyen tisztithaté munkaruha (pl. tunika, nadrag, polo),
o cipd, ami biztositja a balesetmentes mozgast.
o Dajkak, pedagbgiai asszisztensek, konyhai dolgozok:
o véddruha (kdtény, kopeny), fejfedd, véddcipd, kesztyli az élelmezéshez.

3. Juttatas és biztositas
e Rendszerint évente 1alkalommal torténik a juttatas, a szabalyzatban rdgzitve van a pon-

tos idépontot.

4. Dolgozoi kotelezettségek

e A munkaruhat és véddruhat csak munkahelyen és munkavégzéshez szabad hasznélni.
e A dolgozo kételes a ruhat tisztan, hasznalatra alkalmas allapotban tartani.

6. Dokumentalas és szabalyzat

e Az 6voda munkavédelmi szabalyzata tartalmazza:
o ki jogosult a munkaruha-véddruha juttatasara,
o kiosztas id6pontjat és gyakorisagat,

a ruhak tipusat és ¢élettartamat,

O

o csere- ¢s karbantartasi eljarast.
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Kiemelt/mindségi munkavégzeésért jaro juttatas — Teljesitményértékelés

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkdt kozvetlentl segitd munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltatd a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét az (1) bekezdésben

meghatarozott illetmény sav keretein beliil a 43. §-nak megfelel6en hatdrozhatja meg.

Kiadvanyozasi eljarasrend, alairasi jogkor, a gazdalkodassal
osszefiiggo belso ellenorzés rendje

Az intézmény gazdalkodasa

Gazdalkodassal kapcsolatos jogkor, a gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok:

Az intézmény Ondlldan mikodd koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsiga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Csornai Napkozi Otthonos Ovoda, mint

onalléan miikddd és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

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

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségek az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képviselo-
testliletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolo—

rendelete szerint jogosult gyakorolni.
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Valamennyi intézményegység ingatlana és azok ingodsagai, berendezései - leltar szerint-a

fenntartot illetik meg.

Az 6voda fenntartdsi és miikddési koltségeit a naptari évekre 6sszeallitott és a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetés irdnyozza eld. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia a pedagogiai

programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszkdzokrol.

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, amely nem sérti az
alapfeladatok ellatasat. Ezt az Osszeget a koltségvetés megallapitasanal figyelmen kiviil kell

hagyni, €s azt nem lehet elvonni.
Ezek:
e Palyazatokon elnyert pénzosszegek.
e SZ.M. - irendezvények bevételei.
o Ovodai szervezésii vasarok, rendezvények bevételei.
e Szponzori tAmogatasok, partoldi adomanyok.

e Egyéb, szakmai tevékenységek, valamint a tovabbképzések szervezésébdl adddo

bevételek.

Az 6voda bélyegzdinek felirata €s lenyomata

korbélyegzo:

Csornai Napkozi Otthonos Ovoda

9300 Csorna, Szent Istvan tér 12-13/B.

hosszu bélyegzo:

Csornai Napkozi Otthonos Ovoda

9300 Csorna, Szent Istvan tér 12-13/ B. Addszam: 15798499-2-08

BélyegzOhasznalat

Az o6vodai bélyegzOk haszndlatara az igazgatd, az Ovodatitkar, akadalyoztatisa esetén az
igazgatOhelyettes jogosult. Az igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesitésére

kijelolt személy.
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A koltségvetési szerv belso ellenorzése

Fenntartoi feladatok és eljarasrend

A koltségvetési szerv vezetdje és a gazdasagi vezeto felel:

A kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak,
az iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld

ellatasaért

gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség

kovetelményeinek érvényesitéséért
a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért
a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint

annak teljességéért €s hitelességeéeért

az intézményi szamviteli rendért

A reklamtevékenység szabalyai

Lehetdségek, jogok, kotelezettségek

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam

az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit,
ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlddésére pozitiv hatassal van, nevelési
célt szolgal.

A gyerekeknek sz016 egészséges ¢életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis, oktatasi tevékenységgel fiigg Ossze.

Sportolasi lehetdségeket boviti.

83



A kultura és miivelodés kozvetitésére szolgal (pl. kozmiivelddési intézmények, szin-
hazak miisorfiizeteinek, allatkert programjainak terjesztése).

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez az dnkor-
manyzat engedélye sziikséges.

Az intézmény székhelyén €s tagintézményeiben a reklamanyag, tajékoztaté elhelye-

z€sére, terjesztésére kizarolag az igazgato adhat engedélyt.

Nyilatkozat tomegtajékoztatod szerveknek

A televizid, a radié €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy

jogosult.

A koz0l1t adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséeért

a nyilatkozo6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A keresetkiegészités feltételei:

Az igazgato hatdrozott idore, vagy egyszeri alkalomra szoldan keresetkiegészitéssel ismerheti

el a kivalo teljesitményt, az dtmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés

eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:
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= tanuldsi tervek készitése a helyi program alapjan

= olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tuln6 a csoportkereteken
= palyazatirs

= publikalas

= bemutatok tartdsa

= ) modszerek, otletek kiprobalasa, megvaldsitasa, tovabbadasa

= Dbelso ellendrzések tapasztalatai

= Ovodapedagdgusi tevékenységével emeli és erdsiti az dvoda elismertségét
= palyakezddk szakmai segitése

= olyan munkdaban valo részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakdréhez

= A keresetkiegészités mértékérdl az igazgato dont. A dontés-elokészités
folyamatéban kikéri az igazagtohelyettes, a szakmai munkak6zosség vezetdje €s a

KT elnokének véleményeét.

Hivatali titok, megdrzés

Hivatali titok az 6vodaban

Az 6vodai dolgozdk (6vodapedagdgusok, dajkak, vezetdk, technikai dolgozok) titoktar-
tasi kotelezettséggel tartoznak minden olyan adatrdl, informaciordl, amely a munkéjuk

soran jut a tudomasukra.
Ez kiilondsen vonatkozik:
o gyermekek és csaladok személyes, szocidlis, egészségiigyi adataira,
o nevelési, fejlesztési dokumentumokra,
o belsd hivatali dontésekre, megbeszélések tartalmara.
Jogszabalyi hattér:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

o 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informacio-

szabadsagrol (Infotv.),

o valamint a Munka T6érvénykonyve titoktartasi eldirdsai.
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Megorzési szabalyok (iratkezelés)

Az 6vodakban kiilon szabalyozott, mennyi ideig kell megorizni a dokumentumokat. Példak:
o Gyermekek személyi anyagai: a gyermek 6vodabol valo tavozasatdl szamitva 5 évig.
« Ovodai torzskonyv, csoportnaplok: tartds megdrzés (nem selejtezhet6).
o Baleseti jegyzokonyvek: 5 évig.

e Munkaligyi iratok (pl. munkaszerz6dés, bérpapirok): a jogviszony megsziinését kove-

tden 50 évig (a nyugdijjogosultsag miatt).
o Gazdalkodasi iratok: altaldban 8 év (szamviteli torvény alapjan).

Gyakorlati megvalositas

e Az 6vodaban belsé iratkezelési szabalyzat rogziti a pontos megdrzési idoket.
e A titoktartdsrol minden dolgoz6 belépéskor nyilatkozatot ir ala.

o Az adatokba csak az férhet hozz4, akinek a feladata indokolja.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések

Az intézmény dokumentumainak hozzaférhetd elhelyezésének biztositasa, helye, rendje.
A t4jékoztatds, megismertetés rendje. (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hézirend).
20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet alapjan.

Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

Hivatalos feliiletek kezelése

o Csak az 6vodaigazgato vagy altala kijelolt személy kezelheti az 6voda online

feliileteit (honlap, Facebook, Instagram).

Gyermekek védelme

o Fénykeépet, videot csak sziil6i irasbeli hozzajarulassal lehet kozzétenni.

o Nevek, lakcimek, személyes adatok nem keriilhetnek nyilvanossagra.
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Tartalom

o Csak hivatalos, korrekt, intézményhez mélté tartalom kozzététele engedélyezett.
o Sértd, reklam- vagy politikai tartalmak torlenddk.
E-mail és bels6 kommunikacio
o Az dvoda e-mail cimét csak hivatalos tigyintézésre lehet hasznalni.
o Bizalmas dokumentumokat titkositott csatorndn tovabbitsunk.
Felelosség
o Az 6vodaigazgat6 felel a szabalyok betartdsaért és a kozzétett tartalomért.

o Szabalyszegés esetén intézkedés vagy fegyelmi eljaras lehetséges.

Lobogozas szabalyai
Jogszabalyi hattér
e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl — kimondja, hogy az 6vodékban neve-

1és része a hazaszeretetre nevelés, nemzeti jelképek tisztelete.

e 2004. évi LXXXIII. torvény a zaszlokrol és lobogokrdl, valamint a 132/2000. (VII. 14.)

Korm. rendelet — meghatdrozza a zaszl6hasznalat hivatalos szabalyait.
o Fenntartoi / helyi onkormanyzati szabalyzat is eldirhatja a részleteket.

Kotelezo lobogozas esetei az 6vodaban

Az 6vodanak — mint kozintézménynek — ki kell tliznie a Magyar Koztarsasag lobogojat:
e Nemzeti linnepeken:
o marcius 15.
o augusztus 20.
o oktober 23.

e (Gyasznapokon (példaul oktdber 6., november 4.) a nemzeti lobogdt félarbocra engedve,

fekete szalaggal ellatva kell kitlizni.

o Hivatalos allami latogatas, fenntartoi tinnepség, kiemelt rendezvény alkalmaval.

87



o Ha az intézmény belso szabalyzata el6irja, tinnepélyek (évnyitd, évzaro, ballagas) soran

is hasznaljak a zaszI6t.

A lobogé hasznalatanak moédja

o Az ¢épiilet bejaratanal, tiszta, rendezett modon kell elhelyezni.

e (Csak sértetlen, tiszta zaszl6 hasznalhato.

o Nemzeti gyasz esetén: fekete szalaggal, félarbocra engedve.

e A nemzeti z4sz16 mellett az EU lobogo6ja és az dnkorményzat zészlaja is kihelyezhetd.

e A zaszlo nem érhet foldet, vizbe, nem hasznalhato dekoracids célra.

Ovodai gyakorlatban
e A mindennapokban nem kell allandéan kinn lennie a zaszlonak, de az innepnapokon

kotelezo a kitlizése.

« Unnepélyes alkalmakkor a gyerekek ismerkednek a zaszloval, lobogoval, tiszteletadas

modjaval (pl. tinnepi miisor részeként).

o A kitlizésért altalaban az 6vodaigazgato vagy az éltala kijelolt dolgozé felel.

Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség

Kotelezettség érintett kore:
* az intézmény igazgatojat €s a vele egy haztartasban €16 kozeli hozzatartozot is

Az intézmény igazgatdjanak és a vele egy haztartasban €16 kozeli hozzatartozonak 2 évente a
vagyonnyilatkozat- tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megelézden szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazéd
jovedelemrdl kell szamot adnia.

A vagyonnyilatkozat benyujtdsa az esedékesség évében a fenntartd altal meghatarozott

iddpontig.
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A vagyonnyilatkozati nyomtatvanyok, megtalilhato ,,A vagyonnyilatkozat nyomtatvany”

c. dokumentacioban a torvény mellékleteként:

* Vagyonnyilatkozati nyomtatvanyok sajat és a hozzatartozoi
* A nyomtatvany kitdltéséhez sziikséges irasbeli utmutato
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire valo fi-

gyelmeztetés

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményei:
Aki a vagyonnyilatkozat—tételi kotelezettséget megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszonya vagy megbizatdsa e torvény erejénél fogva sziinik

meg.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelds személy irasban felszolitja,

hogy kotelezettségének nyolc napon beliil tegyen eleget.

A hozzatartozok kore vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség szempontjabol
A jogszabdly értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem tagadhatdé meg a
hozzatartozokra nézve sem. A hozzatartozok vagyoni és jovedelmi helyzetérdl a kotelezettnek

kell teljesitenie az adatszolgaltatést.

* A hazastars

* Az¢lettars Ptk. 685/A§). valamint

* A koz0s héaztartasban €10 sziild, nagysziild

* Gyermek(kek) fiiggetleniil attol, hogy kiskoru-e, vagy elmult mar 18 éves, €s nagy-
koru (ha nincs sajat vagyona, akkor ezt a tényt rogziteni kell).

* A hazastars, élettars gyermek(kei), ideértve az 6rokbefogadott és nevelt gyermekek

1S.
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A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei:

* Két példanyban, a kotelezett altal valamennyi oldalon aladirva példanyonként kiilon-kii-
16n zart boritékba kell helyezni.

* A nyilatkozo6 és az Orzésért felelds személy a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhe-
lyezett alairaséval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot lezar-
tak. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

* A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az drzésért felelds személy az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
(A részletes szabalyozds kiegészitése megtaldlhatd ,, A vagyonnyilatkozati

nyomtatvanyok” c. dokumentacioban)

Kommunikacios csatornak hasznalatanak rendje

Telefonhasznalat eljarasrendje

Ovoda vezetékes telefonja: 0696/261-632

Altalanos rendelkezések
Az 6voda telefonhasznalati rendje célja, hogy biztositsa a hivatalos ligyintézés, a sziilékkel valo
kapcsolattartas, valamint a rendkiviili helyzetek hatékony és szabalyozott kommunikéciojat.

Az intézmény telefonjai elsddlegesen hivatalos célokra hasznalhatok.

Az 6voda kozponti telefonjanak hasznalata
o A kozponti telefonon keresztiil bonyolddik a kapcsolattartds a fenntartoval, hatosagok-

kal, partnerintézményekkel és a sziilokkel.

e A kozponti telefon szamat a sziilok rendelkezésére kell bocsatani, és azt az 6voda nyit-

vatartasi idejében biztositani kell.

o A kozponti telefonrol magéancélu hivas csak rendkiviili esetben, az 6vodaigazgato en-

gedélyével kezdeményezhetd.

A dolgozok magantelefon-hasznalata
o A dolgozok sajat mobiltelefonjaikat munkaiddben nem hasznéalhatjak magéancélra, ki-

véve indokolt, siirgds esetben.
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o A gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozas idején a telefonhasznalat kizarolag vész-

helyzet esetén megengedett.

e A csoportszobdkban és a nevelési foglalkozasok ideje alatt a mobiltelefonok némitott

allapotban kell, hogy legyenek.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

o A sziil6k a kdzponti telefonszamon keresztiil érhetik el az 6vodat.
e A telefon alkalmas a gyermek hidnyzasanak bejelentésére, siirgds tdjékoztatasra.

o Részletes pedagogiai, fejlesztési, gyermekvédelmi informacié telefonon nem adhat6

ki, ilyen esetekben személyes megbeszélés sziikséges.

e Az 6vodapedagdgusok sajat személyes telefonszamukat nem kotelesek a sziiloknek

megadni.

Vészhelyzeti telefonhasznalat
o Vészhelyzet esetén a telefont els6ként a megfeleld hatosagok (mentok, tlizoltdsag, rend-

Orség) értesitésére kell hasznalni.
o A vészhelyzeti hivas megtorténtérdl az 6vodaigazgatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

o A sziilok értesitése rendkiviili helyzetben az 6vodaigazgatod vagy 6vodaigazgato helyet-

tes feladata.

Felelosség

e A telefonhasznalat rendjének betartasaért minden dolgozo feleldsséggel tartozik.
e Az dvodaigazgatd jogosult ellendrizni a szabalyok betartasat.

e A szabalyok megszegése fegyelmi kovetkezményt vonhat maga utan.

Infokommunikacios eszk6zok hasznélati rendje

Célja

Az infokommunikacios eszkdzok hasznalatanak rendje az 6vodaban a digitalis eszk6zok fele-
16s, biztonsagos és jogszerl alkalmazasat szolgalja, biztositva az adatvédelem, a gyermekek
védelme, valamint az intézmény j6 hirnevének megoérzését.

Hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed:
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az 6vodaban elhelyezett szamitogépekre, laptopokra,
internetkapcsolatra és e-mail fidkokra,
mobiltelefonokra és vezetékes telefonokra,
nyomtatdra, fénymasolora,

adathordozokra (CD, DVD, pendrive,).

Altalanos szabalyok

Az eszk6zok elsddlegesen munkavégzési célra hasznalhatok.

Magancéli hasznalat csak az dvodaigazgatd engedélyével, indokolt esetben megenge-

dett.

Az eszk0zOk rendeltetésszerli, takarékos és kornyezetkiméld haszndlata minden dol-

g0z0 kotelessége.

A gyermekek csak pedagogusi feliigyelettel, elére meghatarozott pedagogiai célra hasz-

nalhatjak az eszkozoket.

Szamitogép és internet hasznalata

A szamitdgépek €s laptopok hasznalata kizardlag munkavégzéssel, tigyintézéssel €s pe-

dagogiai feladatokkal kapcsolatos.
A munkahelyi szamitogépeken csak jogtiszta szoftverek futtathatok.
Tilos a nem az intézményhez tartozé programok, jatékok, fajlok telepitése.

Az internet hasznalata soran keriilend6 a kozosségi oldalak, jaték- €s szorakoztato olda-

lak latogatasa munkaiddben.

A pedagdgusok és dolgozok kotelesek betartani az adatvédelmi és titoktartasi eldiraso-
kat (pl. gyermekekrdl késziilt fénykép csak sziild1 engedéllyel, hivatalos csatornan oszt-

hat6 meg).

E-mail és digitalis kommunikacio

Az 6voda hivatalos e-mail cime a fenntartoval, sziillokkel és hivatalos szervekkel valo

kapcsolattartasra szolgal.
Magancélu levelezés hivatalos e-mail cimrél nem folytathato.

Személyes adatokat tartalmaz6 dokumentumokat e-mailben csak titkositva, jelszoval

védve szabad tovabbitani.
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e Gyermekekrol és csaladokrol szolo informéciok kozosségi médidban nem oszthatok

meg.

Nyomtatod, fénymasolo, fax
e Az eszk6zok kizardlag 6vodai dokumentumok, hivatalos iratok, pedagogiai anyagok

nyomtatasara, masolasara hasznalhatok.
o Magancéli masolas, nyomtatas csak kiilon engedéllyel torténhet.

e Személyes adatokat tartalmazé irat masolasakor tigyelni kell a biztonsagra (pl. felesle-

ges masolat megsemmisitése).

Adathordozok (pendrive, kiils6 merevlemez)
e Az adathordozok csak virusellen6rzés utan csatlakoztathatok az dvoda szamitdgépei-

hez.

o Személyes adatokat (gyermekdokumentumok, fényképek) tartalmaz6 adathordozo jel-

szoval védendd.

e Az 6vodai adatokat csak az 6vodaigazgatd engedélyével lehet kivinni az intézmény te-
riiletérdl
Felelosség és ellendrzés
e Az infokommunikacios eszk6zokért a hasznald dolgozo felelds.
o Az dvodaigazgatd jogosult ellendrizni az eszkdzok hasznalatat és a szabalyok betartasat.

o A szabalyok megszegése fegyelmi kdvetkezményeket vonhat maga utan.

Facebook

Az 6voda Facebook-oldalanak hasznalati rendje

Ovoda facebook elérhetdsége: Csornai Napkozi Otthonos Ovoda

Az oldal célja
e Az 6voda Facebook-oldala tajékoztatasi €s kommunikacios feliilet, amely a sziilok és

érdeklddok informalasat szolgalja.

e Az oldal célja: hirek, események, tinnepek, sziilknek sz6l6 kozérdekii informaciok

kozzététele.

e Az oldal nem helyettesiti a hivatalos kommunikéaciot (telefon, e-mail, falinjsag).
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Hozzaférés és kezelés

Az oldal adminisztratori jogosultsagat kizarolag az 6vodaigazgato és az altala kijelolt

1-2 munkatars kapja meg.

Adminisztratori hozzaférést a dolgozok nem adhatnak at mas személynek.

Tartalomkozlés szabalyai

Az oldalon kizardlag az 6voda életével kapcsolatos hivatalos, kdzérdekili informaciok

oszthatok meg.
Gyermekekrdl késziilt fénykép, videod csak sziildi irasbeli hozzajarulas alapjan keriilhet
ki.
Nem tehetd kozzeé:
o gyermekek személyes adata (név, lakcim, egészségiigyi informécio),
o szilOkre vonatkozo adat,
o belsd vitak, negativ tartalom, személyeskedd hozzéaszolas.

A bejegyzések stilusa legyen udvarias, intézményhez mélto.

Kommentek és iizenetek kezelése

A kommentelési lehetdség korlatozhaté vagy moderalhato.

Tilos a sértd, bantd, reklamceélt vagy politikai tartalma hozzaszolas — ezeket az admi-

nisztratorok torolhetik.

A Facebook-oldal nem hivatalos tligyintézési feliilet — hivatalos iligyintézésre tovabbra

is az 6voda kozponti telefonszdma és e-mail cime szolgal.

Felelosség

Az 6vodaigazgato felel az oldal miikodéséért és a kdzzétett tartalomért.
Az adminisztratorok a szabdlyzat szerint kotelesek eljarni.

Szabalyszegés esetén az 6vodaigazgatd megvonhatja a hozzaférést.
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Elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok,

hitelesitésének rendje

Fogalom

Elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvany: minden olyan dokumentum, amely sza-

mitogép segitségével késziil, majd kinyomtatva keriil felhasznéldsra (pl. hivatalos levelezés,

nyilvantartas, jegyzokonyv, kimutatas, igazolas, hatarozat).

Altalanos szabalyok

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti dokumentum csak akkor tekinthetd hiteles-
nek, ha az intézmény vezetdje vagy az altala irdsban megbizott személy azt kézzel ala-

irja és pecséttel latja el.

A dokumentum minden oldalan fel kell tintetni: ,, Elektronikus uton eléallitott papir-

alapu hiteles masolat” zaradékot.

A dokumentum tartalmaért €s hitelességéért az alaird személy felel.

Kiallitas és hitelesités folyamata

1. Eldallitas: a dokumentumot az ligyintézd vagy pedagogus elektronikus uton elkésziti.
2. Nyomtatas: a dokumentumot papiralapon kinyomtatja.
3. Hitelesités:
o az ovodaigazagto (vagy az altala megbizott személy) kézi alairassal és pecséttel
latja el;
o adokumentumon fel kell tiintetni: ,,A kiadmany hiteles.”
4. Nyilvantartas: a hitelesitett példanyt az irattarba kell helyezni, vagy az tigyfélnek/szii-
16nek 4t kell adni.
Megorzés

Az elektronikus dokumentum digitalis formatumat az intézmény szamitdégépén/jogsza-

baly szerinti rendszerben meg kell 6rizni.

95



e A papiralapu hiteles példany megdrzése az iratmeg0rzési szabalyzat szerint torténik (pl.

5 év, 8 év, vagy tartdos megdrzés dokumentumtipustol fliggden).

Felelosség

e A hitelesitésért az 6voda igazgat6 felel.

o Az elektronikus nyomtatvanyokat készit6 dolgozok felelések a dokumentum szakszerti

elkészitéséért és az adatvédelmi eldirasok betartisaért.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Fogalom

Szabalytalansag minden olyan cselekmény vagy mulasztas, amely:
o cllentétes a jogszabalyi eldirasokkal, az 6voda bels6 szabalyzataival,
o veszélyezteti az intézmény gazdalkoddsanak torvényességét, atlathatosagat,
o sérti a gyermekek, dolgozdk vagy a fenntart6 érdekeit,
e kart, jogtalan eldnyt vagy hatranyt okoz.

A szabalytalansagok tipusai
o Gazdalkodasi szabalytalansag: pénziigyi eldirasok megsértése, jogosulatlan kifizetés,

szabalytalan szamlakezelés.

e Munkaligyi szabalytalansag: munkarend megsértése, igazolatlan hianyzas, fegyelmi
vetség.

o [ratkezelési szabélytalansdg: dokumentumok hidnyos vezetése, hataridok elmulasztasa,

jogosulatlan adatkezelés.

o Nevelési és gyermekvédelmi szabalytalansag: gyermekekkel szembeni méltatlan banas-

mod, gyermekvédelmi kotelezettség elmulasztasa.

o Egyéb szabdlytalansag: barmely mas eldiras megsértése (pl. eszkozhasznalat, munka-

védelmi szabalyok megszegése).

Bejelentés

o Szabalytalansadgot barmely dolgoz6 irdsban vagy szoban jelezhet az 6vodaigazgatonak.
o Névtelen bejelentést is ki kell vizsgalni, amennyiben annak tartalma megalapozott lehet.
e Az d6vodaigazgatd koteles a bejelentést haladéktalanul régziteni és kivizsgalni.
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Kivizsgalas menete

1. A bejelentés rogzitése €s nyilvantartasba vétele.

2. A tényallas tisztazasa: dokumentumok, tanuk, érintettek meghallgatasa.
3. Irasos jelentés készitése a vizsgalat eredményérél.

4. Az dvodaigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrol.

Intézkedések

o Kisebb szabalytalansag esetén: figyelmeztetés, intézkedési terv készitése.

o Sulyos szabalytalansag esetén: fegyelmi eljaras kezdeményezése, fenntarto értesitése,

sziikség esetén hatésag bevonasa.

o Gazdasagi vagy pénziigyi szabalytalansag esetén: a fenntartdt és a konyvelést azonnal

értesiteni kell.

e Gyermekvédelmi szabalytalansag esetén: azonnali jelzés a gyermekvédelmi feleldsnek

¢s a fenntartonak, indokolt esetben a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjainak.

Dokumentalas
e Minden szabdlytalansagi iigyet irdsban rogziteni kell (bejelentés, vizsgélati jegyzo-

konyv, intézkedés).
e A dokumentaciot az iratkezelési szabalyzat szerint kell meg0rizni.

Felelosség

e A szabalytalansag kivizsgalasaért és a sziikséges intézkedések meghozatalaért az 6vo-

daigazgato felelds.

e Amennyiben az 6vodaigazgato €rintett, a vizsgalatot a fenntartd végzi.

Egyéb kérdések
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A Polgari védelmi feladataink

« 27/1997. (VIL.15.) MKM rendelet , valamint a Honvédelmi Intézkedési terv /
49/2016 (XII.

* 28)EMMI rendelet /hatdrozza meg. Tematikajat a hivatasos polgari védelmi szerv

iranymutatasaval, egyeztetésével készitjiik az alabbiak figyelembevételével:

* A polgari védelmi felkészités az éves tliz, munka és vagyonvédelmi oktatas keretén

belill torténik meg.
* Az 6vodabdl valo kiiirités a tlizriadd tervnek megfelelden torténik.

* Az 6vodaba vald befogadas esetén sajat csoportjaink dsszevondsa utdn alakitjuk ki

a befogadottaknak a feltételeket.

Z.aro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat az alkalmazotti kozdsség, a sziiloi szervezet és a fenntartd elfogadasat kovetd

napon lép hatalyba.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az O6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, mdédositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével.

Modositasa: az igazgatd hataskore.

A modositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas
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alapito okirat tartalmanak valtozasa tilszabalyozott rendszer
hidnyosan szabalyozott rendszer
hibés illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

A szervezeti és milkodési szabalyzat nyilvanossaga

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

helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell. A hozzaférhetdség biztositasat jelen

Szabalyzat tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

1. Tratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat (GDPR Szabalyzat)
2. Panaszkezelési Szabalyzat

3. Munkakori leirasok
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Legitimacio

Az intézmény OM azonositdja:

Torzskonyvi nyilvantartasi szama:

Nkt. 25.§ (1) bek. alapjan készitette a neveldtestiilet bevonasa-
val az 6voda igazgatoja

igazgaté Ph

Legiti

macios eljaras

Az Nkt.70.§ (3) bek. és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 117.§ (1) bek. értelmében a neveldtestiilet

..... jegyz6konyvi hatarozattal
jogkérét gyakorolta.

nevelotestiilet nevében

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (5), 82. § (6) bek.
alapjan a szabalyzatot a sziil6i szervezet megismerte, vélemé-
nyezte és tamogatja annak megvalositasat.

Sziiléi Szervezet/Ovodaszék elnoke

Az egyéb kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott
jogviszonyban all6 és koznevelési dolgozd' a Szerve-
zeti és miikddési Szabalyzat tartalmarol a tdjékoztatast

megkapta.

egyéb koznevelésben foglalkoztatottak és kozneve-
1ési dolgoz6 nevében

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, 121. § (7) bek. alapjan a
szabalyzatot az Intézményi tandcs megismerte, véleményezte

Intézményi tanacs nevében

Az dvoda vezetdje a SZMSZ-ben szerepld diabéteszes gyermekek ellatasanak eljarasrendjéhez és az ellatasukkal
foglalkozo feladatok elvégzéséhez a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 128.§ (8) bekezdése alapjan beszerezte az
iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos véleményét.

iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos

(alairas, pecsét)

'kdznevelési dolgozo: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya ala nem tartozé nevelést-oktatéast, dvoda-
ban nevelést kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkavallalo és a gazdasagi, igyviteli, miiszaki,

kisegité munkakdrben foglalkoztatott munkavallald
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Az Nkt. 25.§ (1) bek., és 83.§ (2) bek. g) pontja alapjan a Szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntarto
a./202...(c...... ) hatarozatszamon jovahagyta:

fenntarto képviseletében Ph

A dokumentum jellege: nyilvanos (20/2012.EMMI r. 82.§ (3) bek.)
Megtalalhaté: www............... (intézményi honlap)
Verziészam: .../202....

Késziilt: ..... példany

Hatalyos: a kihirdetés napjatol: 202............
Iktatészam: ............... 1202....
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