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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 Hatalyos jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

e 2011. CXCV. toérvény az allamhdaztartasrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 2011. ¢évi CXIIL térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagodgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

e 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 370/2011. (XII 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol

e 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

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

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 15/2013. (1I. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

e 48/2012. (XIIL 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrol €s a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremiikodes feltételeirdl

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. Torvény.

e A személyes gondoskodast nyuajtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladatairol és mikodésérol szold 15/1998. (IV. 30.) NM- rendelet.

e Altalanos Adatvédelmi rendelet (GDPR).

e 2023.¢évi LIl Tv. A pedagogusok 1j ¢€letpalyajarol
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1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Célja, hogy meghatarozza az Ovoda, mint nevelési-oktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsd rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megéllapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan intézményi miikodés garantélasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢€s pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése.

1.3 Az SZMSZ hatalya

Teriileti hatalya kiterjed:

Jelen SZMSZ és a mellékleteket képzd szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény székhelyén,
feladat ellatasi helyén valamennyi munkatarsara, az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatésait.

Az SZMSZ személyi hatélya (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 4§)
e Az 6vodaba jaro gyermekek kozossége,

o A gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

e A Neveldtestiilet,

e Az 6vodaigazgato,

e A neveldmunkat segitok,

e Egyéb munkakdrben dolgozok.

e Az intézményben tartdzkodo egyéb személyek.

Az SZMSZ iddbeli hatalya:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel egy
idében a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat automatikusan hatdlyat veszti. A
jovahagyasahoz a fenntarto egyetértése sziikséges (Nkt. agazati tv. 25§ (4) bek.).

1.4 Intézményi alapadatok

Intézmény hivatalos neve: Csemetehaz Ovoda

Intézmény székhelye: 1162 Budapest, Délceg u. 53.

Létesités napja (alapito okirat kelte): 2014. aprilis 20.

OM azonosito: 202893

Alapito és egyben fenntarto neve: SPENOTKUTYA Szocialis Szolgaltaté Nonprofit
Kft.

Alapito és egyben fenntarto6 székhelye: 1162 Budapest, Délceg u. 53.

Az intézmény tipusa: Koznevelési intézmény, Ovoda

Az intézmény oktatasi munkarendje: nappali, hétf6tol - péntekig 8.00-t61 — 17.00-ig
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Feliigyeleti szerv:

a/ az 6voda szakmai, torvényességi feliigyelet:

SPENOTKUTYA Szocialis Szolgaltatdo Nonprofit Kft,
1162 Budapest, Délceg u. 53.
b/ a fenntartoi tevékenység torvényességi feliigyelete:
Budapest Fovaros Kormanyhivatala
1051 Budapest, Vaci utca 62-64.

Miikodési teriilet: Korzethatarral nem rendelkezik, egész Magyarorszag teriiletérdl, elsdsorban
Budapest XVI. kertilet, Budapest fovaros és az azt koriilvevo agglomeraciobol fogad gyermekeket.
Az intézménybe felvehetd max. gyermeklétszam: 25 gyerek
Ovodai csoport szima: 1 vegyes csoport

Az intézmény feladata a kovetkezok szerint:

Ovodai nevelés: Harom éves kortol a tankotelezettség kezdetéig az iskolaba jarashoz sziikséges
fejlettségi szint eléréséig tartd 6vodai nevelés. Az dvodai nevelés — az altalanos nevelési elveken
tal — nagyobb hangsulyt fektet a kornyezettudatos magatartas kialakitasara, a gyermekek
egészséges ¢letmodra nevelésére, a rendszeres testedzésre.

Az Nkt.4.§ 14a.r) pontja szerint a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelése. Ezen beliil az Nkt.4.§ 25. pontjaban meghatarozott a sajatos
nevelési igényl gyermekek koziil azt a kiilonleges banasmodot igényld gyermeket, aki a szakértdi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan értelmi, beszédfogyatékos és egyéb pszichés fejlodési
zavarral egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd.

Intézmény tevékenysége:  Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas, miikodtetési feladatai
Kiegészitd feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény jogallasa: Az 6voda 6nallo jogi személy.
Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok:
a/ Az intézmény részben 6nallé gazdalkodasu.
b/ Az intézmény az adott kdltségvetési keretén beliil 6nallod bérgazdalkodast folytat.
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2 SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket Nkt. szerint.

Ovodaigazgato—>  6vodaigazgato helyettes

ovodapedagdgus
Nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazott.

2.1 Az intézmény vezetése

Az 6vodat az 6vodaigazgatd iranyitja, vezetd beosztast alkalmazott. Munkéjat a jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Feladatait tartalmazo
munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével.

Az intézmény vezetdje irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens
kialakitasat.

Az 6vodaigazgatoé felelds:

e azintézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,

e az Onértékelési rendszer mikodéséért,

e az ¢sszerll €s takar¢kos gazdalkodasért,

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért,

e azintézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért,

e apedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért,

e apedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

e anemzeti linnepek méltd megszervezéséért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért,

e a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,
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a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
a honvédelmi intézkedési terv elkészitéséért és naprakész modositasaért,
az adatkezelés és az adatvédelem jogszabalynak megfeleld miikodéséért.

Az 6voda vezetdje felel:
A jogszabalyban, alapit6 okiratban, bels6¢ szabdlyzatban foglaltaknak, a fenntarté altal
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld.

a szakmai hatékonysag, az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért,

a tervezési, beszdmolasi, informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért,

az ovodai torzskdnyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséeért,

a helyettesitési napld vezetéséért, Gsszesitéséért, elszamolasaért,

a sziil61 szervezet mitkodésének segitéséért,

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a belso tovabbképzések megszervezéséért,

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az évodaigazgaté feladata:

a nevel6testiileti értekezletek elokészitése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése €s ellendrzése,

a neveldmunka iranyitasa ¢€s ellenérzése,

a stratégiai dokumentumainak koherencidjat, végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és
értekeli

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa,

a sziilo1 szervezettel vald egyiittmiikddés,

az intézmény milkodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, a fenntartdé nem utal mas hataskorébe,

rendkiviilli szlinet elrendelése — a fenntartdé egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mitkodtetése nem lehetséges (iddjaras,
Jjarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok),

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa az alkalmazottak élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allando megbizast adhat,
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e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt s 4t nem ruhazott feladatok ellatasa,

e azegy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitésa.

e Az intézmény munkavallaloival személyesen, telefonon vagy e-mailen keresztiil tartja a
kapcsolatot.

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a nevel6testiilet €s a sziilok
kozossége vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a

fenntartoval tortént egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

Az dvodaigazgato ellenérzési feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,
e cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,
e cllendrzi a reszortfeleldsok munkajat,
e cllendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést,
e cllendrzi az intézményi szabélyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést.

Fenntarto felé évente egyszer irdsban beszamolasi kotelezettsége van, ami kiterjed:
e az intézmény egész milkddésére és pedagdgiai munkdjara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

Az dvodaigazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas egy¢b akadalyoztatas esetén. Az 6vodaigazgatd a jogszabalyok altal szadmara biztositott
feladat- ¢és hataskoreibol atadhatja az alabbiakat:

e a gyermekek felvétele- €s tavozasi ligyeiben valo dontés elokészitését az ovodapedagogus
szamara,

e az Ovodaba vald beiratkozadshoz sziikséges szervezési és lebonyolitasi feladatok
elokészitését

e asziloi értekezletek €s a fogaddorak szervezését

e a helyettesités megszervezése.

At nem ruhézhat6 hatéskdrei:
Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyre 6t a munkakori

leirasa felhatalmazza;
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2.2 A vezetok és alkalmazottak kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje: 2023. évi LII Tv. A pedagogusok uj
¢letpalyajarol; 401/2023 (VIIL.31) Kormany rendelet a pedagdgusok 1;j €letpalyajarol szolo 2023.
évi LII Tv. végrehajtasarol, altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon és iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetdjét a
2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrdl 68.§.2. pontjdban meghatarozottak alapjan az
oktatasért felel6s miniszter egyetértésével a Fenntartdé bizza meg, s egyben gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Munkaltatoi jogok: Az 6vodaigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:

e az ovodaigazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: munkaszerzédés megkotése, atsorolds, jogviszony modositdsa, jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa,

e A fenntartoval egyeztetve dont: a tanulmanyi szerz6déskotésrdl, tilmunka elrendelésérdl,
a jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérol,

e a munkakori leirasokat idészakonként aktualizalja.

Az alkalmazottak kore és az alkalmazas feltételei

Pedagogus munkakorben 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol
sz6l6 2023. évi LII. torvény rendelkezései vonatkoznak. A pedagdégusokra a jogszabalyban
meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagdégus munkdjat segitd foglalkoztatott foglalkoztatdsi jogviszonyara a Munka
torvénykonyve, a 326/2013.Korm. rendelet és a Polgari torvénykonyvrdl sz6lo 1959. évi IV.
torvény vonatkozo rendelkezésel vonatkoznak.

A pedagogus, valamint a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkdja ellatasa
soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény képviseletére jogosult az intézmény vezetdje, akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban megjeldlt helyettesitd, vis maior esetén az O6voda vezetdje vagy a
fenntartdja megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

2.3 Az 6vodaigazgaté kozvetlen munkatarsai, az 6vodaigazgatésag

Az 6vodaigazgato feladatait kozvetlen munkatarsa kozremiikodésével latja el.
Az 6vodaigazgatd kozvetlen munkatarsai:
Ovodaigazgato helyettes, 6vodapedagogus
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Az o6vodaigazgatd kozvetlen munkatarsainak munkajat munkakori leirasa, valamint az
6vodaigazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az 6vodaigazgato kdzvetlen munkatarsai az
6vodaigazgatonak tartoznak kozvetlen felelsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény irdnyitasat egy személyben az dvodaigazgatd végzi, mivel egy csoportos az 6voda.

Szervezeti struktura:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfeleld konkrét vezetoi beosztisok
megnevezése
Magasabb vezetdi szint ovodaigazgato

Az 6vodaigazgaté-helyettes
Vezetdi tevékenységét az 6vodaigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Kiilonleges feleldssége

e Az 6vodaigazgatd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

¢ A nevelési teriileten kdzremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.
e Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat.

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

Az dvodaigazgato-helyettes felelds:

e a taniigyi nyilvantartdsok jogszabdalyban, tovabba intézményi szabéalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért,

e a helyettesitések megszervezéséért,

e a helyettesitési naplo vezetéséért, Gsszesitéséért, elszamolasaért,

e a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

e szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

¢ a HACCP-rendszer mukodtetéséért,

e a belso tovabbképzések megszervezéséért,

e az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,

e a szakmai konyvtar fejlesztéséért,

¢ az intézményi szabalyzatokban foglalt, eldirasoknak megfelel6 munkavégzéseért,
¢ a gyermekek nyari ellatdsanak megszervezéséért.

Az Ovodaigazgatd-helyettes feladatai:
e Ovodatitkari feladatok ellatasa

e az dvodaigazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban,

o sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eléjegyzéseket,

e clkésziti a munkatigyi statisztikakat,

e szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,
e palyakezdd, tjonnan belépd pedagdgus szakmai munkdjat segiti,

11



Csemetehaz Ovoda SzMSz

e a koltségvetés eldtervezésénél Osszedllitja a hidnylistat, egyeztet az 6vodapedagdgusokkal és a
dajkakkal.

Az dvodaigazgato-helyettes ellendrzési feladatai:

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelel6 munkavégzést.

e Beszamolasi kotelezettsége kiterjed: az intézmény egész milkodésére és pedagodgiai
munkdjara, a belsO ellendrzések tapasztalataira, az intézményt érintd, megoldando
problémak jelzésére.

Az 6vodaigazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az o6vodaigazgatd feladatait szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az
ovodaigazgato-helyettes latja el. Abban az esetben, ha mindketten hidnyoznak az intézménybdl,
akkor a fenntart6 altal kijel6lt pedagogus vagy a fenntarto latja el.

Az 6vodaigazgatd és helyettese akadalyoztatasa esetén a fenntartdé dontése alapjan helyettesitését

teljes feleldsséggel az dvodaban a kijelolt 6vodapedagdgus latja el, az azonnali dontést nem

igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az 6vodaigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy

hoénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozd megbizas a

fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesitobnek csak a napi, a zOokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

e a helyettesitd csak olyan {ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

Intézkedésre a megbizott Ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény
miikédésével, a gyermekek biztonsdganak megodvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
tgyekre terjed ki (pl. tlizriadd, baleset).

Az 6vodaigazgatd megbizasanak hirtelen barmely okbdl torténd megsziinése esetén a fenntarto
megbizast ad az dvodaigazgatd helyettesnek az ) 6vodaigazgato kivalasztasaig és megbizasaig a
326/2013. (VIIL. 30.) korm. rend. pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
24.§.(1) bekezdése alapjan.

2.4 Munkakorok, munkarend

Ovodapedagogus feladata — és hataskore:
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Az 6vodaban a pedagdgus munkakorben dolgozok, munkaideje heti 40 éra, amelynek a
nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az dvodaigazgatd altal, a torvény keretei kozott
meghatéarozott feladatok ellatasaval kotelesek tolteni, a munkaiddé fennmaradé részében a
munkaidejiik beosztasat maguk jogosultak meghatarozni.

A pedagdgusnak a heti kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, teljes 6vodai
¢letet magaban foglal6 foglalkozasokra kell forditania.

Nevelési idoben a gyermekek nevelését, feliigyeletét 6vodapedagogus latja el.

Az intézményben dolgozé dvodapedagogusok a heti kotelezd 6raszam figyelembevételével
elére kiadott személyre sz6l6 munkaidé-beosztas szerint latjak el feladataikat,
csoportonként napi négy ora atfedési idovel.

A pedagogus a kotott munkaidon feliil heti 4 6rdban eseti helyettesitéssel, adminisztracios
feladatokkal, esetmegbeszélésekkel, értekezlettel, diszitéssel, tehetséggondozassal
foglalatoskodik.

Az 6vodapedagogus feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til:

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfelelden felelosséggel és dnalldan,
sajat modszerei és a vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal szeptember 31-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi.

Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott,
munkak6zdsség hidnydban a neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozdsokhoz a mdodszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket,

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkodztatasara fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetOnek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert,

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsadgos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz szilikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda 4ltal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.
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Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve 6t évre sz6l6 Onfejlesztési
tervet készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvalosithatoak és redlisak.

Adminisztrativ teend6k ellatasa:

onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden, nevelomunkaja fejlesztése
érdekében a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriiletek meghatirozasaval a
pedagdguskompetencidkhoz kapcsoldodd altalanos elvarasok é€s indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarésai alapjan

az 6vodaigazgatoval egyeztetve 6t évre sz0lo egyéni Onfejlesztési terv készitése

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapesolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

pedagdgiai felmérések elvégzése és Gsszegzeése, ha arra sziikség van,

statisztikak hataridOre torténd elkészitése

a gyermek, sziilgjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

szll6i értekezleteken jegyzOkonyv készitése,

az oOvodaigazgatonak elokésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvéleményt.

A pedagogus tevékenyseégével szemben tamasztott belsd elvardsok

munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

viselkedése kulturalt, illemtudd

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a belsd meggy6zddésbdl szarmazo humanitas €s gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
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felhasznalja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrdsokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, moddszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagodgiai munkéjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazéasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikddés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szoban, mind irasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

ismeri az Ovodai nevelés vilaganak humdn tényezdit meghatirozd gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak tAmogatdsa
a bels6 tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Intézményi titoktartas

Az oktatas-nevelést segitd munkakor:
Intézményben eltoltott id6 heti 40, napi nyolc o6ra. Feladata a munkakortél meghatarozott, a
nevelémunka feltételrendszerének, folyamatanak tdmogatasa. Ezek:

Biztositja a pedagodgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kézremiikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében.
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Ellatja a kornyezetgondozasi ¢és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

A biztonsagos jatek feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,
- baleset ¢és fertdzésveszEly elkeriilése

Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vonok irdnyitasa mellett szervezi
¢és végzi.

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

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

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

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kdzremitkodik,
az 6vond utmutatdsait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A nevelést segitd szakmai tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

A tudomésara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli.

A gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Tovabbképzésen vald részvétel, onképzeés, sajat fejlodés.

Jogszabalyok, belsd szabalyozasok (SZMSZ, Hazirend, pedagdgiai program) ismerete,
betartédsa.

Csoportban torténd tevékenység: gondozasi feladatok, étkeztetés, alvas elokészitése, stb.
Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,

Beszamolasi kotelezettsége az d6vodaigazgato altal meghatarozott idoben.

Ovodatitkar feladat —és hataskore:
Ezt a munkakort az o6vodaigazgatd-helyettes latja el. Munkdjat az 6vodaigazgatd kozvetlen
irdnyitasa szerint és ellendrzése mellett 6nalldan, a kapcsolédd Intézményi belsd szabalyzatok

betartdsaval végzi. Az dvodaigazgatd kozvetlen munkatdrsa. Onallé intézkedési, dontési jogkdrrel
nem rendelkezik. Feladatdt, munkaidejét és munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.
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Munkakorébe tartozd ovodai gazdasagi, ligyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ala tartoznak.

Gyogypedagogus:

Gyermekek megsegitése, fejlesztése

Ev elején gyermekek felmérése, fejlesztési terv készitése

SNI, BTMN gyermekek fejlesztése

Gyermekek integraldsa az 6vodai csoportban

Pedagdgusok megsegitése

Sziilok tajékoztatasa, lehetdség biztositasa konzultaciora

Munkéjanak dokumentalasa, 6vodaigazgatd ellendrzi

DIFER teszttel méri a gyermekeket 5 éves korban és nagycsoportos korban, a mérési
eredményeket kiértékeli

Gyogypedagdgiai vélemények elkészitése

Logopédus

Gyermekek mérése, értékelése

Sziil6 konzultacio

Logopédiai fejlesztésre szoruld gyermekek foglalkozasainak megszervezése, gyermekek
fejlesztése

Rendszeres visszajelzés az 6vodapedagdgusoknak

SNI igényl gyermekek megsegitése

Pszicholégus

Gyermekek megfigyelése az 6vodai csoportban

Konzultacié, egyiittmiikddés, tdmogatasa az 6vodapedagogusoknak

Gyermekek egyéni fejlesztése sziikség esetén

Sziil6 konzultaciora valo lehetdség biztositasa

SNI, BTMN gyermekek megsegitése sziikség szerint, egylittmiikodve gyogypedagogussal

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatot ellaté pedagogus:
Ezt feladatkort a gydgypedagdgus latja el.

Képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével
elésegiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal ¢és a pedagogusokkal egyiittmikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre haté artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkodlcsi karosodasoktol, illetve
ellenstilyozza a veszélyeztetd hatdsokat.

Munkdjardl évente beszamol a nevel6testiileti értekezleten,

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal, gyamhatdsaggal, partfogokkal,
neveldsziiloi  feliigyelokkel, rendorséggel, valamint a csalddokkal foglalkozo
szakemberekkel.
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* Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkorményzat kapcsolodod rendeleteit, és ezt a vezetd 6vonod és kollégai tudomasara hozza.

+ Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozo 6vondk kozott.

* Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzeta
gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket, eljar az tigyiikben.

* Eldsegiti a csoportvezetdé 6vondk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységét.
Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

e Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényezo esetén kezdeményezi, hogy az 6vodaigazgato
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

e A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda vezetdje
inditson eljarast a gyermek lako ill. ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
teleptilési  Onkorméanyzat polgdrmesteri hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasara.

e Segiti az 6vodapedagdgusok munkajat.

e Munkdjat az dvodaigazgatd megbizasa alapjan, a munkakori leirdasban meghatarozottak
alapjan végzi.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos:
Feladata minden tanév kezdésekor:
A munkavédelmi eldirasok ismertetése.

Az esetleges dolgozoi és tanuldi balesetek tigyében intézkedés.
A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.

A tlizriad¢ terv elkészitése, kifliggesztése.

Tlizriado proba tartasa évente egy alkalommal.

2.5 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa, szabadsaga

Az intézmény pedagdgusainak munkaideje heti 40 ora, amelybdl a kotott munkaidd 32 ora.
A pedagogusok teljes munkaideje 2 részre oszlik:

e kotott munkaidd: a munkaidé 80%-a (heti 32 ora), mely 4all a neveléssel lekotott

munkaiddbdl, neveléssel le nem kotdtt munkaidobdl, amely heti 4 6ranal nem lehet tobb.

e kdtetlen munkaidd, amelynek felhasznaldsat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
A kotott munkaiddt az dvodaigazgatd altal meghatdrozott munkaidé-beosztas alapjan koteles a
pedagogus kitolteni.
A pedagbgus a kotott munkaidében koteles az intézményben tartdzkodni, kivéve, ha kizardlag az
intézményen kiviil lathato el a feladat.

A kotott munkaidonek neveléssel le nem kotott részeében ellatando feladatok:

1. foglalkozasok eldkészitése,

2. a gyermekek teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének hasznos eltoltésének megszervezése,
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4. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek foglalkozasnak nem mindsiilé
- felligyelete,

5. a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
6. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

7. eseti helyettesités,

8. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

9.. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

10. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartésa,

11. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

12. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel,

13. munkak6zosség-vezetés,

14. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

15. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az dvodaigazgaté allapitja
meg. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles10 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén megjelenni.
A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének.

Tappénz esetén a tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni a titkarsagon.

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaloinak munkarendje

Neveld és oktatd munkat segitdk egyéb munkavallalok: heti teljes munkaideje 40 6ra, melyet
beosztasuknak, munkakori leirasuknak megfelelden kotelesek az 6vodaban eltdlteni.

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az 6vodaigazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
az ovodaigazgat6 késziti el. A torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével az intézmény
vezetO1 tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

Az 6vodai szocidlis segitd a gyermekkel kdzvetleniil foglalkozik, az egyéni szocialis szolgaltatasok
megvalositdsanak ideje alatt a gyermek felligyeletérdl maga gondoskodik.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

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

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
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e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Az alkalmazotti jogviszonybol eredo kotelezettségszegés
Kotelezettség vétkes megszegésének tekinthetd, ha az alkalmazott:
e nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
e nem munkara képes allapotban jelenik meg;
e megszegi a munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;
e nem mukodik egyiitt munkatarsaival, sot akadalyozza a munkat;
¢ indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen val6 részvételt;
o illetéktelenekkel kozdl olyan informéciokat, amelyek munkdja soran tudomasara jutottak;
e az intézmény belsd szabdlyzatainak rendelkezéseit megszegi;
e a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése;
e a munkaltatd utasitdsainak megtagadasa;
e arendszeres késés a munkahelyrdl.

A feleldsségre vonas mértéke az elkovetett mulasztads nagysagatdl és az addigi munkavégzés
mindseégétdl is fligg.
A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében, a munkaltato a munka-
viszonyt azonnali hatalyt felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél :

e a munkaviszonyb6l szdrmazo Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos

gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

e cgyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.
Az azonnali hatalyu felmentés jogat az ennek alapjaul szolgald okrol vald tudomds szerzéstdl
szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
biincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabdlysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

e az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartdsara, tarolasara
vonatkozo6 eldirdsokat megszegi;

e a gyermeket, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatdrozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

e a pedagdgiai szakszolgalatra vonatkozo rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

e a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi;

e anemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, gyermekek adatait tartalmazo
informaciés rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

e acsoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkozo eléirasokat megszegi;

e ajogszabalyban meghatarozott kotelezd taniigyi okmanyokat nem vezeti;
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Szabadsag kiadasa
A pedagbgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jard potszabadsag kivételével
— az elsésorban a junius 1-jétdl augusztus 31-ig tartd idészakban kell kiadni.

A pedagogust a targyévi potszabadsaga idejebdl kotelezo munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kovetkezé esetekben lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozo nevelés, oktatas;

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag igénybevételét el0zetesen a vezetovel egyeztetni kell. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a vezetd jogosult.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (szabadsagolasi terv).
A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozonak legaldbb 15 nappal korébban.

2.6 Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Hétévenkénti kotelezo tovabbképzés:

* A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt.

* Megsziintethetd felmondassal, annak a pedagdégusnak a munkaviszonya aki a
tovabbképzésben nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

* Az els6 tovabbképzés a Pedagdgus II. fokozat megszerzésére irdnyuld elsé mindsités elott
kotelezo.

* Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki betoltotte az 55. Eletévét.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

* A Pedagbgus II., a Mesterpedagogus €s a Kutatotanar fokozatbol eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az a pedagdgus, aki a fokozatba Iépését kovetd kilencedik
tanév végéig Onhibajabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi
kotelezettségét

* A pedagogus a felsGoktatéasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

* A tovéabbtanulo dolgozdé koteles leadni a konzultacids iddpontokat.

* A tovabbképzés koltségeihez valdo hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre 4llo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, figyelembe
véve az intézményi tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet.
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3 A MUKODES RENDJE

Az 6voda hétfotdl péntekig, 6tnapos munkarenddel miikddik. Eltérd az intézményi munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
e A nyitvatartasi id6 hétkoznap reggel 8.00 6ratol 17.00 oraig.
e Az 6vodat reggel a munkarend szerint 8.00 orara érkezd pedagdgus nyitja, és délutan a
munkarend szerinti pedagogus zarja.
e Az o6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidd-beosztds az adott
nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
e Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
e Az o6voda a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény
e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig
e zarva tartdsanak téli idépontjardl szeptember 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

Az ugyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zaras el6tt 15 nappal az 6vodapedagogusoknak kell
Osszegyljtenie és tovabbitani. A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon
9-13 ¢6raig hivatali tigyeletet kell tartani.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni, és
az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart.

Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a hirdetStablakon kozzétett
nyilatkozaton a sziil6knek irasban kell jelezni.

3.1 A benntartézkodas rendje

A vezetOk nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje:

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

Az dvodaigazgatd és helyettesének beosztasat a Munkatervben ugy kell meghatarozni, hogy valtott
miszakban dolgozzanak, ezaltal biztosithatd, hogy az Ovodaigazgatd vagy helyettesei
folyamatosan az intézményben tartozkodjanak

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybees0 munkarend miatt ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.
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A vezet0 heti ellatand6 6raszamai:
Az 6vodaigazgatd heti kotelezd foglalkozasainak szama 10 ora. A foglalkozasok szama feletti
id6ben, heti 40 ora erejéig koteles ellatni az 6vodaigazgatoi feladatokat.

Az alkalmazottak 6vodaban valé benntartézkodas rendje

Amig gyermek tartdozkodik az intézményekben sziildi feliigyelet nélkiil, az 6vodapedagdgus nem
tavozhat el. Minden dolgozo6 koteles olyan iddpontban érkezni, de legkésébb munkaidd kezdete
elétt 10 perccel, hogy munkaidejének kezdetén munkavégzésre készen alljon. Munkaidd alatt a
dolgozok az intézményt minden esetben csak az ovodaigazgatd vagy a vezetd-helyettesek
engedélyével hagyhatjdk el. A gyermekcsoportok sétara, kiranduldsra az dvodaigazgatd vagy
helyettesei engedélyével, a 1étszam bejelentésével és megfeleld szamu kisérovel mehetnek.

A gyermekek 6vodaban valé benntartézkodasanak rendje:
A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni. Az dvodaban a napirendet ugy kell
kialakitani, hogy a szlilok — a Hazirendben megfogalmazottak szerint — gyermekiiket az dévodai
tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék. A napirend részletes leirasat a
Pedagogiai program tartalmazza.

Ha egy gyermekbetegségre gyanus vagy lazas a kovetkezd modon kell eljarni:

e Fert6z0 betegségre gyants, ldzas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

¢ A napkozben megbetegedett gyermeket el kell 1atni, és le kell fektetni.

o Lazat csillapitani, ill. sziikség esetén, sulyos esetben azonnali orvosi ellatast kell biztositani, vagy
igényelni.

e Gondoskodni kell a sziilo, hozzatartozé mieldbbi értesitésérol.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az oktatasi
intézménnyel:

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében kaputelefonnal van
felszerelve.

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

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

Az oOvodai csoport és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az 6vodaigazgatd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzok vagy mds személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak.
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3.2 Az d6voda létesitményeinek és helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a
sziilok ¢€s az alkalmazotti kozOsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az intézmény teljes terililetén, az épiiletben €s az udvaron tartozkodd minden személy koteles:

o A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

e Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni.

e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

3.3 Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz-, mizeum-, kiéllitas latogatas,
e sportprogramok,
e iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, idépontjardl és a kozlekedési
eszkozrol.

e Az 6vodaigazgatd tijékoztatisa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idOtartam, kozlekedési eszkoz)
kitoltésével irasban.

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

Kiilonleges eldirasok:
e A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré — de minimum 2 £6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kiséro.
e Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti vallasi €s az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét
¢s modjat a nevelési program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagoégust, aki az évi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felel0s.

Szokésok, hagyomanyok, rendezvények Jelképek, programok

Oszi jatszonap Vasari jatékok

Marton nap lampas felvonulasunkat a sziilokkel

Csaladi sziireti mulatsag Must készitése, sziireti felvonulas

Adventi késziil6dés Adventi koszoru, naptar készitése

Zenés eléado Zenevarazs

Mikulés linnepség szervezése Ajandékkeészités, dalok, versek

Luca nap Buza iiltetés, kalendarium készités

Karacsonyi késziilodés betlehemezés

Mese el6adas Dolgozok dramatizalasa

Farsangi mulatsag Vidam versenyjatékok, jelmezes felvonulas

Marcius 15. Z4asz10k, kokardak készitése,

Fold Vilagnapjanak megiinneplése, a sziilokkel, egész napos
program keretében

Viz Vilignapjan kirandulas a gyerekekkel

Husvét Tojasfestés, locsolkodas

Nyilt napok A sziilok betekintése a csoportok életébe

Kerti parti Csaladi rendezvény (egyéni versengés,

arcfestés, tombola, zsakbamacska)

Anyak napi, apak napi, évzard, ballagd

i Kerti rendezvény
musorok

Gyermeknap Kirandulas szervezése az egész 6voda részére

Minden évben a kertileti renddrkapitanysag vagy egyéb szervezet aktiv részvételével kozlekedési
napot szerveziink. Juniusban a nagycsoportos 6vodasaink miisorral koszontik a nagysziiloket.

Az ¢év folyaman mas, a keriiletben szervezett aktudlis rendezvényeken is részt vesziink a
gyerekekkel, és figyelemmel kisérjiik az 6vodaknak kiirt palydzatokat is.

A felnétt kozosség hagyomanyai:
e szakmai napok,
e hazi bemutatok,
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¢ informacids napok,

e karacsonyi iinnepség,
e pedagbdgusnap,

e kirandulas.

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program id6pontja el6tt legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés —
hatarid6 megjeldlésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 6ltozkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken
formapolo; nemzeti tinnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez haszndlata).

3.4 Ellen6rzésének rendje

A pedagégiai munka belsé ellenérzése: az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére

Kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja:

az esetlegesen eléforduld hibadk mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,
a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagodgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értekelje a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére,

tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

a sziil61 kozosség eszrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagodgiai mddszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan mitkddjon a megeldz6 szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak
A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az ovodaigazgato,
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A pedagogiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
» szobeli beszamoltatas,
= {rasbeli beszamoltatas,
= ¢értekezlet,
= foglalkozéslatogatas, hospitalas
= specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
* az 6vodas gyermekek iskolaérettségi vizsgalatanak elemzése,
= agyermekeket atvevo iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.

A pedagdgiai munka éves ellendrzési iitemtervét az ovodaigazgato késziti el.
Az ellenOrzési terv az éves munkaterv része. Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendKkiviili ellenérzésrdl az 6vodaigazgatd dont.
Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagdgussal,
illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

Az 6vodaigazgaté minden évben valamennyi 6vodapedagdgus és technikai dolgoz6é munkédjat
értekeli legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékeli, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Intézményi onértékelés

Az onértekelés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagodgiai tevékenység eredmé-
nyességének, szakszerliségének, célszerliségének €s hatékonysaganak a vizsgalata, annak feltarasa,
hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre
allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszeriisiteni, illetve boviteni.

Teriiletei: Szakmai-pedagogiai tevékenység:
e pedagogus 8 kompetencidja,
e vezetO 5 teriilete,
e intézmény 7 teriilete.
Moédszerei: Megfigyelés (csoportlatogatas),
e Dokumentumelemzgés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi),
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e interju,

o kérddivek.
Alapelvei:
konkrétsag,
objektivitas,
folyamatossag,
tervszerliség,
pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartédsa,
humanus megkdozelités, kolcsonods bizalom,
Onallosag, onértékelés fejlesztése,
perspektivak adasa,

©OoN R wDdE

pozitivumok erdsitése.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az 6vodaigazgato
engedélyével torténhet.

3.5 Az alkalmazotti kozosség jogositvanyai

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az 6vodaval munkaviszonyban 4allé6 minden
személyt. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy —
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1 ) alapjan dont,
rendelkezik.

Az intézményben tartott valamennyi 6vodai rendezvényt vagy eseményt az dévodaigazgatoval
minden esetben eldzetesen egyeztetni sziikséges.

Az 6vodaigazgatd érdeklddése alapjan, valamint ellendrzés céljabol az intézményben tartott
valamennyi Osszejovetelen, értekezleten, rendezvényen és eseményen részt vehet.

Az 6vodaigazgato felel azért, hogy az intézmény dolgozait, illetve gyermekeit és a sziiloket érintd
informaciok 1dében eljussanak az érintettekhez.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
A kapcsolattartas formai: kiillonbozé értekezletek, megbeszélések, forumok, iilések, intézményi
gyllések, stb.
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Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, ¢€s
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az intézmény szakmai kozossége: a neveldtestiilet

A Koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkez0 testiilet. Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo
Szerve.

A nevelotestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus-munkakort betolto
alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkez6 dontési jogkorokkel rendel-
kezik:

a Pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

a hazirend és modositasainak elfogadasa,

az Onértékelési program ¢és terv, a tovabbképzési program és terv, a helyi
értékelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

a pedagogusok kompetenciaalapt értékelési rendszer véleményezése,

a foglalkozasi, illetve a nevelési program, valamint a szervezeti és muikodési
szabalyzat jovdhagyasanak megtagadisa esetén a dontés ellen a birdsdghoz
torténd kereset benytjtasarol,

arrol, hogy az 6voda helyiségeit hasznalatra kinek engedi at,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

a Pedagdgiai Program

az SZMSZ,

a Hazirend

a Munkaterv

a szabalyzatok

az Ovodara vonatkozd atfogd elemzés a beszamold a mérés, értékelés
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodaigazgato az elbterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb 8 nappal
atadja (elektronikus tton) a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jog-kor esetén az
érintett bizottsdgnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl. Az
atruhézott jogkor szerinti bizottsdg, munkak6zosség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott
véleményt a neveldtestiilet elott, irasos beszamoldjat benyujtja az 6voda vezetdjének.
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Az 4t nem ruhdzhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevelGtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt kovetéen hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogaddsardl. A nevelétestiileti értekezletek idépontjat és
napirendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg.

A neveloétestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkezd
esetekben:
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran;
az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok megvalositasahoz
szlikséges
beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
ovoda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
az Onértékelési program ¢és terv, a tovabbképzési program és terv, a helyi
értékelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
a pedagogusok kompetenciaalapu értékelési szabalyzat véleményezése,
jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben.

Neveldtestiileti értekezletek

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — szilikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az
ovoda vezetdje hivja Gssze.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonmyv késziil,
mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd

neveét

e ajelenlévOk szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok neveét

e a meghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az Ovodaigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet, melyet
a jegyzOkonyvet alairdk hitelesitenek.
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A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések
A nevel6testiilet valamennyi hatdskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

Az ovodaigazgatdje és a nevelotestiilet kapcsolattartasanak a rendje;

* akiilonbozo értekezletek és megbeszélések formajaban valdésul meg.
Az 6vodaigazgatd az aktudlis feladatokrdl irdsos formaban (emlékeztetd) és szdban értesiti az
ovodapedagogust.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében
Az intézményben nem miikodik munkak6zosség.

A vezet6, valamint a sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje:

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak Iétre. (sziiléi kérés alapjan).A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érol,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol
sajat maga dont.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit igény szerint legalabb évente tajékoztatja az
ovodaban foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.

A sziiloi szervezet

e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
e barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet,

e képviselgje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti,

A sziil61 szervezetet véleményezési jog illeti meg:

e apedagdgiai program elfogadasakor,

e az SZMSZ elfogadasakor,

e ahdazirend elfogadasakor,

e az onértékelési terv elfogadasakor

e amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban),

e az adatkezelési szabalyzat elfogadésakor,

e asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban,

e apedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan,

e a sziloket anyagilag is érint6 tligyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

e anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo programok 0sszeghataranak megallapitasakor,,
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e az intézmény megszilintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koételes irasban nyilatkozni.
A sziildi szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos sziil6i
értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informéciokrol.

A sziil0i szervezet részére érkezett iratokat az ovoda képviseldje bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az ovodaigazgato felelossége, feladata:
Az 6vodaigazgato felel a sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért.
Az 6vodaigazgato feladata, hogy:
= amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelOtestiiletet,
= tajékoztassa a sziildi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz nevel6-testiileti értekezlet, és
a sziiloi szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek tdrgyaldsa esetén
meghivja a sziil6i szervezet képviseldjét, hogy vegyen részt az értekezleten,
= aszildi szervezet szdmdra jogszabalyban, jogkdreinek gyakorldsdhoz sziikséges, az
ovodaigazgatd szdmara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,
= asziiloi szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyljtas, szervezési feladatok),
= a sziildi szervezet miikkddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).
Az o6vodaigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:
a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,
b) a javaslattételi jogaval.
c¢) az egy¢€b jogaval.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata:
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
= a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre 4llo
1d6n beliil gyakorolja,
= megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai:
A sziil6i szervezet €s az 6vodaigazgatd kozotti kapesolattartasi formai jellemzden a kdvetkezok:
= szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,
=  kozremiikddés a jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok elkészitésében,
= munkatervek megkiildése,
= ¢értekezletek,
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= sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,

= anevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,

= irasbeli t4jékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

= azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)

A sziildi szervezet véleményezési joga:
A sziildi szervezetet a szervezeti €s miikodési szabalyzat a kdvetkezd véleményezési joggal ruhdzza
fel:
= Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat meghatarozott pontjainak elfogadasaban és
modositasdban
* A hazirend elfogadédsaban, illetve modositasaban
= A sziiléi szervezet képviseldinek, a kapcsolattartdas formdjanak és rendjének
meghatarozasaban
* Az 6voda megsziintetésekor, atszervezésekor
* Az éves munkatervben a sziiloket érintd hataridok jovahagyasaban,
A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat
* nem hataroz meg

3.6 Intézmény belsé kapcsolatai

e Vezetok kapcsolattartasa
Az intézmény iranyitasat egy személyben az dvodaigazgatd végzi, mivel egy csoportos az 6voda,
masik vezetd nincs.

o A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
— avezetd
— az alkalmazotti k6z6sség
— aneveldtestiilet
— neveld és oktatd munkat segitd

Az intézmény kiilonbozo tevékenységeit az 6vodaigazgatod fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

— ¢értekezletek

— megbeszélések

— férumok
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— elektronikus levelezdlista
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleményezési
jogot gyakorldo munkatars nyilatkozatat jegyz6konyvben kell rogziteni.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hatdskorok gyakorlasanak maodjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak.

e Az ovoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
— avezeto
— az alkalmazotti k6zosség
— aneveldtestiilet
— neveld és oktatd munkat segitd
Az intézmény kiilonbodzo tevékenységeit az Ovodaigazgato fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:
— ¢értekezletek
— megbeszélések
— forumok
— elektronikus levelezdlista
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleményezési
jogot gyakorldo munkatars nyilatkozatat jegyzokonyvben kell rogziteni.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak.

e Az intézmény alkalmazottainak kozossége
Az intézmény alkalmazotti kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4llo
dolgozokbol all. Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, 6vodan beliili
érvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok (Mt.) €s az ehhez kapcsolddo rendeletek rogzitik
Az 6voda dolgozdi munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.
— Az 6vodéaban alkalmazottak kore: 6vodaigazgatd, dvodapedagogus, pedagogiai munkat
koz-vétleniil segitok: neveld és oktatd munkat segitd, ovodatitkar.

Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 alkotja.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval 0sszefiiggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasdnak foruma az alkalmazotti értekezlet. A teljes alkalmazotti
kozosséget az dvodaigazgatd hivja dssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
ovoda egész milkodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti értekezletet a
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véleményezési jogkorébe tartozo fenntartéi dontések eldtt kell dsszehivni. Az értekezlet meg-
tartdsdhoz a dolgozoknak legalabb 2/3 —os jelenléte sziikséges, melyrdl jegyzokonyv vagy
feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman legaldbb két alkalommal az
ovodaigazgatd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az Gvodaigazgatod
tajékoztatja az 6voda dolgozoit az 6vodai munkarol €s ismerteti a soron kdvetkezo feladatokat. Az
értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya alapjan, értekezleteken.

3.7 Intézmény kiilso kapcsolatai

Intézményliink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

Egészségiigyi szolgaltato
A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés. (fogaszati, szemészeti, belgyogyaszati és
hallasi vizsgalat)

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: a fenntartd az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi
értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus €s

o6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarté: a fenntartd az 6voda igazgatoja.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzulticiok, szaktandcsadoi hospitélas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: a fenntartd 6vodaigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.
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A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken valod
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt

ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja

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

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja

tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattartd: a fenntartdé az Ovodaigazgaté 4altal az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az évoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitdsa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elétt és az elso félévet
kovetden.

Bolcséde

Kapcsolattarto: fenntartd az 6vodaigazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—ovoda atmenet
megkdnnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az 6vodai jelentkezés eldtt €s a beszoktatast kovetden.

Fenntarto

Kapcsolattart6: 6vodaigazgatd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvardsoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezetdi értekezletek, rendezvények, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: a fenntartd az Ovodaigazgaté 4altal az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
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A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok

latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

Helyi, megyei védelmi bizottsag.

Kapcsolattarto: fenntarto, igazgato.

Kapcsolattartés tartalma: védelmi feladatok ellatasa soran.
Forméja: e-mail, telefon, papiralapon.

NAIH adatvédelmi feliigyeleti hatésag.
Kapcsolattarto: fenntarto, igazgato.
Kapcsolattartds tartalma: adatvédelmi panasz esetén.

Formaja: e-mail, telefon, papiralapon.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntarto és
az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megéallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: a fenntart6 az dvoda igazgatdja.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra
val6 eldkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az 6vodaorvos (gyermekorvos, fogorvos) felkérésére szakértoként
kozremiikodik, a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az

ovodaigazgatovel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi. A védond feladatkdrébe tartozod
feladatokat a kotelezé egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek megel6zését és
korai felismerését szolgalo egészségiigyi szolgaltatasokrol €s a szlirdvizsgalatok igazolasardl szolo
51/1997. (XII. 18.) NM rendelet szabalyozza. A gyerekek hallas, latds, mozgaskoordinacid
vizsgalatat elvégzik, kiilonos tekintettel az iskoldba késziilés elott.

3.8 Az intézmény bélyegzdjének és kulcsainak hasznalatanak szabalyozasa,
alairasi és kiadmanyozasi jogok

Az intézményi bélyegzok felirata:

Csemetehdz Ovoda SPENOTKUTYA

1162 Budapest, Délceg utca 53. Nonprofit Kft.
Adoészam: 18597228-1-42 1162 Bp, Délceg u.53
Banksz.:10102237-45806500-01004003 Adodszam: 22968481-1-42

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

Az 6vodai bélyegzok hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- 6vodaigazgato,
- fenntarto
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A bélyegz6t hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzok szakszerli hasznélataért, megdrzéséért.
A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, sziikség szerinti cseréjérol és évenkénti
leltarozasarol az 6vodaigazgaté gondoskodik.

Az o6vodabol kimend iigyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal,
korbélyegzdvel €s iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fészabaly szerint alairasra az 6vodaigazgato jogosult
(kiadményozas joga).

Az intézmény cégszerll aldirasa az 6vodaigazgatd aldirdsaval és az 6voda pecsétjével érvényes
(részletesebben a szabalyzatban).

Kiadmanyozas rendje

Az intézmény nevében alairasra az 6vodaigazgato jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényld iligyiratokra vonatkozdan — aldirdsi jogot gyakorolhat a fenntartd altal
megbizott 6vodapedagogus.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az 6vodaigazgatot tdjékoztatnia kell.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanynak tartalmaznia kell:
* Az intézmény nevét, székhelyét
» Az iktatészamot és a mellékletek szamat
»  Ugyintézés helyét, idejét

= Az irat alairdjanak nevét €s beosztasat
= Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Amennyiben az irat szovege az elintézendd liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni.

A hatérozat felépitése: bevezetd és rendelkez6 rész, valamint indoklas. A hatdrozatnak tartalmaznia
kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan
tortént, az erre torténd utaldst. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik-
e lehetdség.

Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel élnek —
¢és az intézmény elsd foku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja, - az intézmény 8
napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett 0sszes eredeti iratot.
Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata kertil.

A kiadmany alaki kellékei:

A kiadmany kellékeinek egy részét a kiadmany bal felsd részén kell feltiintetni.

Ezek az alédbbiak:
- az intézmény jellemzdi/név, cim, telefonszam
- azirat iktatdszama
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- azlgyintéz0 neve
A kiadmany jobb felsd részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
- azirattargya
- az esetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szama

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szdvege.

Az elintézett tigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni. A kiadmany
szOvegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldaldn a kiadmanyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni. Bélyegzdlenyomat /korbélyegzd/ csak az elkiildott eredeti
iratanyagon szerepel.

3.9 Az 6voda miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az 6voda alapdokumentumait az 6vodaigazgatd irodajaban helyezziik el, az érdeklodo sziilok
betekinthessenek elére megbeszElt iddpont szerint, ill. az 6voda honlapjan a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden is kdzzé tettiik.

3.10 Intézményi 6v6-védo eldirasok

A Csemetehaz Ovoda, mint koznevelési intézmény, a 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet 3. § (2)
bekezdés bb) pontja alapjan honvédelmi intézkedési tervet készit. Céljat feladatat a kiilonleges
jogrend idején a feleldsok feladatat tartalmazza az 6voda honvédelmi intézkedési terve.

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmere vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal
egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartdsformat az 6vodai nevelési év
megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoport ovondinek feleldssége. Az ismertetés tényét
¢s tartalmat a csoportnaploban dokumentélni kell.

Az dvodai ¢letre vonatkozo szabdlyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a
szllok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.
Az 6voda bejaratai kaput minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy més gyermek ne
menjen ki az épiiletbdl.

Ovodaba 1épéskor a sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

39



Csemetehaz Ovoda SzMSz

Az 6voda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed, illetve
az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az ovodaigazgaté felelossége

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozdk alland¢ felligyelete mellett Iehet,

e hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

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

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

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

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

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

e adatkezelés eldirdsainak megfelelden kezeli a kiilonleges adatokat — a gyerekek egészségével,
gyermekbalesettel kapcsolatosan.

Az ovodai alkalmazottak felelossége, feladata:

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

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

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szarod, vago stb.) targyak otthonrdl ne keriilhessenek az
ovodaba.

A foglalkozasokra éltaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi eldirasoknak.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott o6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségeére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek ¢és az 6vodaigazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellato 6vono feladata, miutan

a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.
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A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévo tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyujtania.
A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az 6vodaigazgatot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelds feladata. Az
elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a sziilo,
egy pé¢ldanyat az 6voda irattaraban kell megorizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkonyv készitése,
o bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak,
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A Dbaleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége, hogy
e gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne forduljon
elo,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k szabalyai
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul t4jékoztatni kell az
ovodaigazgatot.
Az 6vodaigazgaté a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
A) haladéktalanul értesiti:
e az érintett hatosagokat,
e a fenntartot,
e asziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szadmit kiilondsen:
e atliz,
e azarviz,
e a foldrengés,
e bombariado,
e cgyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény:
o egész napos gazsziinet,
o az ¢éplilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
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o azellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

o jarvany, melynek soran a gyermekek nagy tobbsége nem tud megjelenni
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az 6vodaigazgatd dont.
Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariadd esetén azonnal értesiteni kell a renddérséget, és haladéktalanul meg kell kezdeni az
épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése az udvaron illetve a kdzeli épiiletben torténik.
Amennyiben az évodaigazgaté nem tartozkodik az épiiletben, a fenntartd vagy a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkezd munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a
kitirités megszervezésérdl, majd a igazgatd értesitésérol.

A bombariadérol €s a hozott intézkedésekrdl az 6vodaigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A honvédelmi intézkedési tervben megfogalmazottakat a varatlan kiilonleges jogrend iddszakaban
kell alkalmazni.

A rendkiviili esemény soran az 6vodaigazgatonak, vagy helyettesitdjének gondoskodnia kell:
= amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
szlilok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
= a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilék
tajekoztatasarol,
= olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis
védelmét.
Az o6vodaigazgatd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan eldre
intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

A tiiz jelzése: A lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni €s riasztani kell a tényrdl az épiiletben
1évd valamennyi személyt, majd ezt kovetden torténik meg a gyermekek mentése az intézménybdl
a ,, Tilizriado terv” mentési gyakorlata alapjan.

A tlizvédelmi felelds elsdsorban az 6vodaigazgatd, majd az intézménybdl tizvédelmi feleldse
kozremiikodik az intézménybdl elhagyasanak lebonyolitasaban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az az intézménybdl épiiletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomésara,
koteles azt azonnal k6zolni az 6vodaigazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
személlyel.

A rendkiviili eseményrol ezek utan értesiteni kell:
-tz esetén a tiizoltosagot (105);
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Jelenteni kell:

a tlizeset pontos cimét;

mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;

a tliz nagysagat ¢és terjedelmét;

emberélet van-e veszélyben;

a tiizet jelz0 személy nevét;

a jelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat,

az eloltott tlizet is be kell jelenteni.

robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget is (107);
személyi sériilés esetén a mentdket (104);

¢s a fenntartot.

Tizjelzés utani feladatok, Kkiiiritési terv: a gyermekeknek a veszélyeztetett épiiletbdl vald
kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért
a pedagogusok a feleldsek. A gyermeket az intézménybdl udvarara menekitik a pedagogusok.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran:

a tliz keletkezésének helyétdl fliggden a pedagdgusok a ,, Tlizriado terv” szerint jarnak el a
gyermek mentése soran;

az épiiletbdl minden tanuld feloltézve tavozzon (pl. mosdobol is, stb.);

a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

a gyiilekezéhelyen a gyermekek megszamolasara;

a fontos dokumentumok meglétére.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

az épiilet aramtalanitasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol;

a rendveédelmi, illetve katasztrofa-elharitdé szervek fogadasardl (renddrség, tlizoltosag,
tlzszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

a kozmiivezetékek helyérdl;

az épiiletben tartdzkodok 1étszamarol, életkorardl;

az épiilet kitiritésérol.

Egyéb utasitasok:

az épiileten kiviili mentésre, sériilt ellatdsara, a rendfenntartasra, tomeg tavol tartdsara a
tanulokkal nem foglalkoz6 személyek koziil kijelolt pedagogusok a jogosultak;
a gyiilekezd helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg!
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- Elengedni gyermeket csak a tlizoltas és 1étszam megéallapitasa utan lehet;
- ariasztast, a mentést €s a tlizoltdsi munkakat a helyszinen az irdnyitassal megbizott felelds
végzi, amig a tlizoltdsag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezoek!

Az oOvodaigazgatd évente egy alkalommal tlizolté gyakorlatot rendel el a ,Thzriado terv”
gyermekekre vonatkozo szabalyai értelmében!

A Tizriado tervet minden dolgozonak ismernie kell! Mentési munkajukat az eldirasnak
megfeleloen kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének irdnyitasa szerint kell eljarni. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles
betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.
A ,Tlzriad6 terv”’ ¢és a ,Bombariadd terv”’ elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6vodaigazgato a felelds.

A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei
A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.

A pedagogus alapveto feladata: a rébizott gyermekek nevelése, a sajatos nevelési igényli gyermek
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
» rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
* Dbiintetlen elééletii és cselekvOképes legyen.

A pedagdgusok tevékenységét szakértok, szaktandcsadok segitik.

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal jogszabalynak megfeleléen tovabbképzésben
vesz részt. Megsziintethetd annak a pedagogusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
O0nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
A pedagogusok feladatai:

+ tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési iddpontjardl, a kozlekedési
eszkozrol;

* kotelesek az 6vodaigazgatdt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban: a
helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkdz, indulés €és varhato
érkezés, utvonalterv atadasaval tajékoztatni.

* az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik
védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhato
magatartdsformakat.

* Azismertetés tényét a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

44



Csemetehaz Ovoda SzMSz

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatdé vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

A kirandulas szervezésének feladatai:
A kirandulasok szakmai tartalmat a pedagogiai program tartalmazza.
* A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben
terhelje.
* A kirdndulas varhato koltségeirdl a sziilot sziiloértekezleten szoban és is kell tajékoztatni.
A sziil6tdl irasos nyilatkozatot kell kérni a kirandulas koltségeinek vallalasarol.
* A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 8-10 tanulonként legalabb egy fot.
* Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.
* A kirandulas tervezetét €s a szervezés, lebonyolitas menetét, az Gitvonal tervet irasban kell
leadni az igazgatonak.
* A kirandulés lebonyolitisa az igazgatoi engedély megadasa utan torténhet.
Autobuszos szallitas:
* autdbusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kdvethetd, leellendrizhetd, szallitassal
foglalkozo cégtdl torténhet;
» autodbuszon csak annyi gyerek és felndtt tartozkodhat, amennyit az autdbusz hivatalosan
szallithat;
» utazas kdzben az autdbuszon tanulé nem allhat.

3.11 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelésének rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR),
Oktatasi Hivatal révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralapt masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozo6 adatokat.

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentéseket.

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentéseket.

e OSAP-jelentés.

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot).

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény bélyegzdjével és az
ovodaigazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

45



Csemetehaz Ovoda SzMSz

Az egyéb, elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében és az Oktatasi Hivatalnak elkiildott dokumentumokat
elektronikus adathordozon lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az 6vodaigazgato
altal felhatalmazott munkatarsak férhetnek hozza.

Az adatvédelmi és iratkezelési szabalyzatban részeltessen, szabalyozva van az Ovoda adatkezelése
¢s az adatvédelme az altalanos adatvédelmi rendeletben (GDPR) ¢és az 4gazati rendezettekben
eléirtnak megfelelden.

3.12 Ugyintézési, iratkezelési szabalyzat

Az iigyintézés tartalmi kovetelményei

- Alkalmazkodnia kell az 6voda neveld, oktato és gazdalkodoi munkdjahoz.
- A kolcsonos tajékoztatas érdekében az informacionak mindkét irdnyba aramlania kell,
minden érintetthez el kell jutnia

Formai kovetelmények

- A dokumentumokat minden esetben irdsban is kell régziteni.

- Az iratokat az el6irasnak megfeleld ideig meg kell Orizni. Esetenként az elokészité anyagokat
is.

- Az iratoknak fajtajuktol fiiggden meghatarozott szerkezete, felépitése van.

Irat, iratkezelés
Irat minden olyan szoveg, tabladzat, szdmadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmény
miikddésével, a benne dolgozo személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezett.

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat, és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, megorzését, illetve levéltarba 4atadasat magaba foglalod
tevékenység.

Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok

a) Az iratkezelést olyan formaban kell megszervezni, hogy az irat Utja pontosan kovethetd,
ellendrizhetd legyen.

b) Biztositani kell, hogy az iratok épségben maradjanak meg.

c) Az igazgatonak kdotelessége az iratkezelés targyi-, s személyi feltételeinek biztositasa.

d) Hatarozat esetén mindig idézni kell a megfeleld jogszabalyt, le kell irni a dontés indoklasat,
valamint a fellebbezés lehetdségét, meg kell jeldlni azt a személyt, aki a jogorvoslasban a
tovabbiakban illetékes

e) Jogellenes a csalad adatait ligynokok, biztositasi tarsasagok, Gjsagirok szdmara kiadni.
Jogellenes a sziilok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyerek személyi szamat
feljegyezni, kivéve, ha a sziilo beleegyezését adja.
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Jogellenes a dolgozdk partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon feltiintetni,
rogziteni.

Az iratkezelés folyamata

a)

Iratatvétel / postan érkezd, kézbesitd altal szallitott iratok, személyes atadott iratok,
elektromos uton érkezo iratok/

Az iratok atvételére az igazgato, igazgatd helyettes jogosultak. Névre szolo levél esetén a

cimzett jogosult az atvételre. Téves cimzes esetén az anyagot tovabbitani kell, sériilés esetén

az atvételi okmanyon jeldlni kell a sériilés tényét, meg kell vizsgalni, hogy tartalméaban teljes-

e.

Az atvevo az iratkezelési rendnek megfeleléen szortirozza a kiildeményeket / iktatandd, nem
kell iktatni, nyilvantartasba venni./.

b)

c)

d)

f)

9)

Postabontas Nem szabad felbontani a névre szolo-, megallapithatdan magénjellegii, az
,»S.k.” jelzésti kiildeményeket. Amennyiben az irat faxon-, illetve e-mailben érkezik
gondoskodni kell mésolat készitésérol.

Iktatas Az érkezd, vagy az intézményben keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatokdnyvbe gy kell bevezetni a dokumentumokat, hogy tartalmazza az
iktatdszamot, beérkezés idejét, irat targyat, mellékletek szamat, elintézés modjat, ligyintézo
nevét, irat tarolasanak helyét. Az iktatokdnyvben javitani csak athtizassal lehet, hogy az
eredeti szoveg olvashatd legyen, datummal, kézjeggyel kell ellatni.Az elektronikus
adathordozon érkezett iratok mellé kisérélapot csatolunk, mely tartalmazza az érkezés
idejét, itatdszdmot, ezt az adathordozon is fel kell tlintetni.

Intézkedés Az iktatdsba vétel, és szortirozds utdn valamennyi beérkezd anyag az
Igazgatohoz keriil, 0k jelolik ki a teenddket, hataridéket. Az elintézés modjai: ligy
tovabbitasa-, megoldasara hozott intézkedés, intézkedés nélkiil irattarba keriil.
Vilaszadas Bizonyos esetekben sziikséges a felkérd, az ligyben érintett belsd-, és kiilsd
személyek tajékoztatasa, a valaszadas. Az ilyen jellegli levélnek, iratnak tartalmaznia kell
az intézmény nevét, székhelyét, iktatészamot, az gy elintézdjének nevét, aldirast,
korbélyegzé lenyomatat. Amennyiben hatarozatjellegh a valasz a jogszabalyban
eldirtaknak megfelelden kell eljarni.

Irattovabbitas, postazas Az iktatds utan egy példanyt meg kell Orizni az irattarban. Az
irattovabbitds modjai. postan tovabbitott / ajanlott, tértivevényes /, kézbesitd altal ,
kozvetleniil a cimzettnek személyesen atadott, elektronikus uton kiildott iratok

Irattarba helyezés Az elintézett ligyek iratai végiil irattarba keriilnek, az iktatoszamok
emelked6 sorrendjében. Az irattarat 6t évenkeént feliilvizsgaljuk, ki kell valasztani azokat
az iratokat, melyek Orzési ideje lejart. A selejtezést az dvodaigazgatd rendelheti el. A
selejtezésre vard iratokat az intézménybdl kivinni tilos, azokat el kell égetni,
iratmegsemmisitével fel kell vagni.

Irattari terv

Igazgatdsi, jogi teriiletek
1. Alapito okirat
2. Intézménylétesitési-, atszervezési-,
fejlesztési iratok alaprajzok
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
4. Szabalyzatok: SZMSZ, munkavédelmi-, tizvédelmi,
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balesetvédelmi szabalyzat, iratkezelési, adatvédelmi

iratkezelési, leltarozasi és selejtezési szabalyzat 10 év
5. Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos jegyzOkonyvek 10 év
6. Belso szabalyzatok: Hazirend, SZMK munkaterv, jegyzokonyvek,

Bélyegzok nyilvantartasa 5¢év
7. Megallapodasok, szerzodések 10 év
8. Eves szakmai beszamolok és jelentések 10 év
9. Fenntartdi iranyités, ellendrzés jegyzokonyvei 10 év
10. Igazgato6i utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak 5év
12.Alapitvanyi dokumentumok nem selejtezhetd
13. Alapitvanyi operativ ligyek 10 év

Humanpolitikai és munkaiigyek

1. Személyi anyagok: kinevezések, atsorolasok,
megbizasi szerzodések, szakmai dnéletrajzok,
sziikséges végzettséget bizonyitd dok. hiteles
masolata, az el6z6 beszamithatd munkahelyek
dok. hiteles masolata, munkaviszony megsziinését
igazol6 iratok / felmentések, felmondasok,

elbocsatasok, elszamolo lapok/. 50 év
2. Mellék-, mésodallas engedélyezése 15 év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos tligyek, iratok 50 év
4. Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
5. Munkakori leirasok 10 év
6. Jelenléti ivek, szabadsagok eng. kiadasat

1gazol6 nyomtatvanyok 5¢év
7. Szocialissegély iigyek 5¢év
8. Képzési-, tovabbképzeési ligyek, tan. szerz. 5¢év

Pedagdgiai, nevelési-oktatasi iigyek
1. Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi

eldjegyzési naplo 20 év

2. Ovodai csoportnapld 5¢év

3. Tankételezettség megallapitasahoz sziikséges

szakvélemény S5¢év

4. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd

5. Felvételt, atvételt elutasitd hatarozat,
Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol,
Felhivas a rendszeres 6vodaba jarasra,
Ertesités ovodavaltoztatasrol, értesités bei-

ratkozasrol, igazolatlan mulasztasrol 5¢év
6. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények 5¢év
7. Helyi pedagogiai program 10 év
8. Nevelési-oktatési kisérletek, 0jitasok dok. 10 év
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9. Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzOkonyve 5¢év

10. Vezetdi palyazat 5¢v

11. Gyakorlati képz. kapcsolatos iratok 5¢év

12. Nevelotestiileti értekezletek jegyzOkonyve 5¢év

13. Szakmai palyazati anyagok 5¢év

14. Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok 3¢év
Gazdasagi iigyek

1. Ingatlan nyilvantartés, kezelés, fenntartas, épiilet
tervrajzai, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek  hataridd nélkiil

2. Eves koltségvetés, koltségvetési koncepciok, szamlak 5¢év

3. Leltar, alloeszk6z nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,

selejtezési dokumentumok 10 év

4. Térsadalombiztositas 50 év
5. Gyerekek ellatasa, juttatasok, téritési dijak befiz.

igazolé nyomtatvanyok 5¢év

6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal kapcs.

iratok, bizonylatok 10 év
7. Ado-, jarulék-elszamoldsok, letiltasok 50 év
8. Belso ellendrzések jegyzokonyve 10. év
9. Karbantartdssal kapcsolatos drajanlatok, szerzddések,
atvételi jegyzokonyvek garancialis ligyek 5-10 év
10. Beruhazasi, felujitasi tigyek tevdok.. nem selejtezhetd
11. Beruhazasi, felujitasi tigyek lebonyolitasa 10 év
12. A konyvelést alatdmaszto analitikus nyilvantartasok 10 év
Selejtezés

A selejtezendd iratokrdl az eldirasokat betartva 3 példanyos jegyzdkonyvet kell késziteni.
A jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- hely
- id6
- selejtezési bizottsag tagjai
- a selejtezés targya
- a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly/ 11/1994. 8VI.8.) MKM rendelet
- az irattari terv szama
- a selejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama
- a selejtezési bizottsag hiteles aldirasa
A selejtezést csak az Igazgatd irdnyitasaval lehet elvégezni

Személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények
A személyi iratgyiijtében elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyligyi
feladatot ellatd dolgozd / Igazgatd, tagdvoda, vezetd helyettes, dvodatitkar /
feladata.
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Az alkalmazotti nyilvantartasban a nyilvantartott adatokkal kapcsolatban az
informéciohoz jutd személyt adatvédelmi kotelezettség terheli, felelds a tudomésara
jutott adata rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy
illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

A személyligyi feladatot ellatd alkalmazott az altala kezelt- a kdzalkalmazotti
jogviszonnyal 0sszefiiggd — személyi iratra adatot, megallapitast csak kdzokirat, az
alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli
rendelkezése, vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet és
koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valésagnak mar meg nem
feleld adat helyesbitését, torlését.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa
A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben, gylijtészamon kell iktatni, tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgy{ijtdben kell
Orizni az alkalmazotti jogviszony fennallasaig. A személyzeti iratokbol az iktatdba masolati
példanyt nem kell lerakni. Az irattarozés az alkalmazotti jogviszony fennallasaig az
Igazgatoi irodaban elhelyezett pancélszekrényben torténik, amit zarva tartunk.
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4 EGYEB SZABALYOZAS

4.1 Kartéritési kotelezettség

* A munkavallalé6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

*  Szandékos karokozés esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

* A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizadrolagosan hasznal, vagy kezel, és
azokat jegyz¢k vagy elismervény alapjan vett at.

* Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.

* Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
0sszegének meghatarozasanal a Munka torvénykonyve szabalyozasa az iranyado.

Az intézmény kartéritési felelossége
Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, a munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért felel, ha a kar
a dolgoz6 munkahelyén a kotelezd feladatellatds kozben kovetkezett be.

A sziil6 kartéritési kotelezettsége

Ha a gyermek az 6vodai jogviszony teljesitésével Osszefliggésben a nevelési intézménynek
jogellenesen kart okoz, a szlilével szemben a Ptk. szabalyai szerint kell eljarni.

A kértérités mértéke a mindenkori jogszabalyi eldirasnak megfeleld.

4.2 A panaszkezelés rendje

A panaszkezeléssel kapcsolatos tudnivaldkat €s eljarast az intézmény panaszkezelési
tajékoztatdja tartalmazza. A dokumentum elérhetd az 6voda irod4jaban.

4.3 Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa,
biintetése

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fébejarat el6tti 30 m sugaru teriiletrészt és az 6voda
parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
¢s az 6vodan kiviil tartott rendezvényeken a gyermekek hozzatartozéinak és a vendégeknek a
dohéanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi felelds.

A dohanyzas korlatozas ellendrzése az 6vodaigazgato feladata.
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4.4 Jutalmazas, kereset-Kiegészités, céljuttatas

Az 6vodaigazgatot a fenntartd, az intézményben pedagégus munkakorben foglalkoztatottakat az
intézmény vezetdje jutalomban részesitheti.
Az 6vodaigazgatdo — ide nem értve a helyettesitést — a munkakdrbe tartozo feladatokon kiviili,
c¢lhoz kotheto feladatot allapithat meg a pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor
ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A
célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén feliil, irdsban, a célfeladat
teljesitésének igazoldsakor — céljuttatas jar.
Kereset-kiegészités
Az 6vodaigazgatdt a fenntartd kereset-kiegészitésben részesitheti.
Az 6vodaigazgato hatdrozott idére, vagy egyszeri alkalomra szoloan kereset-kiegészitéssel ismer-
heti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményérté-
kelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

e nevelési tervek készitése a helyi program alapjan,

e olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tilnd a csoportkereteken,

e palyazatirés,

e publikalas,

e bemutatok tartasa,

e j mddszerek, dtletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa,

e belsd ellendrzések tapasztalatai,

e Ovodapedagogusi tevékenységével emeli €s erdsiti az 6voda elismertségét,

e palyakezddk szakmai segitése,

e olyan munkaban val6 részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakoréhez.
A Kkereset-kiegészités mértékérdl az dvodaigazgatd dont.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkdaval 0sszefiiggd anyagok fénymadsolasa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.

4.5 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése

A televizio, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi t4jékoztatas nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az 6vodaigazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé
felel.
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e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek i1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Hivatali titok megorzése
Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben
jutott tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatési
kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,
e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan miikddés
biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban
irasban annak mindsit.

4.6 Sziil6i nyilatkozatok kérése

A gyermek sziilgjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

* minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul;

* a kiskort tanul6 esetén a tanuloi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuldi
jogviszony szilinetelésével, a tanorai foglalkozason vald részvétel aldli felmentéssel, az
egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos ligyekben;

* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;

+ asziil6tél minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke 6vodan
kiviili programon valo részvételéhez.

4.7 Internet és telefonhasznalat

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben haszndlhatdé magancélra. A pedagogus a gyermekek Kkozott
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munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron
nem hasznalhatja.

Az intézményben csak az 6vodai ¢€lettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhat6 az internet. (pl.:
palyazatok irdsaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre, kiranduldsok
szervezeésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitvatartasara, stb.).

Magancélu levelezések, képek, egyéb informacié letoltése nem engedélyezett.
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