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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A kozoktatasi torvény, valamint végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre jutasa, az

intézmény jogszerli mikodésének biztositadsa, a zavartalan miikodés garantdlésa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Baptista Szeretetszolgalat altal fenntartott Mesevar Ovoda nevelStestillete a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 94. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkez0 Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatot fogadta el (tovabbiakban SZMSZ):
Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Baptista Szeretetszolgalat altal fenntartott Mesevar
Ovoda miikodési szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, feladata és kotelessége az intézmény
vezetdjének, dvodapedagdgusoknak és valamennyi alkalmazottjanak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasdban, illetve
igénybe veszik, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az oOvodavezeté munkaltatoi
jogkorében eljarva intézkedést hozhat; a sziiléi vagy mas nem az intézményben dolgozo
személyt a vezetonek tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat.
Ha ez nem vezet eredményre, az 6vodavezet6t kell értesiteni, aki felszolithatja az intézmény
elhagyasara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

363/2012.(X11. 17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol;

20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet

10/2011. (II1.28.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzat készitésérdl a 30/1996. (XII. 6.)
rendelet modositasarol

a pedagogusok tovabbképzésérdl sz616 277/1997.(X11.22.) Kormanyrendelet

a nemzeti kdznevelés végrehajtasarol szolo 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet

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

33/1998. (VI. 24.) NM rendelete a munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatrol;

1999. évi XLIL tv. 36. § (b): Tilos az 6vodaban a dohdnyzas.

Munka Torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. torvény



1. AZ INTEZMENY MUKODESE

1.1. PREAMBULUM
A Ujkenézi Mesevar Ovoda a Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy altal

fenntartott keresztény egyhézi intézmény. Kiildetését akkor tdltheti be, ha szellemiségében,
rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére
torekszik.

Az o6voda minden gyermekének, 6vodapedagogusanak és alkalmazottjdnak vallalasa és
feladata, hogy magatartasaval és cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen
kozvetitse az intézmény kiilsé €s belsé kdrnyezete szamara, hogy az iskola hirnevét éregbitse.
Ennek értelmében az aldbbi szabdlyok nemcsak a tanév soran az 6vodaban, hanem egész
évben és az 6vodan kiviil rendezett 6vodai programokon is érvényesek.

Torekvésiink, hogy a baptista 6vodai intézmény olyan irdnyitd testiilettel, 6vodavezetdvel,
pedagdgusi karral és munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfeleld
nézdpontot alkalmaznak a mindennapi fejlesztd munka és az intézmény vezetése soran.
Torekvésiink, hogy az intézmény mindennapos miikodési gyakorlata az integritéas
(feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamon kérhetdség kovetkezetes
mintaképe legyen.

A bibliai értékek kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatési intézmény:

Példamutatd igényességet mutat az intézmény miikodési szabéalyzatanak fejlesztésében és a
szamon kérhetdség terén az intézményvezetés milkodéseben.

Az emberi eréforrasokat etikusan €s igazsagosan kezeli.

A pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, ill. ellendrzi.

A kormannyal és a hatosagokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.

Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési stratégiakat dolgoz ki.

Igazsagos ¢€s kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.

A sziil61 kapcsolatok terén dszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képvisel.

Keriil minden olyan cselekedetet, megnyilvanulast, amely szembehelyezkedik a Szentirasbol

taplalkozo erkolcsi alapelvekel.

1.2. Az intézmény fontosabb adatai

Fenntart6: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Székhelye: 1111 Budapest, Budafoki tt 34/b.

Intézmény neve: Ujkenézi_ Mesevar Ovoda

OM:




Adodszadm:

Intézmény cime: 4635 Ujkenéz, Pet6fi Sandor utca 55.
Telefon: 06/20 478 6918

e-mail: ovoda.ujkenez@baptistaoktatas.hu

Az intézmény alaptevékenysége: ovodai nevelés, ellatas;

Kiegészitd tevékenységek: Mashova nem sorolhatd egyéb oktatas, gyerekek, tanulok
napkozbeni ellatasa, iskolai intézményi étkeztetés, munkahelyi étkeztetés, rendezvényi
étkeztetés, egyéb vendéglatas, sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése.
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
Képviseletére jogosultak: Fenntartoi feladatkdrben Szenczy Séndor Elnok,

intézmény nevében altalanos képviseletre jogosult: az intézményvezetd
Cégszert alairasra jogosultak:

> intézményvezetd

A bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

> intézményvezetd

A hibajavitasi munkak, javitdsok megrendelésére és igazolasara jogosult:
> intézményvezetd

A szamlat vezet6 pénzintézet: UniCredit Bank

1.3. Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

Az intézmény tOorvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapité okirat

Az intézmény jogéllasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az Alapité Okirat
tartalmazza, a Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése, valamint a nevelési- oktatasi intézmények
miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI
rendelet szerinti tartalommal az alabbi alapit6 okiratot adja.

Helyi Pedagogiai Program

Ovodank helyi nevelési programja tartalmazza az 6vodank nevelési alapelveit, célkitlizéseit az
ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapelveinek megfeleléen.

Meghatarozza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, valamennyi gyermek
adottsagainak ¢és fejlettségének megfeleld, differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését.
Kiilonos figyelmet szentel neveldmunkéja sordn a szocialisan hatranyos helyzeti gyermekek
fejlesztésének és fejlodés-kovetésének.

Tartalmazza a gyermekvédelemmel Osszetiiggd pedagogiai tevékenységet, a sziild, a gyermek
¢s a pedagdgus egylittmikodésének formait, tovabbfejlesztésének lehetdségeit. Felsorolja a
nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékét.

Cime: Tevékenységkozpontii Ovodai Pedagégiai Program



Hazirend
A Hézirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi

gyakorlata, az intézmény mikodésének belsé szabalyozodja.

A Hazirend a gyermekekre, a pedagogusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és a
sziilokre terjed ki, akik a gyermekek torvényes képviseldiként gyakorolnak jogokat, illetve
teljesitik kotelezettségeiket.

A Hazirend tartalmazza:

> Az 6voda adatait

> A nevelési év rendjét, a napi nyitva tartas rendjét, az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokat
> A gyermek jogait és kotelességeit

> A gyermekek érkezésének és tavozasanak rend;jét

> A gyermekek dvodai ruhéazatat

> A gyermekek otthonr6l hozott jatékainak, egyéb értékeinek szabalyozasat

> A gyermek étkezését az 6vodaban

> A gyermekkel kapcsolatos egészségligyi szabalyokat

> A gyermek tadvolmaradasanak, mulasztasanak, mindezek igazolasanak rendjét

> A gyermek jutalmazasanak elveit

> A fegyelmez6 intézkedésék alkalmazasanak elveit

> A szocialis 6sztondij, tamogatas megallapitasanak, felosztasanak elveit

> Az 6vodai felvétel szempontjait, az 6vodai elhelyezés megsziinését

> Az 6vodai élet megszervezését

> Az dvoda 6vo-védo eldirasait

> Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét

> A sziilok jogait és kotelességeit, a sziilokkel valo egyiittmiikodés és kapcsolattartas formait
> Panaszkezelést

> A sziiloket anyagilag érintd programokat

> A hazirenddel kapcsolatos szabalyokat

> A nyilvanossagra hozatal modja és formajat

> A megismerhetdség folyamatos biztositasat

> A rendszeres feliilvizsgalat és modositas szabalyait

>A hazirend hatalyba 1épését

> Zaradékokat

Eves munkaterv
Az intézmény vezetOje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet

készit. Az éves munkaterv Osszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az
intézményben miikodo, vezetést segitd testiiletektdl, szervektol, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

> Az 6vodai nevelési év rendjét;

> A targyi és személyi feltételeket;

> A sziil6i1, a nevelOtestiileti értekezletek, az iinnepélyek rendjét;

> A gyermekvédelmi munkatervet,

> Az 6vodai rendezvények tervét,

> A nevelési évre vonatkozé feladatokat, feleldsok és hataridok megjeldlésével.



A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben mukodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Az intézmény miikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok, munkakdri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belso szabalyzatok kapcsolddnak:

> Belso ellendrzési szabalyzat;

> Pénzkezelési szabalyzat;

> Munkavédelmi szabalyzat;

> Tlizvédelmi szabalyzat;

> Ugyviteli, iratkezelési szabalyzat,

> Adatkezelési szabalyzat;

> Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak selejtezésének szabalyzata;
> Szamitastechnikai védelmi szabalyzat;

> Kulcskezelési szabalyzat

> BélyegzOhaszndlati szabalyzat

> Béren kiviili juttatasok szabalyzat

> Eszk6z06k €s forrasok, leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat
> Munkaruha juttatasi szabalyzat

> Nemdohanyzok védelmérdl sz616 szabalyzat

> Takaritasi és mosogatasi szabalyzat

> Egyéni védOeszkdz juttatasi szabalyzat

Mellékletek:

Munkakori leirds

Thzriado, Kiiiritési és Bombariado terv

1.4. Az intézmény miikodését segité dokumentumok nyilvanosagra hozatalanak rendje
Az intézmény vezetdi irodajaban kell elhelyezni a fenntartd 4ltal hitelesitett masolati
példanybol:

> Az 6voda Helyi Pedagdgiai Programjat;

> Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat;

> Az 6voda Hazirendjét.

Az O6voda falinjsagjan kozolni kell az alapdokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas rendjét. Az U sziilok részére a tanévnyitd sziildi értekezleten adunk tajékoztatast
az 6voda Pedagogiai Programjarol, SZMSZ-rdl és Héazirendrol.

Ezeket a dokumentumokat a szilék az Ovodavezetotdl elkérhetik, illetve tartalmukrol
kérhetnek szobeli tajékoztatast is. A felmeriilé kérdésekre elére megbeszElt idopontban az
ovoda vezetdje €s helyettese ad valaszt.



Az 6voda hirdet6établajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas
idejét.

Az 6vodai beiratasok elott a sziilok tdjékoztatdsara az dvodavezetd intézkedése szerint
szervezett formaban is sor keriilhet. A Hézirend egy példanyat a beiratkozaskor, illetve annak
Iényeges valtozasakor a sziilonek atadjuk, mely atvételt alairasukkal igazoljak.

1.5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény felelds, munkaltatdi jogokkal megbizott vezetdje az intézményvezetd, aki
munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabdlyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon,
palyazat alapjan, a fenntart6 altal meghatarozott idotartamra / 6t év / torténik.

Kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik, megbizéasat a fenntarté adja.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a kdznevelési torvény hatarozza meg. Ellatja tovabbd mas jogszabalyok altal
a vezetd hatdskorébe utalt feladatokat. Az intézmény vezetdségét az intézményvezetod,
valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.

Az intézményvezetot a vezetési feladatok ellatasaban segiti:

- a szakmai munkak6zdsség vezetd

megbizasat az intézményvezetd adja, melyet a fenntartd hagy jova.

Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Az intézményvezetd megbizésat a fenntarto, a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ adja.

Az 6voda dolgozoinak munkaltatdja az intézményvezeto.

A vezetés személyi feltételei
Intézményvezetd: 1 {6

Csoportok szdma: 2 csoport

Az intézmény alkalmazottai

> intézményvezetd/ 6vodapedagdgus

> 6vodapedagdgusok

> neveldmunkat segité munkatarsak (dajkak)

Az Ovodai Torzskényv rogziti, az 6vodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az
intézményvezeto vezeti.

A dolgozok személyi anyagat az intézményvezeto kezeli.

1.6.Alkalmazottak az intézményben

A munkakorokben a jogszabaly altal meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

Az 6vodapedagogus kotelessége, hogy munkdjat az dvodai nevelés orszagos alapprogramja,
illetve az Ovoda Helyi Pedagdgiai Programja ttmutatasaval, az SZMSZ, a Hazirend és a
munkakori leirdsa alapjan végezze.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo feladatait legjobb képességei szerinti elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titoktartas mellett. Az alkalmazott nem



kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Az o6vodapedagogus koteleségei: 2011. évi CXC. torvény

62. § (1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b)= a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikddjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzark6zasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlédését, a kozosségi egylittmlikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

fa sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild - és
szlikség esetén mas szakemberek - bevondsaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

K) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,
iranyitsa,

m) a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

10


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1100190.TV#lbj305id6281

0) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) megorizze a hivatali titkot,

) hivatasahoz méltdo magatartast tanasitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(2) A pedagbgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethet6 - munkaviszony esetében felmondassal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel - annak
a pedagogusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
Onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés
az elsé mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagodgus,
aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak,
aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Az 6vodapedagogust munkakorével kapcsolatosan az alabbi jogok illetik meg:
2011. évi CXC. torvény 63.§ (1) bekezdés

a) személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék ¢és
elismerjék,

b) a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

C) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulményi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket,

d)a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint
végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogadasira kényszeritené vagy
késztetné a gyermeket, tanulot,

e) hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz,

f)a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasdban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozé testliletek munkéjaban,

i)az iskola konyvtaran Kkeresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszk6zoket,

Pedagéguskép

> Az o6vodaban a neveldmunka kulcsszerepldje az 6vodapedagdgus, akinek személyisége
meghataroz6 a gyermek szamdra. Jelenléte a nevelés egész idStartaméban fontos feltétele az
6vodai nevelésnek. Az 6vodapedagogus elfogado, segitd, tamogato attitlidje modellt, mintat
jelent a gyermek szdmara.
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> A kiilonbozOségeket, a gyermek egyéniségét tiszteletben tartd, az egyéni értékek pozitiv
iranyd megkdozelitését erdsitd, azokat elfogadtatd pedagdgus személyiség.

> QOlyan pedagbgus, aki a nevel6testiilet aktiv tagja, a Pedagdgiai Programban megalkotott
elvek, célok, feladatok megvalositasaban egyiittmiikodd, kezdeményezd, a pedagogiai
modszerek megvalasztasdban 6nallo, akire szakmai tapasztalatok ataddsédnak készsége és a
megujulés igénye jellemzd

A neveldtestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott és vallott
egyseges kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozo elemei a k6zos neveldi hatasoknak.
Torekvéslink, hogy az ¢6voda mindennapos miikodési gyakorlata az integrités
(feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamon kérhetdség kovetkezetes
mintaképe legyen.

A neveld személyiségének Osszhangban kell allnia az altala és az dvoda altal képviselt
értékekkel. Fontos, hogy minden neveld pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

A pedagogus legyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamdara a folyamatos
onképzés, nyitottsag a kultira minden teriilete felé, mely szellemi és lelki feltdltddést biztosit
a mindennapi munkdja végzéséhez.

A neveld konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziiléi kapcsolatok terén az
Oszinteséget, nyiltsagot és igazsadgossagot képviselje, a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a
szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkiil.

Nevelomunkat kozvetleniil segité munkatarsak (dajkak):
A dajka az 6vodapedagogus kozvetlen munkatérsa, segitdje. Mindazokat a feladatokat végzi,

amely sziikséges a gyermek egész napos Ovodai ellatdsdhoz, az 6voddban végzett nevelési
célok eléréséhez. Részletes munkakori feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Feladatuk, az 6vodapedagogus iranyitasa mellett:
> A gyermekek gondozésa;

> Az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartsa;
> A vezetd altal munkakorébe utalt egyéb, nem feladatkorébe tartozo6 teenddk ellatasa;
> Az 6vodapedagdgushoz hasonld magatartas, pé¢ldamutato viselkedés €s beszéd.

2. AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE

2.1. Ovodavezeté: az 6voda egyszemélyi felelés vezetije.

Az ovodavezetd felel0sségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrdl szolo torvény
allapitja meg.

a) Az ovodavezeto felelds

> az 0voda szakszerl és torvényes miikodéséért,

> a takarékos gazdalkodasért,

> a pedagogiai munkaért,

> az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak mitkodéséért,

> a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

> a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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> a gyermekbalesetek megeldzéséért, egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
veszélyforrasok ismertetéséért, dokumentalasaért.

> a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

> a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

> a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az ovoda
igyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsanak szabalyossagaért,

> a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

> az ovoda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak sziikségességéért,
az igénybe vett szolgéltatas mértékéért az elvarhato takarékossag mellett,

> a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

> jogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért;

b) gyakorolja a munkaltatoéi jogkort;
C) dont az 6voda miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe;

d) képviseli az intézményt;

e) az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja;

f) feladatkorébe tartozik kiilonosen:

> a nevelOtestiilet vezetése,

> a neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

> a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtadsuk megszervezése €s
ellendrzése,

> a mindségfejlesztési rendszer mikodtetése,

> az 6voda mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban valé megallapodasban rogzitett munkamegosztds szerinti
kézremiuik6dés,

> a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, kozalkalmazotti tanaccsal, sziildi
szervezetekkel valo egyiittmiikodés,

> a nemzeti €s 6vodai tinnepek méltdo megszervezése,

> a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziilok tjékoztatasa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

> a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

> a gyermek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatas megszervezése,

> a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilék
azt igénylik,

> a szililok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul.

> az 6vodai jelentkezés idejének és moddjdnak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta eldtt legalabb 30 nappal,

> az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

>az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6évoda székhelyén van, a gydmhatosag
értesitése, ha a felvételt a gydmhatosag kezdeményezte,
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> a tankdteles ¢€letkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

> a sziilok értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabbd minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eloir.

g) kizardlagos jogkorébe tartozik:

> a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

> a kotelezettségvallalas,

> a kiadmanyozas (alairas),

> a fenntarto eldtti képviselet;

h) kozvetlenill iranyitja a munkakozosség vezet6t, ovodapedagogusokat, Kkisegitd
alkalmazottakat.

> elokésziti és levezeti a nevelbtestilleti és alkalmazotti értekezleteket,

> kijeloli a helyettesitések rend;jét.

2.2. A szakmai munkakozosség vezeto

A munkak6z0sség vezetdjét a nevelbtestiilet javaslatara a vezetd bizza meg hatarozott iddre.
Megbizatasa hatdrozott idére szdl, tobbszor meghosszabbithato.

a.) A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

> A munkak6zosség munkajanak tervezése, onalld vezetése,

> A pedagogiai program és az intézmény éves munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjanak Osszeallitasa,

> A munkakozosség tevékenységének irdnyitasa, a munkak6zosségi tagok szakmai
munkajanak ellenérzése a neveldtestiilet altal kiemelt teriileten,

> Belso tovabbképzések szervezése,

> A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatdsa, idonként szamoljon be
ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain,

> A szakmai munkakozosség képviselete az intézmény vezetdsége elott €s kiilsd szakmai
forumokon.

b.) Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthato tigyek
intézésével — ellatja az dvodavezetd helyettesitését. Az dvodavezetd tartds tavollétében teljes
jogkdrrel helyettesiti az 6vodavezetdt. Tartds tavollétnek mindsiil a négy hetet meghaladd
tavollét.

2.3. A vezetok kozotti egyiittmiikodés
> kozvetlen, az eléfordulo ligyektdl fliggden azonnali megbeszElés folytathato,
> rendszeresitett formaja a hét masodik napjan tartott vezetdi megbeszélés.

2.4. A kiadmanyozas szabalyai

> Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

14



>Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — alairdsaval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

1. Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

> az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim)

> az irat iktatdszama

> az ligyintéz0 neve

> az ligyintézes helye és ideje

2. A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

> az irat targya

> az esetleges hivatkozasi szam

> a mellékletek szama

3. A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

4. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét
,»S,K.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadvéany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

3.AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE
3.1. Az alkalmazottak és vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

3.1.a.) Az 6vodai nevelési év rendje
A nevelési év: szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Beosztasa:

> szeptember 1-szeptember 30-ig befogadas/beszoktatasi, felkésziilési idészak

> oktober 1 — majus 31-ig szervezett fejlesztomunka

> junius 1 — augusztus 31-ig nyari iddszak (nyari élet, a csoportok Osszevont miikddtetése,
nagytakaritas, karbantartasi munkék, szabadsagolasok).

Nevelés nélkiili napok, tanév értékelése, uj tanév megnyitasa:

Az intézmény a 20/2012.EMMI rendelet 2.§.(5) bekezdése értelmében tanévenként maximum
5 nevelés nélkiili munkanapot tarthat az intézmény dolgozdinak az 6vodat €rinté szakmai és
miikodési kérdéseinek kozos megbeszélésére. A nevelés nélkiili munkanapok szamat az
intézmény az éves munkatervében rogziti €s igénybevételét az dvoda legalabb 7 nappal eldre
jelzi a sziil6knek.

Az intézményben a hivatalos munkarendet az intézmény és az 6voda éves munkaterve
tartalmazza.

Az 6voda 5 napos munkarenddel lizemel. Az d6voda — a sziiléi igények alapjan - reggel 7 - 17
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oraig tart nyitva. A nyitvatartas szerint reggel 6vond fogadja a gyerekeket és a teljes 6vodai
nyitvatartas alatt 6vond van a gyerekekkel. A pedagdgusok két heti valtassal dolgoznak.

3.1.b.) Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben a nyitvatartasi id6 alatt, az elrendelt tilmunka, valamint

intézményi rendezvények idétartamara tartdzkodhatnak benn az intézményben. Ettdl eltérd
nyitvatartasra — el0zetes kérelem alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
Intézményvezetd fogadodrdja: minden honap elsé keddje 11:00-12:00-ig, elézetes telefonos

bejelentkezés alapjan.

3.1.c.) A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje.
Az 6vodavezetd heti munkaideje 40 6ra.

A vezeté akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést nem igényld kizarélagos hataskorében,
valamint a gazdasagi jogkorébe tartozoé ligyek kivételével, teljes felelésséggel

a munkakozosség vezeto helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott munkakozdség vezetd az Ovodavezetd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil (2
hénapot meghaladd tavollétet meghaladd hidnyzéds, munkaképtelenség) mely esetre kiilon
irasos intézkedéssel ad felhatalmazast.

A vezetd ¢s a munkakozosség vezetd kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat, valamint a
feladatmegosztast az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodavezetd és a munkakozosség vezetd egyideju akadalyoztatasa esetén

az 6vodavezetd javaslata alapjan megbizott, kinevezett alkalmazott (6vodapedagdgus) latja el
a helyettesitési feladatokat. Intézkedési jogkore, feleldssége az intézmény miitkodésével, a
gyermekek biztonsdgdnak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed
ki,

A megbizott feladata:

> Az ovodavezetd utmutatdsa alapjan az aktualis feladatok pontos, felelosségteljes ellatasa,
végrehajtasa;

> Baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok észlelésével a megtett intézkedéseken
tul az 6vodavezetd, vagy a munkako6zoség vezetd azonnali értesitése;

> Hivatalos értesitések felelOsségteljes atvétele, illetve tovabbitasa.

> A vezetd tavollétében képviseleti és alairasi joggal a munkakozdsség vezetd és a hatarozott
idejli megbizassal rendelkezd személyek rendelkeznek.

> Az 6Ovodavezetd koteles gondoskodni 6, vagy a munkakozosség vezet akadalyoztatisa
esetén a vezetdi feladatok ellatasarol.

> Az intézmény vezetdje €s az intézmény alkalmazottai kapcsolattartasa folyamatos, az adott
feladat fiiggvényében megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi értekezleteket, tdjékoztatd
megbeszéléseket. A feladatok elosztasanak alapelve az aranyos terhelés, a folyamatossag. A
tevékenységek Osszehangoldsa ¢és az informaciok atadasa érdekében az Ovodavezetés
rendszeresen tanacskozik.

Az 6vodavezetd heti kotelezd o6raszdma 12 ora.
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3.1.d.) Szabadsag kiadasanak rendje
Az éves alap és potszabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményvezetd tervet készit. A

rendkiviilli és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, melyet a dolgozénak irasban kell kérnie. Az éves szabadsag
OsszetevOi: alapszabadsag, potszabadsag (pedagogus munkakdrre, gyermek utan jaro, fizetési
fok utan jard, évek utan jard). A fenntartovaltassal érintett dolgozdokra tovabbra is a Kjt.
szerinti szabalyozads érvényes, a 2012. szeptembertdl alkalmazott dolgozdk éves rendes
szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglaltak szerint kell megallapitani. A
dolgoz6 az alapszabadsagbdl 7 nappal rendelkezik — az altala megjelolt idépontban. A
dolgoz6 a szabadsag igényét irdsban aprilis 30-ig irasban kéri. A dolgozdkat megilletd €s mar
kiadott szabadsagrol az 6vodavezetd nyilvantartast vezet.

3.2. A gyermekek intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

3.2.a.) Ovodai beiratkozas, felvétel rendje

© Az 6vodai felvétel jelentkezés tjan torténik;

© A felvételnél meghatarozo a fenntarté altal megallapitott féréhelyszam;

© Az 6vodai jelentkezés modjat, a hataridd eldtt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra kell
hozni;

© A felvételt az intézmény vezetdje végzi.

© Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni;

©A sziilé gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok hatarain beliil;

© A beiratashoz sziikséges a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata, és a sziilok személyi
igazolvanya; lakcimbejelentd, tarsadalombiztositdsi kartya

3.2.b.) A felvétel szempontjai
© 6vodakételes korba lépett, 3. életévét betdltd gyermek,

© egyediilallé sziildk gyermeke,

© mindkét sziilé dolgozo,

© allami gondozott,

© az etnikai kisebbséghez tartoz6 gyermek,

© egyéb szocialis okok miatt veszélyeztetett vagy halmozottan hatranyos helyzetli gyermek,
amennyiben betoltotte 3. életévét, akinek felvételérdl a gydmhatdsag dontatt.

© A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziild rendszeresen vodaba jaratni.

3.2.c.) Kiilonleges gondoskodast igényl6 gyermekek esetében meghatarozott
eljaras

Ha a beiratott gyermeknél felmertiil a sajatos nevelési igény gyanuja, a beiratkozas utan a
felvételi dontéshez szakorvosi véleményt és/vagy Szakértoi Bizottsag véleményét kell a
sziilonek beszerezni. Amennyiben a felvételt az orvos és a bizottsag nem tamogatja, a
gyermeket a megfeleld intézménybe kell iranyitani.

Amennyiben a massag jelei az 6vodaba Keriilés utan jelentkeznek, az intézményvezetd az
ovondk tapasztalatai, véleménye alapjdan a gyermeket Nevelési Tanacsadoba, illetve a
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Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsaghoz kiildi. Az
intézményvezetd a bizottsdg dontése alapjan gondoskodik a gyermek tovabbi dvodai
ellatasarol, amennyiben ez az intézmény Alapito okirataval 6sszhangban van.

3.2.d.) A gyermekek fogadasa, nyitvavartas

Ovoddnk nyitvatartdsi ideje:

Az 6voda hétfotdl — péntekig: 7% 6ratol - 179 oraig an nyitva.

A nyitvatartas ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az 1. bejarati ajto reggel 8% oraig nyitva van, ezt kdvetden 12* o6raig zarva kell tartani.
Kiséret nélkiil idegen személy nem tartézkodhat az dvodéaban.

> Az 6vodaban a nevelési év szeptember 01-t61 augusztus 31-ig tart.

> Munkarend valtozas miatt az 6voda nyitvatartasa valtozhat. A varhatéan bekovetkezendd
valtozasokrol legalabb egy héttel eldbb tajékoztatjuk a sziiloket.

> A gyermek heti és napirendje az életkori sajatossagok figyelembevételével minden
csoportban a Helyi Ovodai Pedagdgiai Programban meghatarozott szempontok alapjan
torténik.

> A miikodés a nyari zarva tartas alatt sziinetel, ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti
felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritds. Az évoda a vezetéség dontése szerint zar
be. A nyari zaras idépontjarol februar 15-ig kapnak a sziilok tajékoztatast.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

> ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

> ha a fenntartd/jegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek o6vodabol torténd
kimaradasara,

> ha a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan,

> ha az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.
Tovabba:

> ha a nevelési-oktatési intézmény jogutdd nélkiil megsziinik,

> ha az adott nevelési év végéig a gyermek betoltotte a hetedik életévét, illetve, ha a
szakértdi bizottsag nem javasolja a tovabbi d6vodaban maradast.

3.3. Belépés és benntartézkodas rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Kiilon engedély és feliigyeket nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermekeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

> a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez, az 6vonének feliigyeletre atadasahoz,
valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges.

> a gyermek tavozasakor a gyermek ovonotol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges ideig.

R. 4. § (4) bekezdés alapjan.
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Az 6vodaval jogviszonyban nem allo6 személyek az dvodavezetonek, vagy a munkakozdség
vezetOnek jelentik be, hogy milyen ligyben érkeztek az dvodaba.

Azon személyek szamdra, akik nem dallnak jogviszonyban az Ovodaval, a belépés ¢és
benntartézkodas rendje az alabbi:

> Az 6vodaba érkezd latogatot a fogadd alkalmazott az 6vodavezetéhoz kiséri.

> Sziikség esetén varakozas az elotérben, illetve az épiilet teriiletén kisérettel kozlekedés;

> A latogatas befejeztével az intézmény mieldbbi elhagyasa;

> Idegen személy szakmunkat csak az 6vodavezetd hozzajarulasaval végezhet.

> A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

> Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasdt mas személyek részére csak a vezetd
engedélyezheti.

> A biztonsagi rendszabalyok betartasa, a helyiségek €s berendezések, eszk6zok megfeleld
hasznalata mindenki szdmara kételezd.

> Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokok, lizletkdtdk vagy més személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az Ovoda altal szervezett vasar
alkalmaval, valamint a nevelGtestiilet javaslatira az Ovodavezetd 4&ltal engedélyezett,
csaladokat segitd vasarlasi lehetdségek addsaval, pl. konyv).

> Part, politikai célu mozgalom, parthoz kotddd szervezet nem miikodhet, amig az 6voda
ellatja a gyermekek feliigyeletét. Part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

4, ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLTATASA

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatéarozott idore vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar. Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti €s miikodési szabalyzat
elfogaddsanal.

A nevel6testiilet az 6voda éves munkatervének elkészitési jogat az 6vodavezetdre ruhazza at.
A nevelGtestiilet kizardlagos dontési jogkdrébe tartozik:

> a pedagogiai program €s modositasanak elfogadasa;

> a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

> a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

> a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

> a héazirend

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az 6vodavezetd, hataskorébdl atruhazza a pedagdgusokra:

A nemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplésének
megszervezeset.
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5. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6vodavezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

Az iskoldba mend gyermekek orvosi vizsgalata a héaziorvosi rendel6ben torténik a sziild
jelenlétében.

A védond havonta, illetve sziikség szerint végez az 6vodaban tisztasagi vizsgalatokat.

Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi (védéndi) munka feltételeit;

Gondoskodik a sziikséges o6vodapedagogusi feliigyeletrol;

A latas-, és hallasellendrzését, fogaszati vizsgalatot a szakemberek évente elvégzik a védonéi
szolgalat, valamint a telepiilés rendeldintézetében.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

> Az 6vodak miitkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani! (fert6tlenités, takaritas, stb.)

> Az dvodaban csak egészséges gyermek tartdzkodhat!

> Beteg, lazas, gyogyszert szedd, még labadoz6 gyermek bevitele az 6vodaba a tobbi
gyermek egészségének védelme érdekében nem lehetséges.

> A sziil6 a gyermek betegsége miatti hidnyzasa esetén koteles az orvosi igazolas
bemutataséara. Csak az igazolason feltiintetett id6ponttol fogadhatjuk a gyerekeket. Az orvosi
igazolas felmutatisa az ANTSZ el6irasa szerint kotelezo.

> Fertdz6 betegség esetén a sziilonek bejelentési kotelezettsége van. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése végett fokozott figyelmet kell forditania fert6tlenitésre.

> A sziil6 koteles informalni az 6vonét a gyermek egészségligyi allapotarol. Nem hozhatd, ha
otthon hanyt, hasmenése volt, valadékos a szeme, herpeszes vagy kilitése van.

> A napkozben megbetegedett gyermeket -az 6voné értesitése utan- a sziil6 koteles a
legrovideb id6én beliil elvinni az 6vodabol. A betegen kiadott gyermek masnap csak orvosi
igazolassal johet 6vodaba.

> Begipszelt végtagl gyermek nem latogathatja az 6vodat!

> Gyogyszert az 6voda dolgozoi nem adhatnak a gyermekeknek! Ez alol csak az asztma pipa
kivétel.

> Minden sziil6 kotelessége felhivni az 6vondk figyelmét arra, ha gyermekiik kiilonleges
betegségben szenved, 1. epilepszidra, lazgdcsre, veszélyes allergidra hajlamos. Koteles
ezekben az esetekben napkdzben elérhetd telefonszamat megadni.

> Az 6voda egész teriiletén dohanyozni, szeszes italt fogyasztani Tilos!

> Az 6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a
fenntarto engedélyével lehet.

> Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata: munkaba Iépés elott
valamennyi dolgoz6 koteles foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni, az intézmény,
foglalkozas-egészségligyl orvosanal.

> A munkavallalok id6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
szerint, illetve évente.
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6. AZ INTEZMENY OVO-VEDO ELOIRASAI

> A nevelémunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando
6vodavezetdi feladat.

> Az dvodaban alkalmazottak altalanos feladata koz¢ tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

> Minden 6vodapedagdgusnak a koznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére atadja az egészségiik €s testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket, és ezek elsajatitasarol meggyo6zodjék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi
utasitas és a tiizriado terv rendelkezéseit. (alairasukkal igazoljak.)

> Az 6vodai egész napos neveldomunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (VEdo-, ovo eldirdsok figyelembevételével.)

> A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

> Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra, ezek megtorténtét rogzitik a csoport naploban.

> Kiilondsen fontos ez, ha:

* a csoportban balesetveszélyes eszkozt hasznalnak, pl. olld, ti stb.

* az udvaron tartdzkodnak,

* ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt)

* ha az utcan kozlekednek

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

* a sétak alkalmaval.

> Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felnott kisérét kell biztositani

> A kozségen kiviil szervezett kirandulas az 6vodavezetd engedélyével, €s sziild alairasaval
torténhet. {rasban kell rogziteni az 6vondknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulas és
érkezés varhato idOpontjat, tervezett Gtvonalat, utaslistat-gyerekek, kiséréik neveit.

Gyermekbaleset esetén teend6 intézkedések

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az dvodaban tartdzkodas ideje alatt 6vondi
feliigyelet kotelezd. A balesetveszélyessé valt berendezési targyakat, jatékokat észleld felnott
kotelessége jelenteni, vagy azonnal eltavolitani, a veszélyforrast tle telhetd mdédon
megsziintetni.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

> a sériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni,

> ha sziikséges orvost kell hivni,

> ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

> a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast lehetéleg meg kell sziintetni,

> a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének,
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> a balesetrol és a megtortént intézkedésekrol a sziil6t azonnal értesiteni kell.

> Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az

orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

> Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

> Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalto €s a kdzrehatod személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkertilése érdekében
¢s a sziikséges intézkedéseket az vodavezetonek meg kell tennie.

> A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az
6vodavezetd végzi.

> A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgadlni és a balesetekr6l az el6irt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
gyermek sziildjének.

> A jegyz6konyv egy példanyat az 6voda Orzi meg.

> A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgéldsaba legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

7.AVEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI KOZOSSEG ALKALMAZOTTI
KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A sziil6i képviselokkel valo egyiittmiikodés szervezése az 6vodavezetd feladata. Az dvoda
vezetése reprezentativnak a legalabb 50% aranyban sziiloket képviseld sziildi szervezetet - a
Sziil61 Valasztmanyt tekinti reprezentativ sziiloi képviseletnek.

A Sziiléi Kozosség képviseldit meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a szlilok képviseldinek egyetértési vagy véleményezési joga van.
Ha a sziil61 k6zosség az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl 8 napon beliili rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasaval az
6vodavezetd gondoskodik.

A Sziil6i Kozosség vezetdjével az dvodavezeto tart kapcsolatot.

A Sziil6i Kozosségnek véleményezési jogkore az alabbiakra tejed ki:

> Az 6vodai nevelési év rendjét meghatdrozd 6vodai munkaterv, a sziiloket is érintd téma
véleményezésére;

> A vezetd palyazatanak, szakmai programjanak véleményezésére,

> A vezetd ¢és a sziiloi kozosség kozotti kapesolattartas forméajara;

A Sziil6i Kozosség véleményezési jogkore az alabbiakra terjed ki:

> A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat;

> Pedagogiai program;

> Hazirend.

A Sziiloi Kozosség tanacskozasi jogkore az alabbiakra terjed ki:

> A gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdések korébe tartozo iligyek targyalasakor
képviseldje utjan, tanacskozasi joggal részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein.
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A Sziil6i Kozosség tajékoztatas kérési joga az alabbiakra terjed ki:

> A gyermekek nagyobb csoportjat (25 f0) érintd kérdések korébe tartozo tigyekben.

A Sziiloi Kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét.

8. Az intézmény kiilso és belsé kapcsolattartasi rendje

8.1. A sziilok és az 6vodapedagogusok kapcsolattartasi rendje

Ovodanknak a sziil6kkel val6 kapcsolattartas lehetséges formai:
Nyilt napokon;

Fogadoorakon;

Csaladlatogatasokon;

Sziil6i értekezleteken;

Hirdeton olvashato informaciokon keresztiil;

Ovodai rendezvényeken,

Csaladok ismerkedése az 6vodaval beiratkozaskor;

Sziilos beszoktatas alkalmaval;

A napi tajékoztatas, rovid eszmecsere, lényeges informaciok atadasakor;
Az 6voda és csalad kapcsolatanak alakulasaban fontos szerepe van a Sziiléi Kozosségnek.

Sziildi értekezletek
A sziiloi értekezletek feladatai:

A sziilok részére pedagogiai ismeretek atadasa

Az ovodai nevelés célkitlizéseinek, modszereinek, programjainak ismertetése;

Tajékoztatas a gyermek fejlédésérdl;

Egészségiigyi felvilagosito tevékenység;

A Sziilék Kozossége vezetdségének megvalasztasa, munkatervének és végzett munkéjanak
ismertetése, értékelése;

Téjékoztatas aktualis kérdésekrol

A sziilok tdjékoztatdsa érdekében nevelési évente legalabb harom sziiloi értekezletet kell
tartani.

> Oszi sziil6i értekezlet: nevelési feladatok, elsé félév programja.

> Fe¢léves sziild1 értekezlet: az iskolaba késziild gyermekek sziileinek tajékoztatisa az
iskolakésziiltség feltételeir6l, féléves nevelési eredmények megbeszélése, tovabbi feladatok
meghatarozasa.

> Tanévi harmadik sziil6i értekezlet: tovabbi programok, nevelési eredmények megbeszélése.

A sziiloi értekezletet a sziilok is Gsszehivhatjadk abban az esetben, ha azt a sziilok nagyobb
kozosségét képviseld sziildi kor ezt tdAmogatja. Sziilok nagyobb kozosségének a sziilok 60%
at, illetve a sziiloket reprezentativ modon képviseld sziildi szervezetet tekintjiik.

Az ovoda altal tervezett értekezletek idOpontjat €s témajat a munkatervek tartalmazzak;
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Az értekezlet napirendjét 3 nappal el6bb a sziilok tudomasara kell hozni hirdetétablan, vagy
meghivok segitségével,
A sziildi értekezletekrdl mindig jegyzOkonyvet kell késziteni.

A gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kovetjiik, a fejlodés eredményeit sziikség
szerint, de legalabb fél évente rogzitjik. A nyomon kovetés megallapitasait, a fejlesztés
érdekében tett intézkedési javaslatokat a sziilokkel megismertetjiik, megbesz¢ljiik. Ahol
sziikségesnek tartjuk a sziilok beleegyezésével kezdeményezziik szakszolgélati szakember
bevonasat a gyermek fejlesztésébe.

8.2. Az intézményvezeté, a neveldtestiillet, az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi
rendje

Ertekezletek

Az 6vodaban az alabbi értekezleteket kell megtartani:

a) Nevelotestiileti értekezletek;
b) Munkatarsi értekezletek, (Alkalmazotti értekezletek);
C.) Munkako6z6sségi team értekezletek

a) Nevelotestiileti értekezletek:
Rendszeres kibdvitett értekezlet, évente haromszor, témajat és idépontjat a munkatervek

tartalmazzak.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet, sszehivhatja az dvodavezetd, vagy a nevelbtestiilet, ha
azt a neveldk 1/3-a kéri.

A javaslattevd is, és az Ovodavezetd is koteles elére kozolni az értekezlet témajat. Az
értekezletr6l mindenkor jegyzOkonyvet kell késziteni! A jegyzOkonyvet az intézményvezetd
¢s a jegyzOkonyvvezetd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kel a jelenléti ivet. A
neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét egy megbizott 6vodapedagogus vezeti.

A nevelGtestiileti hatdrozatokat, dontéseket szamozni kell és azokat nyilvantartasba kell venni.

b.) Munkatarsi értekezletek:

Résztvevok: 6vodapedagdgusok, dajkak.

A vezet6 hivhatja 0ssze, de kezdeményezhetik a munkatéarsak is az el6z6 feltételek mellett.
Célja ¢s feladata:

Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetése;
Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa;

A soron kovetkezd feladatok megbeszélése;

Munka szervezési kérdések megbeszélése;

A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése;
Téjékoztatas aktualis kérdésekrol;

A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatésa;
Thizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa.

c.) Munkako6zosségi team értekezletek
Szakmai munkak6z6sség munkatervének megismerése, elfogadasa

Ertékelések, beszamolok megbeszélése
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Aktualis szakmai megbeszélések
Innovativ modszerek, szakirodalom ismertetése

8.3. Kiils6 Kkapcsolatok rendszere, formdja, médja beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatéval valo
kapcsolattartast

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. a fenntartoval és az egyhdzak

képviselodivel az intézményvezeto tart kapcsolatot.

Egyiittmikodo intézmény Cél, tartalom Forma / Mod

Fenntarto Baptista Kolesonos bizalmon alapuld | Ertekezletek, konferencidk,

Szeretetszolgalat EJSZ kapcsolattartas tovabbképzések, szakmai
Jogszabalyi kotelezettségbdl | napok

adodo tajékoztatas

Ellen6rzések, beszamolok

Fenntarté Baptista
Szeretetszolgalat EJSZ
Dunaninneni Teriileti
Igazgatosag

J6 egylittmiikodés
Bizalmon alapul6
kapcsolattartas

Ko6lcsonos tajékoztatas
Egyéni beszélgetések

Megyei Kormanyhivatal

kolesonos egyiittmiikodés

Adatszolgaltatas és kérés

Ujkenéz Kozség egylttmiikodés, tajékoztatas | Kolcsonos tajékoztatas

Onkormanyzata Informaciocsere

Pedagodgiai Oktatasi kolcsonds egyiittmiikddés Tovabbképzés

Kozpont Nyiregyhaza Szolgaltatasok igénybevétele
Informaciés tamogatés

Pedagogiai  Szakszolgalat | kolcsonds egyiittmiikodés Informécio csere

Kisvarda A szolgaltatasok

biztositasanak
megszervezese
Konzultaciok a gyermekek
fejlédésérol

Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Nyiregyhaza

kolesonos egyiittmiikodés

Informacid csere

A szolgaltatasok
biztositasanak
megszervezese
Konzultaciok a gyermekek
fejlodésérol.

Kisvarda és Térsége
Szocialis Szolgalat Csalad-
és Gyermekjoléti Szolgalat

Raszorulé gyermekek
problémanak figyelemmel
kisérése, megeldzése,
segitése.

Tajékoztatas, beszelgetés

Férumokon vald aktiv
részvétel
Karitativ tevékenységek
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Jelzési kotelezettség

szervezése (ruha, konyv,
tartds élelmiszer, tisztalkodo
szer gyijtés)

Egészségiigyi intézmények:
Haziorvos
Védonoi Szolgalat

Egylittmiikodés a gyermekek
egészégégének megovasa
érdekében.

V¢édondi sziirés
Fogészati sziirés
Iskolaérettségi vizsgalat

Fogorvos Az dvodai beiratas A sziil6k szdmara szervezett
tamogatasa programok, forumok.
Adatszolgaltatas

Kozségi Konyvtar Miivelddési intézményekben | Béabeldadas szervezése
meghirdetett programok, Konyvtarlatogatas
mely az 6voda munkajat
kiegésziti.

Altalinos Iskola Ujkenéz Zokkendmentes Megbesz¢Elés
iskolaatmenet biztositasa Koordinalas
Rendezvények Tajékoztatas

Osszehangolasa, latogatasa

Egyéb szakmai kapcsolatok
Projektpartnerek:
EFOP-3.1-16-
»Esélyteremto Ovoda”

A projekt szakmai
beszamoloinak elkészitése.
Adatszolgaltatas

Csoportos, egyéni talalkozok
Szakmai iranyitas

Egyéb kapcsolat:
Falvak Kultarajaért
Alapitvany

Muvészeti programok
szervezése beillesztése az
ovodai életbe.

MegbeszElés
Tajékoztatas
Rendezvény
lebonyolitasanak biztositasa

Civil szervezet:
Szoke Tisza Nyugdijasklub
Ujkenéz

Rendezvénylatogatas

Programok, rendezvények

latogatasa

Az intézményvezetd tartja a kapcsolatot a pedagogiai szakmai szolgaltatiasok ellatasara
l1étrehozott intézményekkel: Megyei Pedagogiai Intézet, Tanulasi Képességeket Vizsgalo
Szakértdi Bizottsag (TKVSZB).

Sziikség szerint igénybe vesszilk a gyermekek fejlesztésének,
megallapitdsaban a Nevelési Tanacsadé, a TKVSZB segitségét.

iskolaérettségének

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében az 6vodakban
az ovodavezeté koordinalja a gyermekvédelmi feladatokat. Amennyiben a veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkdzzel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekvédelmi
Szolgalattol.

Az egészségiigyi szolgaltatoval, a gyermekorvosokkal, fogorvossal vald kapcsolattartas
rendje egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az intézményvezeto képviseli.
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9. AZ UNNEPELYEK MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.

Az linnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési forméja tiikr6zi a helyi pedagdgiai
program szellemiségét. Az tinnepre vald késziilédésben az 6voda minden dolgozoja aktivan
részt vesz, szem eldtt tartva az egyenld feladat megosztast.

Feladataink:

Lt az tinnepre valo késziilédés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az {innep
1t az innep mindig viddm hangulatu, felszabadult egyiittlét legyen

3 mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsiink

3 hasznaljuk ki az ad6do lehetdséget a csalad és az 6voda kapcsolatanak elmélyitésére
1% kiils6 vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének eldsegitése

Unnepek, megemlékezések formdit az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermekek miisorral késziilnek a kovetkezé iinnepélyek alkalmaval:

LX karacsony,

L anyék napja,

Lt évzaro,

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

1t Mikulas

1t farsang,

Lt gyermeknap.

Csoporton beliil: - kozos koszontés torténik

1t a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalméabol,

LX az Gjonnan bekeriilt gyermekek fogadasa

1 ajandékkészités, blicsuztatas az iskolaba mend gyerekeknek

Termeészettel kapcsolatos iinnepek:

3¢ Allatok vilagnapja,

1t Fold-, Viz napja,

1t Madarak és fak napja.

Sziilokkel k6z6s dvodai programok:

{X¥Csaladi nap

1t Ko6zos kirandulas

Kirandulasok szervezése az éves munkatery része.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

1t hazi bemutatok szervezés, (6nkéntes alapon, munkatervben rogzitve)

1t tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa folyamatosan

1t palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok kdszontése, felkarolasa, segitése,

1t a nyugdijba mendk bucstztatasa,

11kozos alkalmazotti kirandulasok,

Az iinnepek el6tt a kiilsd megjelenitésre kiemelt figyelmet forditunk. Az iinnepeket kisérd
érzelmek és az ilinnepi hangulat erdsitését az egész oOvodaban megjelend dekoracioval
fokozzuk.

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
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10. AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

10.1. Belso ellendrzés

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az 6voda vezetdje a felelds.

Az ellendrzési és értékelési rendszer az egyéni neveldi magatartas kialakulasat segiti. .
Ennek megfeleloen az ellendrzés:

> jelzés a pedagdgusoknak, fogddzo, kiilsd megerdsités

> segitség a feltart problémak megoldasaban, szervezési javaslat, ha sziikséges itmutatas

> megerdsités abban, ami jo, ravezetés arra, hol sziikséges a valtoztatas az

eredményesség érdekében

> realis onértékeléshez vezetd ut az 6vodapedagogus szamara, aki maga is képes
teljesitményét kontrollalni €s allandoan fejleszteni dnellendrzési képességét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja:

> biztositsa az dvoda pedagodgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) mitkodését,

> segitse eld az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

> az 6vodavezetdség szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgéltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol,

> szempontokat szolgaltat a kiemelt munkavégzésért jaro kereset - kiegészités
odaitéléséhez, valamint a mindségbiztositasi rendszer kiépitéséhez

> szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Ovodakban a nevelomunka belsé ellenérzésére jogosultak

> az 6voda vezetdje

> a szakmai munkakdzosség vezetdje

Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagdgusai
koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

> A pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

> A pedagogiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése

> Az 6vodapedagogusok pszicholdgiai, pedagdgiai és modszertani kulturdja.

> A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az ellendrzés fajtai:

> Tervszerl, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.

> Spontan, alkalomszer(i ellendrzés.

Az ellendrzés teriiletei: pedagogiai, szervezési, idoszakos, allando, kiemelt €s specidlis.
Az ellenérzés formai: 6nellenérzés dokumentumainak vizsgélata, csoportlatogatas,
beszamoltatas, eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagdgiai munkaval kapcsolatos
dokumentumok ellendrzése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Ovodavezetd a
felelOs.
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Az 6vodavezetd az éves munkaterv, illetleg irasban rogzitett munkamegosztas €s munkaterv
alapjan a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan miikdése érdekében
ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkdjat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd
nevelOtestiileti értekezleten a nevel6testiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett
ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszereit s litemezését.

A tervezett, bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:

> a szakmai munkakzosség

> ¢s a sziiloi kozosség.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott
ovodapedagogussal, megallapodas sziiletik és visszatérd ellendrzésre keriil sor.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodavezetd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozait.

10.2. Onértékelés-ellendrzés

Az intézmény Belsé Ertékelési Rendszere
A pedagdgusok értékelése, az Eves Onértékelési Terv alapjan valdsul meg, mely az intézmény

Eves Munkatervének része.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak értékelése 3 évente valosul meg.

Az értékelési rendszer miikodtetésének alapjat az ellenorzés és az onértékelés képezi. A
teljesitmény vizsgalatanak legaltalanosabb célja az, hogy hozzéjaruljon az dvodai munka
szinvonaldnak emeléséhez. E cél elérése egyrészt kozvetlenill az egyes dvodapedagodgusok
neveld/fejlesztdé munkdjanak szinvonaladt javitd, masrészt pedig az Ovodai munka
szervezésével/iranyitasaval Osszefliggd (vegyesen egyéni és oOvodai szintll) al célokon
keresztiilvalosulhat meg, azaz mindkét cél alapvetden fejleszto jellegii.

Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe az intézményvezetdé bevonja:

- a szakmai munkakozdsségvezetot

- az Onértékelési Csoport tagjait.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzott dolgozoval ismertetni kell, aki arra iradsban
észrevételt tehet.

A nevelési év zaré értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, az ebbdl adddd tovabbi
feladatokat intézményi szinten.

Intézményi onértékelés
Az intézményi onértékelés célja
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A pedagogusra, vezetére, valamint intézményre vonatkozo intézményi elvarasok
teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus €s a vezetd Onmagara, valamint a vezetd a
nevelOtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozoan meghatidrozza a kiemelkedd és a
fejlesztendo teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervez.

Az intézményi Onértékelés koordinalast 3 fos Onértékelési Csoport végzi, akiket az
intézményvezetd biz meg.

10.2.a.) Pedagogus 6nértékelés
Teriiletei:

1. Pedago6giai modszertani felkésziiltsége

2. Pedagodgiai folyamatok tevékenységek tervezése €s a megvaldsitasukhoz sziikséges
onreflexiok

3. A tanulds tdmogatasa

4. A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiillonbozé tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység

6. A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése

7. Kommunikacid és szakmai egylittmiikddés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség ¢s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Modszerei, eszkozei:
- dokumentumelemzés, megfigyelés, interju és kérdoiv

10.2.b.) A vezet6 onértékelése
Teriiletei:

1. A tanulds és tanitas stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa
2. A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

4. Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

5. Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

Modszerei, eszkozei:

> Dokumentumelemzés

> Az el6zd vezetdi ellendrzés (tanfeliigyelet) és az intézményi Onértékelés adott
vezetOre vonatkozo értékeldlapjai:

> Vezetoi palyazat/program

> Egymast kovetd 2 tanév munkaterve €s az éves beszamolok
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> Pedagobgiai program
> Kérdoives felmérés:
> Interjuk

10.2.c.) Az intézmény o6nértékelése
Tertiiletei:

1. Pedagodgiai folyamatok

2. Szemelyiség- €s kozosségtejlesztés

3. Eredmények

4. Bels6 kapcsolatok, egyiittmitkodés, kommunikacio

5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

6. A pedagodgiai munka feltételei

7.Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagégiai
programban megfogalmazott intézményi céloknak valo megfelelés

Modszerei, eszkozei:
- Dokumentumelemzgs, interju, kérdoiv.

11. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mukddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba
jar6 gyermekeknek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

> a természeti katasztrofa;

> atlz;

> a robbandssal, a robbantassal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitésérol. Akadalyoztatasa
esetén a Tlizvédelmi szabalyzatban szabéalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

> az intézmény fenntartojat,

> tliz esetén a tlizoltosagot,

> robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

> személyi sériilés esetén orvost vagy mentoket,

> egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szoban értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A kivonulas
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id6tartalma 10 perc. Az épliletbdl minden gyermek tdvozzon, ezért a csoport elhagyasa elott
¢s a varakozasi helyre torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolni a gyerekeket.
Legfontosabb az életmentés, majd ezutan kovetkezik a tiz oltdsa! A dajkak, az 6vondk a
rendelkezésre allo tlizoltd késziilékkel azonnal megkezdik, illetve megakaddlyozzak a tiiz
terjedését a testi épségiik veszélyeztetése nélkiil.

A tlhzoltd késziilékek helyét, haszndlatdt minden dolgozonak ismerni kell! A poroltd
késziilékkel elektromos tiizet oltani TILOS!

A harom legfontosabb feladat végrehajtasara a tiizoltas vezetéjének a tiizoltéegységek
megérkezéséig a dolgozokat ugy kell iranyitani, hogy az életmentés, tiizoltas,
anyagmentés feladatait végre lehessen hajtani.

A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

> a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

> az éplilet aramtalanitasarol; Az elektromos fékapcsolod az elsd bejarati ajtd mellett 1évo
szekrényben talalhatd!

> a vizszerzési helyek szabadda tételérol;

> az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

> a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharito szervek fogadéasarol (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek).

Az épiiletbe érkezoé rendvédelmi szerveket az 6vodavezeto, illetve helyettese tajékoztatja
a kovetkezokrol:

> A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlo eseményekrdl

> A veszélyeztetett épiilet jellemz06irdl, helyszinrajzarol

> Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol

> A kozmii vezetékek helyérdl

> Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

> Az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitasa
szerint kell eljarni.

A tliz esetén, robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az elkészittetéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb tobbszor gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
ovodavezetd, a munkavédelmi megbizott a felelds.

A Tiizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd
érvényliek.

A Tizriad¢ tervet minden dolgozonak ismernie kell!

Mentési munkajukat az el6éirasnak megfeleloen kotelesek végezni!
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12. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

12.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben vagy hatarozott
idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

12.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az ovodavezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozéd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvéarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen talmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan informaciot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsira, ¢és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, az ovodavezetd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

12.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik. A televizid, rddid és az irott sajtod
képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

12.4. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, elsdsorban akik
a hétévenkénti tovabbképzés hatalya ala esnek, 6sszhangban van a Pedagogia Programmal és
kiegészitd kepzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalas munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabdlyai:

> Mindenki kételes irdsban kérni tovabb tanulési kérelmét, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo;

> FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre;

> A tovabbtanul6 dolgoz6 koteles leadni a konzultaciés idépontokat.

> A tovabbképzeés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijjak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

12.5. A munkéaba jaras koltségeinek téritése

A munkaltatd koteles a vidékrdl jard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a
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dolgozénak alkalmazasa utan a munkaba jaras korilményeiben valtozas allt be, azt az
o6vodavezetd részére azonnal be kell jelentenie.

12.6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Az ovodavezet6t e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.

12.7. Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatiban, (formaruha és védoruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kdzben
kovetkezett be.

A dolgoz6 a személyes hasznalatu targyakat meghaladd mértéki €s értékli dolgokat, csak az
6vodavezetd vagy az 6vodavezetd-helyettes engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (Pl. szdmit6gép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

12.8. Fegyelmi felel6sségre vonas

Az alkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni az 1992. évi XXII. térvény
a Munka Torvénykonyv értelmében.

A fegyelmi vétség megvaldsuldasanak feltétele:

A kézalkalmazotti  jogviszonybol eredo kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes
megszegése:

> Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

> Nem munkara képes allapotban jelenik meg;

> Megszegi a munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;

> Nem miikodik egyiitt munkatarsaival, sot akadalyozza a munkat;

> Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

> [lletéktelenekkel k6zol olyan informaciokat, amelyek munkéja soran tudomasara jutottak,

> Megszegi az intézmény belsd szabéalyzatainak rendelkezéseit.

> Alkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakori leirdsban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatdo utasitdsainak megtagadasa (ha arra
egyébként nincs joga az alkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L
torvény szerint)
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A vétkesség formdja lehet:

> Szandékos (amikor az alkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztasa kovetkezményét,
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint;

> Gondatlansdgb6l ered6 (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmtien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta eldre a
kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhato figyelmet, kortiltekintést).

> A felelosségre vonas mértéke az elkovetett mulasztds nagysagatol ¢és az addigi
munkavégzés mindségétol is fligg.

12.9. Bélyegz6k hasznailata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasndl cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valdlemondast jelent.

Az intézményi bélyegzo haszndlatdra jogosult személyek:

Ovodavezetd;

Az 6vodavezetd altal felhatalmazott személy.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzo6rdl, annak lenyomatéarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevé személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért
felelds az egyéb ligyintézo.

12.10. A panaszkezelés rendje

Az 6voda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben jegyzOkonyvet kell
az oOvoda vezetdjének, felvennie, melyet a panasszal ¢€l6 nagykort felndttnek kell
ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskort gyermeke él a panasz lehetdségével.

A panasz kivizsgadladsat az ovoda vezetOje, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon beliil megkezdi, ¢s 30 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva
megbizdjanak.

A panaszt tevé 30 napon beliil, irdsban kap valaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.

Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

13. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE, VALAMINT AZ
ELEKTRONIKUS UTON ELOALITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A koznevelés informacios rendszerét (KIR) az Oktatasi Hivatal mukodteti. A KIR a
koznevelés feladataiban koézremiikodok altal szolgaltatott adatokra épiilé, orszagos,
elektronikus nyilvantartasi €s adatszolgaltatasi rendszer. A koznevelés informacids rendszere
tartalmazza a sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, alkalmazotti és gyermek
nyilvantartasi adatokat. A KIR-be feltoltott adatokat a személyi nyilvantartds adatbazisaval
azonositjak.
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Az oktatési dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

> az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa

> az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések

> a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

> az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
6vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappédhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

14. KULONOS KOZZETETEL

A 229/2012.(VIIL.28.) kormanyrendelet A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol, 23.§
(1 és 2.) szerinti kozzétételi listaja alapjan, az intézmény honlapjian minden nevelési év elsé
napjaig, illetve sziikség, vagy aktualissd valadsuk szerint k6zzé kell tenni a rendeletben
meghatarozott adatokat, informaciokat.

> a felvételi lehetdségrdl szolo tajékoztatot,

> a beiratkozasra meghatdrozott 1d6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

> koznevelési feladatot ellatd intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyeb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértekét, tovabba nevelési évenként,

az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

> a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgélatok
nyilvanos megéllapitasait

> a nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

> a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

> a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot tartalmazza.
> az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatirozottakon kiviil tartalmazza az
o6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szdmat, a
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dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az oOvodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.

> A kozzétett adatok személyes adatokat nem tartalmazhatnak, ezért a kiilonds kozzétételi
lista személyazonositasra alkalmatlan forméban jelenik meg a honlapon.

> Barki szamara, korlatozastél mentesen, kinyomtathatdé ¢és kimasolhatd, a betekintés, a
letoltés, a nyomtatas, a kimdsolads és a haldzati adatatvitel szempontjabodl is dijmentesen
torténd hozzaféréssel.

A kozzétételért felelos: az intézményvezeto.

15. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az 6vodai sziil6i
kozosség véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A korabbi Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatalyat veszti jelen SZMSZ jovahagyasat
kovetden, a hatalybalépésként megjeldlt napon.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:

> a fenntarto,

> a nevel6testiilet mindsitett tobbségének allasfoglalasa szerint,

> az 6vodavezeto,

> a sziiléi kozosségek kezdeményezésére a sziiléi kozdsség valasztmanya mindsitett
tobbségének allasfoglalasa szerint,

> feliigyeleti szerv jogszabalyi koherencia érvényesitése miatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell!
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Nyilatkozat
(sziil6i kozosség)
A Mesevar Ovoda Sziilsi Koz0sségének (tovabbiakban: SZK) képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elkészitéschez és elfogadasahoz eléirt véleményezési jogat gyakorolta. Az SZK elnoksége az
adatkezelési szabalyzat modositdsat a 2019. méjus 15-én megtartott iilésén megtargyalta,
annak moédositési javaslatat véleményezte, azzal egyetért.

Ujkenéz, 2019. majus 15. | ,

Sziil6i Szervezet Elndke

Nyilatkozat
(alkalmazotti k6z0sség)

A Mesevar Ovoda Alkalmazotti kozossége Képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairdssommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasihoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. Az Alkalmazotti k6z6sség 2019. majus 15-
¢n megtartott értekezletén az SZMSZ-t megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt
elfogadta.

Az SZMSZ elfogadasrdl alafrasukkal nyilatkoznak.
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Az SZMSZ-t a teljes alkalmazotti kézosség elfogadta.
Ujkenéz, 2019. méjus 15.

........................................

Nevel6testiilet nevében
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NYILATKOZAT
(fenntartd)

A fenntarté képviseletében a Mesevar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Nkt. 32.

§ (1) bek. i.) pontja alapjan jovahagyom.
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