ENDREFALVAI NAPSUGAR OVODA
3165 ENDREFALVA
BESZTERCEBANYA UT 29.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



Endrefalvai Napsugar Ovoda
Endrefalva
Besztercebanya 1t 29. SZMSZ

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

A 2011. évi CXII. toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

A pedagoégiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szol6 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatarol ¢és
véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

417/2020. (VIIL.30.) Korm.rendelet a kozneveléssel Osszefiiggd egyes korményrendeletek
modositasarol

37/2021. (VIII. 31.) EMMI rendelet egyes koznevelési targytt miniszteri rendeletek
modositasarol

2022. évi V. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével 0sszefiiggd szabalyozasi kérdésekrol
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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az dvoda kiils6 és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas szabalyozo norma
hataskorébe. Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok

Osszehangolt miukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem allhat
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ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabdlyozdkkal,

nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha

maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és milkodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
alldé gyermekére ¢és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly). A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1€p hatalyba és hatarozatlan iddére, visszavonasig szol.

Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora anyagi tobbletkdtelezettséget telepitenek,

fenntart6 egyetértésével valnak hatdlyossa.

Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Modositasa az
intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a Sziiléi Munkak6zosség

elnoke.

2. Intézményi alapadatok

2.1. Az intézmény meghatarozasa
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Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, muikddtetdjét, ellatandd alap- és

kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum

(alapité okirat) és mas fenntart6i, tovabba miikodtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

2.2. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Endrefalvai Napsugar Ovoda
Az intézmény székhelye: 3165 Endrefalva, Besztercebanya 1t 29.
Az intézmény OM azonositoja: 202 147

Az intézmény tipusa: nevelési-oktatasi intézmény, 6voda

2.3. A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére

jogosult szerv:

megnevezése: Endrefalva Kozség Onkormanyzata
székhelye: 3165 Endrefalva, Besztrecebanya 1t 53.
Az intézmény addészama: 15810403-1-12

Alapitas idépontja: 2013. januar 1.

2.4. Az intézményiranyito szervének
megnevezése: Endrefalva Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete

székhelye: 3165 Endrefalva, Besztercebanya ut 53.

2.5. Az intézmény fenntartojanak megnevezése

megnevezése: Endrefalva K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

székhelye: 3165 Endrefalva, Besztercebanya 1t 53.

2.6. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti

megjelolése

Kormanyzati funkcidészdm Kormanyzati funkcié megnevezése
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1 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
2. 1091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai.
4. 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.
5. 1096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6. | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai

Az intézmény miikodési kore: Endrefalva kozség telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 50 gyermek

2.7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
iddsebb gyermek oOvodai felvételi kérelme teljesithetd és van szabad féréhely az

intézményben.

2. 8. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytathat.
2.9. A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje
Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras utjan Endrefalva Kozség

Onkormanyzatanak Képvisels-Testiilete nevezi ki hatarozott idére (5 évre).

2.10. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. | kozalkalmazott

Nkt, a Kjt és a 326/2013. (VIIL30.)

10
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Korm.rendelet

2. | munkaviszony Mtk.

3. | megbizasi jogviszony Ptk.

2.11. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

Fenntarto

N\

Ovodavezetd

Ovodapedagdgus

2.12. Az intézmény gazdalkodasi jogkore, a gazdalkodassal osszefiiggo
jogositvanyok

Az intézmény O6nallé jogi személy és oOnalloan miikodé koltségvetési szerv. Jogkore a
képviseldtestiilet altal jovahagyott eldirdnyzat felhasznaldsara, illetve eldiranyzat modositas
kezdeményezésére, onalldo bérgazdalkodasra terjed ki. Gazdalkodasat éves koltségvetés
alapjan végzi. Csak az Ovoda vezetdje vallalhat kotelezettséget a koltségvetés terhére.

Meghatarozott pénziigyi és gazdasagi feladatait a helyi polgarmesteri hivatal latja el.

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

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

2.13. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon

Ingatlan cime Ingatlan Vagyon feletti rendelkezés | Az ingatlan

helyrajzi | joga vagy a vagyon | funkcidja, célja

szdma hasznalati joga

11




Endrefalvai Napsugar Ovoda

Endrefalva

Besztercebanya ut 29. SZMSZ
3165 Endrefalva, | 146 Haszndlati jog Ovodai nevelés
Besztercebanya ut 29. (A vagyon felett Endrefalva

Kozség  Onkormanyzata,
mint tulajdonos

rendelkezik.)

2.14. Az intézmény miikodését meghatirozo dokumentumok

A torvényes milkodést az alabbi, - hatidlyos jogszabalyokkal Osszhangban 4llo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito6 okirat

e Munkaterv

e Hazirend

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Pedagogiai Program

Egyéb dokumentumok
Az intézmény mitkodését meghatarozo egyéb, a mindenkori térvényi eldirdsoknak megfeleld

szabalyzatok, dokumentumok:
e Munkakori leirdsok

e Munkavédelmi szabalyzat
e Tlzvédelmi szabalyzat

e Tovabbképzési terv

o [ratkezelési szabalyzat

e Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

3.A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja, miikodése

3.1. Az intézmény iranyitasa
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Az intézmény szakmai tekintetben 06ndlld. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban

onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsdgok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb
vezetd beosztasi kozalkalmazott. Munk4jat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda
belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott médon és idOtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a
fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

o ala - és folérendeltség,

o azonos szinten beliil mellérendeltség.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonos egylittmitkddési kotelezettséget is. A dolgozok és a
magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd eldirdsokat a munkakori

leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje

Az Endrefalvai Napsugar Ovoda élén az évodavezeté all, aki az intézmény egyszemélyi
feleldse. Endrefalva Kozség Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete bizza meg a magasabb
vezetdi beosztas ellatdsaval palyaztatds utjan, hatarozott idore. A vezetdi megbizas
kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felsdfok végzettség, intézményvezetdi

pedagogus szakvizsga. Az intézmény vezetdje felett egyéb munkaltatdoi jogokat a

polgarmester gyakorolja.

Az oOvoda alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

A nevelétestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.

Tovébbi foglalkoztatottak a nevelé-oktaté munkat segitok: ovodai dajka.
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A Sziildi Szervezet megbizott tagjai, véleményezési, egyetértési jogokat gyakorolnak az

Endrefalvai Napsugar Ovoda miikddésével kapcsolatban.

Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatoi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.

3.3. A koltségvetési szerv vezetoje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii €s torvényes miikddéséért,
az ¢ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢€let- €s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. Az intézményvezetd
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye, valamint munkaltatoja
hatarozza meg.

Az intézmény vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében /kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL.30) Korm rend. 22.§ (3)/ kinevezett magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Kapcsolatot tart az ovoda szervezeteivel,
kozosségeivel az SZMSz-ben szabalyozott modon.

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az onkormanyzat polgadrmestere gyakorolja.

Munkak®ori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.4. Az intézmény vezetéjének kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a nevelbtestillet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete €s az egylittmiikodés biztositasa a sziiloi

kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
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megszervezese.

3.5. Az intézményvezeto feladat- és hataskore

A sziild1 kozosséggel, a fenntartoval ¢és a partnerszervezetekkel torténd

egytttmikodes,

e anevelotestiilet vezetése,

e anevel6-oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,

e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése,

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodés,

e a gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi munka iranyitéasa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel,

e az 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezése.

3.6. Az intézmény vezetdjével szembeni altalanos elvarasok

o azintézményi pedagdgiai folyamatok
= nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai

= stratégiai vezetése €s iranyitasa,

o az intézmény szervezetének ¢és milkddésének stratégiai vezetése ¢és
operativ iranyitasa,

o azintézményi valtozasok stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa,

o az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa,

o a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

o az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az
intézmény kiilsé €s bels6é kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato

valtozasokat,
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o szervezze meg ¢és irdnyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének,
pedagogiai €s nevelési elveinek megismerését ¢€s tanulasi-tanitasi
folyamatokba épiilését,

o a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6i
palyazataban megfogalmazott jovoképpel,

o jarvanyiigyi vészhelyzet idején reagaljon az intézményt Erintd
kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan
tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre, csak hiteles forrasbol

informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

3.7. Az intézmény vezetéjének Kkizarolagos jog és hataskore

o a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

o a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

o kotelezettségvallalas,

o dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasival — az intézmény
mukodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas
hataskorébe nem utal,

o alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aldirdsa a vezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

3.8. Az intézmény vezetdjének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bekezdésében meghatarozottakon til felel:
o azintézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,
o a gazdilkodasban a szakmai hatékonysdg ¢és a  gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,
o a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozéasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi  kotelezettség  teljesitéséért,  valamint  annak

teljességéért és hitelességéért,
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o az intézményi szamviteli rendért

o abelso ellendrzés megszervezéséért és miikkodéséért,

o az intézmény munkaltatoi jogkdrébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

o az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az
intézmény szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

o a pedagogiai munka irdnyitadsaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési
rendszerének miikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatdrozottak
alapjan,

o az alkalmazottak ¢let- €s munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések
megoldasaért,

o a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszerll, takarékos gazdalkodas
megvalodsitasa érdekében,

o a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek 0Osszeallitasaért,
ellendrzéséért,

o akoltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért,

o a nemzeti ¢és oOvodai Unnepek helyi pedagdgiai programokhoz ¢és a
munkarendhez igazodd, méltdo megszervezésének biztositasaért

o a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megelézésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

o az intézmény kiilso szervek elotti képviseletéért,

o a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

o apedagogus mindsitd vizsga €s mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

o az intézményi, a vezetdi ¢és a pedagogusi Onértékelés szempontjainak
elkészitéséért és annak mikodtetéséért,

o a tanfeliigyeleti ellendrzés, tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért,

o a tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

o akockazatkezelésért,

o a HACCP rendszer mikodtetéséért,
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o a koznevelési intézmények informaciés tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolddod

kozérdekii informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a
kiilonds kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos
feladatok ellatasaért,

o a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartdsaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért,

o az adatkezelést meghatdroz6 normak szerinti mitkodés ellendrzése,

o az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az
iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért
¢s mikddtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az
iratkezelés feliigyeletéért,

o az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a

vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

@)

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az
iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és

feltételeknek megfeleld ellatasaért.

3.9. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Amennyiben tartdos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzds miatt az
intézményvezetd folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a

helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatasa esetén
a vezetoi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetodi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd, hatarozatlan iddre kinevezett 6vodapedagdgus
jogosult intézkedni.

b) A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
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- a megbizott 6vodapedagoégus csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara

vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben
jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a megbizott 6vodapedagdgus a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem

donthet.

3. 10. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadményozasi joga az 6vodavezetdt illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az oOvodavezetd jogosult, azonnali intézkedést igényld,
rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan a meghatalmazott
6vodapedagdgus is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegz6 Korbélyegzo

Az intézmény vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében
e Az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e a helyi Onkorményzatot, fenntartét érintd, az intézmény nevében kiadott
leveleket,
e a szakigazgatasi ¢és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok ¢€s ligyészségek vezetdi részére cimzett

iratokat,
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dontések iratait,

e oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

¢ mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogdt magénak tartotta

fenn.

3.11. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevel6testiilet: 4 {6

A nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: 2 {6

Az intézményvezeto felett a munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja. Az intézményben

a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo6 alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szdmt melléklete alapjan kell
meghatarozni. A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992.¢vi XXXIII torvényt és a 326/2013. (VII. 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:

o intézményvezeto,

o ovodapedagogusok,

o neveldémunkat kozvetleniil segité személyzet (dajkak).
A dolgozok személyi anyagat az intézmény vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozodjanak a személyi nyilvantartdsa az o6voda Torzskonyvében, valamint a KIR

programban taldlhato. A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok
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munkafelvételének, illetve munkaviszony megszinésének idejét. A Torzskdnyvet minden

intézményvezetd onallo feleldsséggel vezeti a sajat 6vodajaban.

3.12. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak

modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakdri leirdsok tartalmazzak.

4. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az ovodavezetéssel

4.1. A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasanak formai

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
e avezetd

e anevelGtestiilet

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét —a valasztott képviselok
kozremukodésével — az 6vodavezetd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e fOrumok

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorolhatd kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolédo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakdri leirasok

tartalmazzak.
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4.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor

gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

4.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az o6voda

valamennyi pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.
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A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos

igyekben, a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §,
valamint az EMMI r. 117. § hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogadasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadasa

e azintézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

e anevelGtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményét ki Kkell kérni: a pedagégusok kiilon megbizasanak elosztasa
soran.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatiarozott napirenddel és

idéponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A pedagogusok feleldssége ¢és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszdlasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal

elobb torténd kihirdetésével intézkedik.
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A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet §sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a

pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet

nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

e apedagdgiai program,

e azSZMSZ,

e ahazirend,

e a munkaterv,

e az oOvodai munkdra irdnyuld atfogd elemzés, beszamolo elfogadésaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az elOterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc

nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az 6vodavezetd latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére

az értekezlet egy tagot valaszt az alkalmazotti k6zdsségbol.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 100 %-a jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt

szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza. Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel

hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata

donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely

tartalmazza:

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

e ajelenlévik szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
e a meghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogadasadnak szavazasi aranyat
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A jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A

jegyzokonyvet az ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a megbizott hitelesitd irja ald. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, a jelenléti ivet, a

jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevelGtestiilet valamennyi hatdskorének gyakorlasi jogéat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskdreinek gyakorldsi jogat nem ruhazza at.

4.4. Az onértékelési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az 6voda 6t évre szo0lo onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo

személyt. Az dnértékelési csoport tagjait a neveldtestiilet teljes kozossége alkotja.

Az onértékelési csoporttagok feladata
e az Onértékelési folyamat alapos attanulmanyozasa
e az intézményi dokumentumok ¢és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvarasi
rendszer intézményi értelmezése
e az Onértékelés elokészitése, megtervezése, az éves munkatervben valo rogzitése
e a partnerek tajékoztatasa
e az Onértékelés lebonyolitasahoz éves onértékelési terv készitése
e az Onértékelés mindségbiztositasarol valdo gondoskodas
e adatgyiijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives

felméréshez adatrogzités)

e azintézményi, a vezetdi €s a pedagdgusi sajat elvarasok megfogalmazdsa 6sszhangban
a standard elvarasokkal és a Pedagogiai programban megfogalmazott intézményi
célokkal

e az Oktatdsi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara

25



Endrefalvai Napsugar Ovoda
Endrefalva
Besztercebanya 1t 29. SZMSZ

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
e mindség iranti elkotelezettség,
e jogszabalyi kornyezet ismerete,
¢ informatikai kompetencia,
e személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas,
e szakmai informacidaramlas biztositasa,
e apedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztassal

torténd segitségnyujtas.

5. A nevelomunka belso ellenérzésének rendje

5.1. A belso ellendérzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson rd a hidnyossagok
potlasara, erOsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek

népszerisitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat

5.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda vezetdje
felelds. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének

megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellendrzések iitemtervét és

kiemelt feladatait az éves munkaterv tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem szerepld,

rendkiviili ellendrzésr6l az oOvoda vezetdje dont. Az ellendrzési, értékelési terv

megvalositasarol szolo beszamolot évente értékeljik.

5.3. A belso ellenorzés altalanos kovetelményei
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Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljdk, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatdas minél eredményesebb megvalositasat. Ennek érdekében
az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld id6ben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabdlytalansagok megelézéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

5.4. Az ellenorzést végzok kore

A belso ellendrzést az 6vodavezetd végzi.

5.5. Az ellenorzés formai

e neveldmunka gyakorlatdnak ellenérzése csoportlatogatassal

e dokumentacio ellendrzése

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések.
Az ellenOrzést végzo személy Osszegzi az ellendrzés megallapitasait — a feltart hidnyossagokat
¢s a kedvezo6 tapasztalatokat egyarant bemutatva — az ellendrzott személy irasban észrevételt
tehet az ellen6rzés megallapitasaival kapcsolatban. A  megéllapitott hianyossdgok
megszilintetésére, a hibak és mulasztasok javitdsara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az

értékeld megbeszélésen kell egyeztetni. A tanévzaro értekezleten értékelni kell a pedagogiai

munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait,

megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodavezeto értékelésének eljarasrendje:
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Az intézményvezetd munkajdt a neveldtestiilet és a sziilok kozdssége a vezetdi

megbizatasanak 2. és 4. évében, személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értekeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkajanak

ellendrzése és értékelése sordn a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi

5.6. A pedagogus feladatainak ellenérzése

Ovodapedagogusok:

e apedagogus munkakori leirdsaban foglaltak teljesitése

a foglalkozds pontos, a pedagogiai programnak megfeleld, pedagogiailag ¢és

didaktikailag szakszeri megtartasa

e apedagogus szakmai felkésziiltsége

e a pedagdgiai munkahoz kapcsolddo taniigyi nyilvantartasok, az 6vodai csoportnaplok
¢s az egyéni nyomon kovetés dokumentumainak folyamatos €s szabalyszerli vezetése

o foglalkozas szellemiségének és neveld-oktatd funkcidjadnak érvényesiilése

e a csoportban dolgozd két ovodapedagogus egyiittmiikddése €s mas, érintett
szakemberekkel valo egyiittmiikodése

e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

e a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban torténd kdzremiikddés;

e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

e a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban valo részvétel.

Visszacsatolas:
e a feladatok végzésének eredményessége,
e a foglalkozas anyaganak hatékony megvalositésa,
e a tanitandd tudisanyag alkalmazhat6 tudédssa alakitasa, melynek sikeressége a

gyermekek elért eredményeiben mérhetd.

5.7. Belso ellenorzési szabalyzat

5.7.1. Az intézményi belso ellen6rzés rendeltetése
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A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetdjét:
e a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,;
e utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;
e a belso tartalékok feltarasaban,;
e amulasztasok, hianyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében;
e abelsO rend ¢és fegyelem megszilarditasaban;

e atakar¢kossag érvényesitésében.

5.7.2. Az intézményi belso ellenorzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (atfogo) ellenérzés
Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodési feladatok végrehajtasat, illetve azok

Osszhangjat.

A célellenérzés
Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb

meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma 4ltaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korii ellenérzés. Célja, hogy 4altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve

alkalom szerinti.

Az utoellenorzés
Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megeldzéen vagy annak keretében.
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5.7.3. Az intézményi belso ellendrzés fo teriiletei és a vezeto egyes ellendrzési

feladatai

5.7.3.1. Felel6sségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért ¢és
hatékony miikodéséért az Ovodavezetd felelos.
A belso ellendrzés elemei:
e avezetdi belso ellendrzés
e amunkafolyamatba épitett ellendrzés
e az eseti megbizasos belsd ellendrzés
A belso ellendrzés fobb tertiletei:
e aneveld-oktato tevékenység ellendrzése
e a vezetdi belsd ellendrzés

e munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

5.7.3.2. A nevelé-oktato tevékenység ellendrzése

A pedagogiai program ¢és az ¢éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a

pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A neveldi-oktatoi munka tartalmanak és szinvonaldnak az O&vodavezetd altal
meghatéarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

e A taniligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése.

o A felszerelések, a tornaszoba, a csoportszobak berendezéseinek szabalyszeri

hasznalata.

5.7.3.3. A vezetoi belso ellenorzés

A vezetd iranyito tevékenysége soran koteles figyelemmel lenni az aldbbiakra:
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informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb

adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl az alkalmazottak eseti
beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

5.7.3.4. A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdje koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

a hibak, kedvezétlen jelenségek kelld idében észrevehetdk, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszéban

megfelelden érvényesiiljon.

5.7.3.5. A vezeto ellenorzési feladatai

Az intézmény vezetdjének kotelessége, hogy a folyamatos munkakori-iigyviteli ellendrzés

mellett eseti téma- ¢és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas alapjan. A konkrét

ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell alkalmazni. Minden esetben

gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok megsziintetésérol. A hibak

kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.

5.7.3.5.1. Az 6vodavezeto egyéb ellenorzési feladatai

Az ellendrzési feladatok kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:
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¢s elvarhatdo kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd

szabalyzatokban, vezetéi utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban eldirt
kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodik a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol;

e a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve intézkedéseket tesz a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és

pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére.

5.7.3.6. A pedagéogusok munkajanak ellendrzése

Az ellenérzés célja
A pedagodgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
¢ akollégdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
e munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
e azesetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;
e a folyamatos fejlodés, képzés €s onképzés biztositasa.
A hatékonysdg szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert

alkossanak.
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6. Az infé7mény miukodési rpndjp

6.1. A nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat.

a neveldtestiileti értekezletek id6pontjait,
az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idopontjat,
a sziinetek idépontjat a fenntart6i dontés alapjan,

a nyilt napok megtartasanak rend;jét és idejét.

A fentiek idOpontjat az intézmény €éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodakban a nevelési év szeptember 1-jétdl, a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tart.

A nevelés nélkiili munkanapokat (legfeljebb 5 nap) a jogszabalyban meghatarozott célra az

6vodavezetd tervezi nevelési év munkatervében. A zarva tartds idejérdl a sziiloket 7 nappal

elobb értesiteni kell.

6.2. Az 6voda munkarendje, nyitva tartasa

Az 6voda miikodési rendje a Hazirendben és az Eves munkatervben meghatarozottak
alapjan torténik.

Az ovoda telephelyén hétfoétdl péntekig tartd tnapos munkarenddel, heti 45 oras
idOkeretben latja el a gyermekek nevelésével 0sszefiiggd feladatokat. Hétf6tdl péntekig
reggel 7.30 oratol 16.30 oraig. Az dvodat reggel (az aktualis munkarend szerint) 7.30
orakor a délel6ttds dajka nyitja, 16.30 orakor a délutanos dajka zarja. Az 6vodaban 7.30-
16.30 oraig 6vodapedagoégusok foglalkoznak a gyermekekkel. A sziilé gyermekét az
6voda zarasaig koteles hazavinni.

A munkarend a sziilok munkakezdés¢hez, igényeihez igazodva alakithatd ki a nevelési
évre érvényesen.
A gyermekek napirendje az 6voda nevelési programja alapjan a csoport naploban nyer

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

A vezetd benntartozkoddsa a munkarendjéhez igazodik, tavozaskor a megbizott pedagdgus

felel a miikddés rendjéért.

Az intézkedés jogkore ilyen esetekben a miikodéssel, a gyermekek biztonsaganak

megdvasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy két

miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd folyamatos

benntartézkodasa ezen id6északban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités rendjére vonatkozé

szabaly szerint kell eljarni.

6.4. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendje
1épcsdzetes munkakezdéssel illetve befejezéssel torténik.

A napi munkavégzés igazolasara a kotelezden eléirt munkaidd nyilvantartas szolgal.

A munkarend valtozasanak okai lehetnek: nyari zaras, munkanap athelyezés.

A munkarend beosztas rendje, valamint a nyari munkarend, az intézmény éves

munkatervében talalhato.

6.5. A pedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozo pedagogusok heti teljes munkaideje
kotott idobol, valamint a neveld —oktatd6 munkaval osszefiiggé feladatok
ellatasahoz sziikséges idobol all, amely heti 40 o6ra. A gyermekek korében
letoltendo kotott munkaidoé 32 o6ra, a fennmarad6 idészak kotetlen munkaido
(heti 8 o0ra), a felkésziilésre, egyéb pedagogiai feladatok végzésére szolgal.
Rendkiviili tdvolmaradasat és annak okéat az el6z6 nap, de legaldbb az adott
munkanapon munkaidejének kezdete eldtt koteles jelenteni az dvoda vezetdjének.
Egyéb esetben a pedagogus az dvoda vezetdjétol kérhet engedélyt legalabb egy nappal

elobb a tavolmaradasra.
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e Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tdl vald eltérést az Ovoda vezetdje
engedélyezi.

e Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott modon a nyari karbantartési
munkalatok idejéhez, €s az iskolai sziinetek rendjéhez igazodva sziinetel.

e Az intézmény nyari zarva tartdsanak idOpontjarol a sziilok legkésobb az adott év

februar 15-ig értesitést kapnak.

6.6. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje, és a

munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elOkészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds,
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve
pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az o6vodavezetd engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a
munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjdk el az intézményt. A pedagdégus munkaidd beosztasat az ovoda vezetdjének

elozetes engedélyével, a csere lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

6.7. Sziiloi Szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziildi szervezet sajat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol, tigyrendjérdl, munkatervének

elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
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A sziilokkel torténd kapcesolattartast a  jogszabdlyokban és a jelen szabalyzatban

meghatéarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

Az ovoda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaladsdhoz, amely iligyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
a sziiléi szervezet részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadésaval torténhet.

Az ovodapedagbgus a sziil6i szervezet képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az o6vodas gyermek fejlédésérél, magatartdsdban, érzelmi ¢életében bekdvetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatas a csoportos 6vodapedagogus, adott esetben az dvodavezetd

feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

A sziildi szervezet, véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai program elfogadésakor,

az SZMSZ elfogadasakor,

e a hazirend elfogadésakor,

e a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban),

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,

e a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

e avezetd és a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban,

e apedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagéval kapcsolatosan,
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kapcsolatosan),

e a nem ingyenes szolgaltatdisok korébe tartozd6 programok Osszeghataranak
megallapitasakor,

e vezetdi palyazatnal,

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

kapcsolatosan.

A sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kdteles irdsban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érint informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6voda bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.

Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

6.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok {nnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol €rzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikkebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4apolasat, a felnott
kozosségekben hozzajarulnak az 0Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez. A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévod

hirnevének megdrzése, illetve novelése.

A hagyomanyépolas elsdsorban a nevelétestiilet feladata, amely gondoskodik arrdl, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak

e Az intézményekben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo

jelleggel, a korabbi hagyomanyokat dpolva a nevelési programban foglaltak alapjan

keriil meghatarozasra.
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(] A nnepeivek

feladatokat €s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

e Az oOvodaban igény szerint megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol.

e N¢pi hagyomanyok apolasa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolddo szokasok
megismertetése, népi kézmiives technikékkal valo ismerkedés.

e Az egyes linnepekhez kapcsolodd jelrendszer (linnepi ruha, dekoracid) emeli az

esemény hangulatat, noveli a kozos ¢lmény jelentdségét.

A gyermeki ¢let hagyomanyos iinnepei, melyet a csoport megiinnepel az intézményben:

Sziiletésnapok
Advent
Mikulasvaras
Luca nap
Karacsony
Marton nap
Piinkdsd
Farsang
Marcius 15-e
Husvét
Gyermeknap
Nagyok buicstja
A ciganysag vilagnapja
Anyék napja

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.

Téjékoztatd informaciok kihelyezése a programmal kapcsolatban

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz il16 61tozkodés.
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6.9. Az 0vodai jogviszony létesitésének és megsziinésének modja

A sziild koteles beiratni az 6vodéaba - a hirdetményben meghatarozott idépontban- az 6vodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét. Az 6vodai
beiratkozasra a targyév aprilis 20-a é¢s majus 20-a kozott keriil sor. /20/2012 (VIIL.31.) EMMI
rendelet 20 § (1)/ A beiratkozds pontos idejét a Fenntartdé a Képviseld testiilet tagjaival
hatdrozza meg és teszi kozz¢é a megadott iddpontot megeldzden 30 nappal. A beiratkozas a
gyermek és sziilei személyes megjelenésével torténik a gyermekekre vonatkozé informaciok
rogzitésével, amit a sziilok tajékoztatdsa el6z meg. Rendkiviili esetben ez masképp is
torténhet! (pl. pandémia)

Az 6vodai beiratkozaskor a sziil6 koteles bemutatni:

e a gyermek személyazonositdsdra alkalmas, a gyermek nevére kiallitott
személyi azonositot (sziiletési anyakonyvi kivonat) és lakcimet igazolo
hatdsagi igazolvanyt,

e asziilé személyi azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat,

e agyermek esetleges betegségeit igazold dokumentumokat,

e agyermek TAJ kartydjat,

e amennyiben gyermek szakértéi véleménnyel rendelkezik a sajatos nevelési
igényrol szo6l6 szakvéleményt.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilék és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol szolo 2003. évi CXXV. térvényben meghatarozott feltételekkel 6sszhangban
- az intézményvezetd dont. /20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 20§ (11)/ Az a sziild, aki az
Nkt.8 § (2) bekezdésben foglaltak alapjan évodalatogatdsi kotelezettség aloli felmentést kér
az targyév aprilis 15. napjdig teheti meg. A kérelmet a Kormany rendeletében kijeldlt
szervhez (Jarasi Kormanyhivatal) kell benyujtani €s az felmentheti az 6vodai foglalkozason
valo részvétel alol.

2020. janudr 1. napjatol az 6vodakoteles gyermek ovodakotelezettségének kiilfoldon torténd
teljesitésének bejelentésével kapcsolatosan a sziilo kdoteles arrdl, - a beiratkozas idejének
utolsd hatarnapjat kovetd tizenot napon beliil - irdsban értesiteni az Oktatasi Hivatalt.
20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 20. § (2) A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett,

az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek sziilgje, ha gyermeke az 6vodakotelezettségét a
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jovoben  kiilfoldon  teljesiti, eldzetesen koteles értesiteni az  intézményvezetot.
20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 20. § (2) Az Nkt. 91. § (4) bekezdése szerint ,,Szilinetel az
6vodai jogviszonya annak, aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziil6 altal
bejelentett naptol.” Az Nkt. 49. § (1) bekezdése szerint ,, Az Ovodai felvétel, atvétel
jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az 6vodaval jogviszonyban 4ll.” Az Nkt. 49. § (3)
bekezdésére hivatkozva ,,A telepiilési dnkormanyzat kozzéteszi az dvoda felvételi korzetét,
valamint az 6voda nyitva tartdsanak rendjét. Az o6voda koteles felvenni, atvenni azt a
gyermeket, aki €letvitel szerlien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt
biztosité 6voda).” Az Nkt. 49. § (3a) ,,Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A
gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja.
Jogszabdly, tovabba az 6voda hdzirendje egyes jogok gyakorlasat az els¢ nevelési év
megkezdéséhez kotheti.” A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik ¢életévét betolti, a nevelési év kezdO napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai
foglalkozason vesz részt. Az dvoda felveheti, azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a korzetében €16 haroméves
¢s annal iddsebb gyermek oOvodai felvételi kérelme teljesitett, ¢s még van lires Ovodai
férdhely. (Nkt. 8. § 1.) Az ovodai felvétellel jogviszony keletkezik az évoda és a nevelésre
atvett gyermek (sziilbje, gyamja) kozott. Az oOvodaba felvett gyermeket az o6voda
nyilvantartja. Az 6voda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek
ovodai jogviszonya megsziinik.

Elutasitas esetén az 6voda dontése ellen a sziilé a kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomasara
jutasatol szadmitott tizendt napon belill eljarast megindité kérelmet nytjthat be — Endrefalva
Kozség Onkorminyzat Jegyzdjének cimezve - az intézményvezetdnek [Nkt. 37. § (3)
bekezdés b) pont]. Az intézményvezetd a kérelmet, az ligy Osszes irataval nyolc napon beliil -
elbiralas céljabol - a fenntartd6 onkormdanyzat jegyzdjéhez kiildi meg. Az dvoda biztositja
felvételét vagy atvételét annak a gyermeknek, aki ovodakoteles, ha lakohelye, ennek
hidnyéban tartozkodasi helye a kdrzetében talalhato. A sziiloknek 6vodavaltoztatasi igényét
jelezni kell az intézmény vezetdjének, aki a gyermek szdmara évodavaltoztatasi nyomtatvanyt
allit ki, mellyel az ) 6vodaban jelentkeznie kell. Az intézményvezetd atvétel esetén indoklas

nélkiil értesiti az el6zé 6voda vezetdjét.
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Megsziinik az 6vodai elhelyezés:
e ha a gyermeket masik Ovoda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a
gyermek kimaradasat a sziilonek be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik
6vodaba tavozik),

¢ ha a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan.

7. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

7. 1. Fenntarto

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kézponti iinnepségeken valo

intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

7. 2. Pedagoégiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszelés, konzultacio,
szlildi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus,

fejlesztopedagogus €és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

7. 3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarté: 6vodavezetd
A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint

szaktandcsadoi szakmai segités.
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A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

7.4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarté: ovodavezeto.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermek veszélyeztetettségét eldidézé okokat pedagodgiai

eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a

gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

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

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

e csetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e szilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

7.5. Altalanos iskola

Kapcsolattarté: az 6vodavezetd, az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziildknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisag: programokhoz igazodva

7.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a

fenntarto és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.
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Kapcsolattarté: 6vodavezetd

Feladata: biztositjia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo eldkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a haziorvos a gyermekek egészségiigyi ellatasat €s az egyéb dvoda-
egészségligyi feladatokat az Ovodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi. A
védono feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM- rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségiligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

7.7. Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattarté: az 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitésa.

A Kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturélis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.

7.8. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

e Az dvoda bejarata a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében 8.30-15.00
kozott zarva van.

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

e Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢s az elvitelre jogosult személy, illetve az intézményben dolgozdok hozzatartozoi
(indokolt esetben).

e A gyermekek érkezésének, tavozasdnak rendje az intézmény hazirendjében
meghatarozottak alapjan torténik.

e A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek

képviseloit az 6vodavezetd fogadja.
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e Az oOvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az
ovodavezetd engedélyezi.
o Ugynokok, iizletszerzék vagy més személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.

8. Intézményi védo, 0vo eldirasok

8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

e Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyli munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletérdl €s sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

e Az Ovodaba jar6 gyermekek intézményen beliilli rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét a védondi és a hazi orvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében a
gyermekorvos €és a védond latjak el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

o FEvente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild6 nem jarul hozza, errdl

irasban kell nyilatkoznia.

8.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
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¢s ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:
e A gyermekek ¢letkoranak megfeleldé balesetvédelmi oktatds megtartésa,
tartalmanak és idopontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.
e Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirdndulasok biztonsagos eldkészitése.
o Az 6v6-védo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai tevékenységekre
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
e Sziildk tajékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban
rejlé baleseti forrasokrol.
e Sziilok hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valod utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kitelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyamdn a dolgozénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok figyelembevételével. Az
ovodapedagdogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdozkodnak,
e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas eldtt stb.),
e ha az utcan kozlekednek,
¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e ¢segyéb esetekben.
Az intézmény vezetdje az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden dolgoz6 feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezetd

felé jelezze. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
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idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket. Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott

jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az intézmény vezetdjének feladatai az alabbiak:

o a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos
gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok
kibovitése,

o gondoskodjon az 0Ovo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre
vonatkoz6 figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetdé tablak, hirdetmények

kifiiggesztésérdl, illetve azok tartalménak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

o hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett
lehet,

o hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a haldzat megfeleld
védelmével, — hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe ne juthassanak be,

o a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi
felelés feladata a gyermekekkel foglalkozdé valamennyi alkalmazott
figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani
eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

o a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell

fiiggeszteni.
Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal

kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
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A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a  biztonsdgos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a
fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

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

Javaslatot tegyenek az O&voda ¢épiiletének ¢és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

Munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

A baleset megeldzése érdekében azonnali veszélyelharitas.

Az oOvodapedagogus a foglalkozadsokra csak olyan sajat készitési és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely

megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell
sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének ¢és a

sziilonek.
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Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, 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 dolgozonak kotelessége a

segitségnyujtasban részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott dvatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztito szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata. A sulyos balesetet
azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartjanak. A stlyos baleset kivizsgalasdba legalabb
kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az ¢6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsadgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat.
Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivaltod és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltétt jegyzokonyv kinyomtatott

példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziil6jének.
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A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdé intézményében meg kell 6rizni. A gyermekbalesetek

jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
e jegyzOkonyv készités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
e legalabb koézépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa
a baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo
eset ne forduljon eld,

¢ az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

8.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

iskolalatogatas, 6voda latogatas stb.
A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot

minden csoport a nyilatkozatok kozott tarolja.
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Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és
érkezési idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrdl,

e az intézményvezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
nyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedési
eszkdz, indulés és varhato érkezés) kitoltésével irasban,

e az Ovodapedagdégusoknak az o&vodai foglalkozasokon a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik ¢és testi ¢épségik védelmére vonatkozd
eléirasokat, a kiilonboz0 veszélyforrasokat, a tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban
koteles dokumentalni. A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az

intézményvezetd irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd - de

minimum 2 f6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.5. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

e A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvalositisa minden alkalmazott

feladata.
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8.6. Ové védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnotteknek be kell

tartani az ovodaban valo benntartozkodas soran

e abalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok,

e azudvar hasznélatira vonatkozo szabalyok,

e a sétak alkalmdra vonatkozo szabalyok,

e a kirdndulasokra vonatkozd szabalyok,

e atornaszoba hasznalatara vonatkozé szabalyok,

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,

e sport programokra vonatkoz6 szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok,

e a szabadon valasztott foglalkozdsokon (pl. Bozsik foci stb.) vald részvételre
vonatkoz6 szabalyok,

e a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend

alkalmazasa.

8.7. [Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet Kkialakitasa

jarvanyiigyi készenlét idején

Mulasztasokkal dsszefiiggd igazolasok kezelése

e Az 6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatod gyermek latogathatja.

e A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az dvodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza,
amelyet a visszatérés elsd napjan be kell mutatni.

o A szilld koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban

koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés van.
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A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c¢) pontja értelmében
az intézményvezetonek alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradésat
igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado
alapos ok is. (Az intézményvezetd dontést csak hatdrozott idétartamra hoz.)

Igazolt hianyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosdgi karanténba
keriil a részére eldirt karantén idészakara. Hatdsdgi hdzi karantén esetén a
jarvanyligyi hatosag altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo
hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen iddszakban a gyermek az otthona
elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett

vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodéasra vonatkozo szabélyok:

A sziilék az intézmény épiiletébe nem 1éphetnek be!
Ugyintézés esetén a sziildk is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi
kérésnek megfeleléen maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott,

hasznalt feliileteket mitkodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatds sordn, az intézmények miikodtetésében csak
egészséges ¢s tiinetmentes dolgozo vesz részt.

A tevékenységeken/foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez
kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel
(mosdok hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).
Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd
biztositasarol — idéjaras fiiggvényében.

A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb

elhelyezésérol.
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Takaritas, fertotlenités
o A fertdtlenitdé takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (NNK) ajanlasat.
o A fertbtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fertStlenitd szereket biztositjuk.
o A takaritds megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.
e A takaritast, fertOtlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek

egészségét ne veszélyeztesse.

8.8. Gyermekvédelmi feladatok

Az o6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megelézésében és
megszintetésében, ennek sordn egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatdsdgokkal. Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti szolgalattol. Az évond, illetve a neveld-oktatd
munkat segité alkalmazott, az 6voda vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek mdas vagy sajat
magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet. Az 6voda minden
dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csalddok, gyermekek személyiségi jogainak

védelme érdekében.

Az intézményvezet6 feladata:

o A veszélyeztetett ¢és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba
kertilésének eldsegitése, a problémak, a hatranyos helyzetet okozé
tiinetek felismerése, az okok feltdrdsa, és ha sziikséges, akkor
szakember segitségét kérni,

e A rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése,

e Egylittmikodés a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo
feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal,

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozéasat

rendszeresen figyeli és azt a dolgozok tudomasara hozza.
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Felelos a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelds
munkajahoz sziikséges feltételek biztositasaért.
A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban tijékoztatja a gyermekvédelmi felelds

személy¢€rol, elérhetdségérol.

Gyermekvédelmi felelos

A gyermekvédelmi felelds koordindlja €s segiti az Ovodapedagogusok gyermekvédelmi
munkajat.

Feladatai:

 Folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalattal. A személyes talalkozas sziikség
szerinti rendszerességgel torténik a Csaladsegitd- Gyermekjoléti szolgéalatnal. A gyermek
csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi-, lelki egészségének biztositasa érdekében
tajékoztatjak a sziilot a jogokrol, tamogatasokrol, ellatasi formakrol, a fenntartd dnkormanyzat
ezzel kapcsolatos rendeletérdl.

 Segitséget nyujt a kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezi a tamogatés
megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

« Eszlelé-, és jelzérendszerként miikodik az dvodaba dolgozé valamennyi pedagdgus - a
gyermekvédelmi felelds, ami lehetdvé teszi a gyermekeket altaldban veszélyeztetd okok

feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idében torténd felismerését.

Ovodapedagégusok feladatai

e Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni
kornyezetében a gyermekek kedélyallapotaban bekdvetkezett
valtozasokat, fejlodési megtorpanasokat.

e (Csaladlatogatas, fogaddora keretében torekszenek az okok
feltarasara.

e Jelzik a problémat a gyermekvédelmi feleldsnek.

e Fokozottabb segitségadassal, torddéssel segitik a gyermek lelki
problémainak feldolgozasat. « Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik
az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos helyzetli gyermekek
fejlodését.

e Egyenld fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szamaéra.
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e Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd
helyzetek megeldzésére, elharitasara.
Dajkak feladatai

e Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi,
lelki sziikségleteik kielégitését — oOltozkodés, étkezés, alvas,
mosdohasznalat stb.

e Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informaciokat.

e A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrol
tajékoztatjdk az 6vondt, gyermekvédelmi feleldst.

e Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd

helyzetek megeldzésére, elharitasara.

8.9. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito

programok intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény
egészségligyl szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az ovodaval kotott egytittmikodési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil més személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel,
e a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb — testi és szellemi egészségfejlesztéssel
kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagosité program) csak akkor
tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1)
bek.].
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9. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

9.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szo0l ¢és az egészséges ¢életmodddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
o a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az
intézményvezetd jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
o areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét,
o a rekldmtevékenység egyértelmti leirasat, a reklamtevékenység formadjat,
modjat,
o a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddétartam
kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyét az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek. Az intézményvezetd az engedély

visszavonasara barmikor jogosult.

9.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsdgra a vezetd engedélye
nélkil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése

szigoruan tilos! A vezetd kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.
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10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az o6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlyz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét, stb.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kodzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl ¢€s a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét,

e azintézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasara az épililetben tartdzkodod személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariaddé terv mellékleteiben taldlhatdé "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbOl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a gyermekek

o6vodapedagogusa a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

e Az ¢piiletbél minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a gyermekekért
felelosséggel tartozd 6vodai dolgozonak a termen kiviil (pl.: mosdoban)
tartozkodo gyermekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, az 6voda dolgozoja hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa elott €és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodai dolgozonak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsOsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢plletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
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szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani! Az
intézményre ¢és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott. A tliz esetén sziikséges
teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv”’ ¢. dokumentum tartalmazza. A
robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitas
tartalmazza. A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény vezetdje a felelds. Az
¢épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben

megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjara kotelez6 érvénytiek.

11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:
e az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
e a kozolt adatok szakszeriiségéért ¢és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel,
¢ a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére ¢s érdekeire,
e nem adhaté nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek i1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan

kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval Kkapcsolatos

rendelkezések

Az dvodéban kijelolt helyen, illetve helyiségben — hitelesitett masolati példanyban — a sziilok
szdmara hozzaférhetd:

e az dvoda pedagogiai programja,

o szervezeti és mikddési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.
A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatas idopontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.
A sziilok az 6vodavezet6tdl, és a csoport dvodapedagdgusatol kérhetnek szobeli tdjékoztatast
a dokumentumokrél. Ennek id6pontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.
Az o6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az Ovodai beiratkozas elott is valaszt

kapjanak kérdéseikre.

A mukodési alapdokumentumok elhelyezése

e A mikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
ovodavezetd feladata.

o [rattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto

e az dvodavezetdi iroda

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szildk barmely sziil6i értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az Ovoda vezetdjétdl, és a
csoportos ovodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor

feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt
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ad. Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o {rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az 6vodavezetének cimezve, aki

az ligyintézési hataridon belill irasbeli tajékoztatast nyljt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziildi értekezletén tdjékoztatdst adnak a
héazirendrdl. Az 0 beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait atadjuk. Az atvételt a sziilo alairasaval igazolja. A Hazirend és az éves

munkaterv elhelyezésre keriil az intézmény hirdetétablajan.

13. Az intézményi jutalmazas normai

13.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

o A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas
szintli elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett anyagok
felelds megtanitasa, a tanitand6 tuddsanyag alkalmazhat6 tudéassa alakitasa,

o A kotelezOen eldirt és megtartott tevékenységeken/foglalkozasokon feliil
onként wvallalt és végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas
elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok teljesitése,

o Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégdkhoz valo
kolcsondsen pozitivan értékelt viszony

o Kimutathatdé az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett
6vodai €és 6vodan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége.

o A felettesei altal pozitiv szakmai vélemény fogalmazodik meg

tevékenységérol,
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o Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi

munkavégzésének  mentoralasdban, eldsegitve ezzel az intézmény

palyaszocializacios tevékenységének minél sikeresebb elvégzését.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevelo munka kiemelkedo6 szinten valo végzésének mutatoi:

O

kiemelked6 csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozo6 az dvodai
¢let szabalyainak betartasa,

a kulturalt szabadid6é eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen
rendszeres szabadidds programok szervezése, sportfoglalkozéasok),

folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,

példamutatd pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, huméanus banasmad,
kozos egylittmiikddés a sziilok bevondsaval a nevelés terén,

az ovodai rendezvények, miisorok magas szinvonall megrendezése,

a nevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedo szintii végzésének mutatoi:

a tevékenységek/foglalkozdsok magas szinvonalu megtartasa (latogatasok
tapasztalatai, a gyermekek felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

aktiv részvétel a kozosségi munkdban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitdsaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
(a gyermekek sikeresen szerepelnek versenyeken),

képes felzarkéztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak
megfeleld, vagy annal magasabb szintii eredményt ér el veliik,

folyamatosan €s sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.
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13.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmaziasanak normai,

sikerkritériumai

e Beosztasanak megfelelé magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

e Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

e Gyermekkdzpontt szemlélet a gyakorlatban.

o Sziildkkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Pé¢ldamutatdo munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

e Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a jé munkahelyi légkor
kialakitdsahoz, a harmonikus egytittmikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencidlt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont.

14. Az elektronikus tuton eloallitott papiralapit nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki. Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast
végz6 személy koteles papiralapti formdban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az
6vodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz
ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az 6vodavezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével;
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
,elektronikus nyomtatvany”;
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni. A papir

alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi
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kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az dvodavezetd felel, valamint a

hitelesitésrdl az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

14.1. Elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A koOznevelési dgazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelés Informacidos Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositéasa;

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdllomanya;

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista;

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo6 adatbejelentések;

e a gyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb -elektronikusan

megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

15. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja:
Az o6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, ¢és az adatokat tigy kell rogziteni, hogy:
e azirat utja pontosan kdvetheto, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
e szolgéalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
mukodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és
hasznalhat6 allapotban vald Orzését €s a maradandd értékii iratok levéltari

atadasat.
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15.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato

vezeto

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak

szerint:

a vezeto

elkésziti és kiadja az dvoda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkez6 kiilldemények felbontésara,

jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok ligyintézait,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirdsai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat ¢és annak
valtozasainak megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése
érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idéz0 rendkiviili esemény alkalméval
kozremiikddik a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,
rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozé ligyintézés ¢€s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rend;jét.
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16. Egyéb rendelkezések

16.1. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot
allandoan kittizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld0 méretli zaszlo kitlizését, illetve a

fellobogozas szabalyait.

o A 74szl6 allando mindségének megtartasarol az intézményvezetd gondoskodik.

16.2. Hivatali titok megorzése

Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni. Az
alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben a jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositds azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az

ovoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
e tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megoOrzése érdekében vezetdi

utasitasban irasban annak mindsit.
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16.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség jar6 munkakorok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségrol szo16 2007. évi CLII torvény értelmében:

ovodavezeto,

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezettek kétévenként, a kozbeszerzési

eljarasban résztvevd évenként kotelesek eleget tenni.

A vagyonnyilatkozatanak 6rzésérdl a fenntartdé gondoskodik.

16.4. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, csendes

allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, silirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi

vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté6 magancélra.

16.5. Szabadsagok engedélyezése

A dolgozét minden kozalkalmazotti munkaviszonyban toltott naptari évben rendes
szabadsag illeti meg, amely potszabadsaggal egésziil ki. Az alap-, és poOtszabadsag
mértékét a kozalkalmazotti torvény és a Munka Torvénykonyve hatarozza meg.

A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

Az éves szabadsag kivételéhez az intézményvezetd a munkavallalokkal eldzetesen tervet
készit, amelynek igénybe vételét az intézményvezetd engedélyezi.

A dolgozok évi szabadsagat ugy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos munkajat,
nyitva tartasat ne akadalyozza - felvaltva, féleg a nyari sziinetben kell igénybe venni.

A kozalkalmazott szabadsagaval kapcsolatos barmely kérdésben a tobbszor modositott
1992. évi XXXIII. térvényben (Kjt.) és a 2012. évi 1. torvényben (Mt.) meghatarozottak
az iranyadok.

A szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A dolgozok szabadsag nyilvantartdsat az

intézményvezetd vezeti, amit a dolgozé minden honap végén aldirasaval igazol.
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16.6. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben elsdsorban azokat a dolgozokat tamogatja,
akiknek tanulmanyai eldsegitik az oOvoda fejlesztését vagy munkakoriik betoltéséhez

nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

o Mindenki koételes irdsban kérni, tovabbtanuldsat, akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrdl van szo.

o A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzédést lehet kotni.

o FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

o Kaoteles leadni a tovabbtanuld dolgoz6 a konzultacids idépontokat valamint a
tanorakon valo részvétel iskola altal kiadott igazolasat.

o A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre alld
Osszeg, a tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan évente kell
feliilvizsgalni.

o Azok a dolgozok, akik irasbeli vagy szobeli zarovizsgat tesznek ( OKJ-s vagy
masoddiplomas, szakvizsgas képzés keretében ) mentesililnek az aznapi
munkavégzés alol. Helyettesitésiikrol a vezetd gondoskodik, résziikre nem
irhato ki szabadsag.

A részletes szabalyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskolazasi terv tartalmazza.

16.7. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése a 78/1993

(V.12.) Korm. rendelet alapjan

A munkaltatd koteles a vidékrdl jard dolgozok munkdba jards koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni ( 86 % ). Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba
jaras koriilményeiben véltozds allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell

jelentenie.
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16.8. Dohanyzas

Az 1999.¢vi XLII. torvény értelmében: Az intézmény egész teriiletén, és az intézmény

bejaratatdl 5 m tavolsdgban dohanyozni tilos!

Az utasitas hatdlya kiterjed az 6voddban dolgozé valamennyi
alkalmazottra, valamint az intézmény szolgéltatdsat igénybe
vevokre.

A dolgozok az épiilet bejaratatol 5 méterre mehetnek ki dohanyozni
napi egy alkalommal, ( 5 perc ) a munka zavarasa nélkiil.

Aki a dohéanyzasra vonatkozd szabdlyokat megszegi, annak - a
vezeto, illetve alkalmazott - felhivja a figyelmét a tiltott magatartas
abbahagyésara, ennek eredménytelensége esetén a torvényben

meghatarozottak szerint eljarast kezdeményezhet.

16.9. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az dvodaban minden olyan szabalytalansag esetén, mely a munkakori leirasok megsértésébol,

a gyermek veszélyeztetésébdl, a sziilokkel valdo jo kapcsolat megszegésébdl adodik,

jegyzokonyv felvételére keriil sor. A jegyzOkonyv tartalmazza az eset tényszerti leirasat,

valamint az okok megsziintetésére irdnyuld intézkedéseket. A jegyzokonyv alairdsokkal valik

hitelessé. Amennyiben ugyanazon dolgozonak 5 éven beliil harom ilyen jellegli mulasztasa

keriil jegyzOkonyvezésre, szakmai alkalmassaganak vizsgalatara kertl sor, fliggetlen szakértd

felkérésével. Sulyosabb mulasztdsok esetén azonnal fegyelmi vizsgalat kezdeményezhetd,

amelyet a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden kell lefolytatni.

17. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felel0ssége, az dvoda

neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zosség €és a sziildi szervezet véleményének

figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.
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A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény elézdekben jovéhagyott

szervezeti ¢s mikodési szabalyzata.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Maoédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a

sziil6i kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatidlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az O6voda minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és
meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette: ..., 2023. februar 20.
Kuris-Holecz Adrienn

intézményvezeto

Ph.
NYILATKOZATOK

A szildi képviselet, az Endrefalvai Napsugar Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz
jogszabalyban meghatérozott kérdések rendelkezésé¢hez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82.§ (6) bekezdés értelmében a Sziili szervezet az intézmény
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szervezeti és milkodési szabdlyzatdnak modositdsaval kapcsolatos véleményezési jogat a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint korlatozas

nélkil, a jogszabalyban meghatdrozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Endrefalva, 2023. februdr 24.

A szuloi szervezet elndke

Az Endrefalvai Napsugar Ovoda nevelGtestiilete hatarozatképes ilésén  késziilt
jegyzdkonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatdrozat alapjan 2023. februar 24.
napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Nkt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2) b bek.
alapjan elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd

alairasukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Endrefalva, 2023. februdr 24.
Kuris-Holecz Adrienn
intézményvezetd

Ph.

Az intézmény felelds vezetdjeként Kuris-Holecz Adrienn nyilatkozom, hogy az Endrefalvai
Napsugar Ovoda miikodését meghatarozd Szervezeti és Miikodési  Szabalyzat
rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartéra, a miikddtetdre tobbletkotelezettség nem
harul, igy a dokumentumot az Nkt. 69. § (1)/e bek. értelmében atruhazott jogomnal fogva

jovahagyom.
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Endrefalva

Besztercebanya 1t 29. SZMSZ
Endrefalva, 2023. februar 24.

Kuris-Holecz Adrienn
intézményvezetd

Ph.

A fenntarté megismerte

A fenntartd onkormanyzat megismerte az Endrefalvai Napsugar Ovoda SZMSZ-ének
modositasat, amelyet az intézmény neveldtestiilete 2023. februar 24-én elfogadott, az

intézmény vezetdje 2023. februar 24-én jovahagyott.

Endrefalva, 2023.

Csoriné Botyanszki Agnes

polgarmester

Az elfogadott Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat kihirdetésének napja: 2023.
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