A HOLLOSY KORNELIA OVODA
/5836 DOMBEGYHAZ, BEKE UTCA 39-41/
SZERVEZETI EsS
MUKODESTI SZABALYZATA

2024 .
OM-azonosito: 028214



Jogszabalyok és rendelkezések
Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi
LIL térveény végrehajtasardl.

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

229/2012. (VIL 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésr§l szdld térvény
végrehajtasardl (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznélatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvet

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatisrol

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhéztartasi térvény végrehajtasardl
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XIL 29.) Kormény Rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1999, évi XLII Térvény a nemdohanyzoék védelmérol

A gyermekek védelmérd! és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6ld 1997, évi XXXI. torvény.
A gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.

Az dllamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény.

Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a koézétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eloirdsokrol

2012. évi L. térvény a Munka Térvénykdnyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérodl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011, évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrdl és az
informécidszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény

2015. évi CCXXIL torvényaz elektronikus igyintézés és a bizalmi szolgéitatidsok
altalanos szabélyairol

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl
Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikdnyv 6vodak szaméra



Az intézmény milkodését meghatarozé dokumentumok
e Alapitd okirat

Szervezeti és mikddési szabalyzat

Pedagogial program

Hazirend

Munkaterv

Gyakornoki szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskoldzast terv

Iratkezelési szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabélyzat

Egyiittmikddési megallapodasok

Munkakori leirdsok

Az dvoda iroddjaban megtaldlhatéak az alabbi alapdokumentumok: Pedagdgiai program,
SZMSYZ, Hérziend, Adatvédelni szabdlyzal. A dokumentumokrdl s szi8l0k  szdbeli
tajékoztatast is kaphatnak a pedagdgusoktol, az igazgatdtdl eldre egyeztetett idépontban, illetve
barmikor elkérhetik az igazgat6tol a papir alapy dokumentumot. A dokumentumokat az 6voda
épliletébdl kivinni nem szabad.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasardl az intézmény vezetbje koteles tdjékoztatni az
érintetteket.

Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az dvoda
nevelési programjardl, valamint a hazirend alapvet6 szabalyairol.

I. A Szervezeti és mitkodési szabalyzat

Célja

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat (SZMSZ) a Koznevelésrol sz5616 201 1. évi CXC. térvény,
a 2023. évi LII térvény a pedagdgus 0j életpalydjardl, az ahhoz tartozd 401/2023. (VHI 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok 0] életpalydjardl sz616 2023. évi LIL térvény végrehajtasardl €s
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitdsanak rendjét, mikodésének
folyamatait, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskérbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban régzitett cél és feladatrendszer racionélis
és hatékony megvaldsitiasat szabdlyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és
kételezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkdjit az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ ¢s a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjira és az intézménnyel szerzédési jogviszonyban allokra.

A szabalyzatot az igazgatd késziti el a nevelbtestillet bevonasdval, majd beny(jtds utdn a
fenntartd hagyja jova a benyujtast kévetd 30 napon beliil.



Véleményezd foruma: az dvodai sziildi szervezet.
Felillvizsgalata: a jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Személyi hatalya Kiterjed
e az dvodaba jard gyermekek kdzdsségre, a hozza tartozé sziildi kdzosségekre,
e az ovodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén tartézkodokra,
e azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitdsaban.

Teriileti hatalya kiterjed:
e az Ovoda teriiletére,

e az Ovoda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolédo - dvodan
kiviili programokra.

II. Az intézmény adatai

Az Alapitd okiratban foglaltak alapjan az allamhéztartasrol szole 2011, evi CXCV  térveny
8/A.§-a és a nemzeti kdznevelésrl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan
a Hollésy Kornélia Ovoda Alapito okiratanak adatai:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. A kdltségvetési szerv megnevezese: Hollosy Komélia Ovoda, OM azonositoja: 028214

2. A kéltségvetési szerv alapitisaval és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések
2.1. A koltsegvetési szerv alapitdsanak datuma:  1994.01.01.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1. megnevezése: Dombegyhaz Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete
3.1.2. székhelye: 5836 Dombegyhéz, Tavasz utca 5.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: dvodai nevelés, ellatds a Magyarorszag helyi

énkorményzatairdl sz6ld 2011, évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 6. pontja €s a nemzeti

kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC tv. (a tovabbiakban Nkt.) rendelkezései alapjan.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartisi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama, megnevezése: 851620 ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a Magyarorszég helyi dnkorméanyzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas. Hatranyos €s
halmozottan héatranyos helyzeti gyermekek 6vodai nevelése. Ovodai étkeztetés.
Képességfejlesztés. Ovodai fejleszté program szervezése.
a) haroméves kortél az iskoldba jarishoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb
hétéves korig gondoskodjon a gyermek neveléséhez szitkséges, teljes Ovodai életet
magéban foglalé foglalkozasok tartasardl;
b) sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése. A nemzeti kéznevelésrol sz6lo
2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja alapjan sajatos nevelési igényd gyermek, tanulé:
az a kiilonleges bandsmaddot igényl6 gyermek, tanuld, aki a szakért6i bizottsag szakért6i
véleménye alapjan mozgdasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy



beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral} kiizd, a megismerd funkcidk
vagy a viselkedés fejlédésének stlyos rendellenességével kiizd. A sajatos nevelési
igényli gyermekek vonatkozasaban a megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okra visszavezethet( tartos és sulyos rendellenességével kiizdd
gyermekek, tanuldk ellatasdn a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésénck
tartos €s stlyos rendellenességével kiizd6 gyermekek ellatasat is érteni kell.

¢) etnikai, kisebbségi feladatok ellatasa, integralt nevelés;

d) halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracios és képesség-kibontakoztatd
fejlesztése, az Integralt Pedagdgiai Rendszer alkalmazésa;

e) A pszichés fejlodési zavarok miatt a nevelési, folyamatban tartosan akadéalyozottak
fejlesztése (az enyhe fokban értelmi-tanulasi akadalyozott, részképesség zavarral kiizdo,
kozépsulyos beszédzavarral rendelkez6 gyermekek integralt nevelése);

Szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan integrathato sajatos nevelési igényl
— enyhe mozgas-, enyhe értelmi és enyhe beszédfogyatékos gyermekek inkluziv szemléletii
integralt dvodai nevelése. A sajdlos nevelési igény(l gyetnekek sedina seakimai dokunentun
alapjan a maximalis gyermeklétszamon belill nincs korldtozva.

A kéltségvetési szerv tevékenységi kérében meghatarozott feladatokat alaptevékenységként,
teljesitési kotelezettséggel latja el. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem

folytat.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelslése:

korményzati funkcidszam korményzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési 1gényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellitasanak szakmai feladata

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelesi intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézmenyben

4.5 A kiltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete. Dombegyhaz, Kisdombegyhaz és
Magyardombegyhaz kézigazgatési teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét Dombegyhaz
Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete bizza meg nyilvénos palyaztatasi eljaras
soran, &t éves hatarozott iddtartamra kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba. A palyazati
eljarassal Osszefliggd feladatokat Dombegyhdz Nagykozség jegyzbje latja el a vonatkozd
jogszabalyoknak megfelelden. Az intézményvezetd felett az egyéb munkdltatéi jogokat
Dombegyhaz Nagykozség Polgarmestere gyakorolja.
5.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

e Koznevelesi foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagbégusok Uj

életpaly4jardl alapjan)
¢ Megbizési jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény alapjan

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. A kbznevelési intézmény



6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés és a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése.

6.1.3. gazdalkodédsdval Osszefliggd jogositvanyok: Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a
Dombegyhazi Polgadrmesteri Hivatal (5836 Dombegyhaz, Tavasz utca 5.) latja el.

6.3. A felveheté maximalis gyermeklétszam a koznevelési intézményben: 71 gyermek
Indithaté dvodai csoportok szdma: 3

7. A koltségvetési szerv jogallasa: Onalléan miikodé és gazdalkodé koltségvetési szerv, 6nallé
jogi szemely.

8. Alapité okirat szama, kelte: Alt/349-5/2023., 2024. januar 1.

1. Miuakodési rend, ezen beliil a gyermekek
fogadasanak rendje

A nevelesi év szeptember 14801 a kdvetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart. A nevelési év
helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, amit a munkatervben rogzitenek.,
Nydron /augusztus utolsd harom hetében / a fenntarté altal engedélyezett idészakban az évoda
hérom hétig zérva tart A nyari z&rdsrdl a sziil6ket februdr 15-ig tijékoztatni kell. A sziinet ideje
alatt a sziilok gondoskodnak a gyermekiik elhelyezésérdl, illetve a fenntarté onkormanyzat
gondoskodik azon gyermekek elhelyezésérol, akiket a sziileik nem tudnak elhelyezni a nyari
zarva tartds idejére.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznél fel. Errél a sziilok a jogszabalyban
eldirtak szerint t&jékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt. Az évodai
nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén az dvodanak gondoskodnia kell a gyermekek
feligyeletérol.

A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabalyait a Képviselo-testilet jovahagyasa
utan a nevelési év elején a sziildkkel sziiléi értekezleten ismertetni kell.

Az intézmény nyitvatartasa

A nyitvatartasi id6 napi 10 éra (7.00 és -17:00 k6zott). A nyitvatartas a sziilok munkaidejéhez
igazodik.

Az ovodat reggel a reggeli miiszakban dolgozd dajka nyitja. A helyi adottsdgokbdl adéddan
reggel 7 .00 és 7:30 kozott, valamint 16 és 17 ¢ra kozott dsszevont — {ligyeletes csoportok
mitkédnek.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt
0ssze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabélyozza.

Napirend

Az 6vodai csoportok napi életének részletes szabalyozasa a napirendben talalhat6. A napirend
6 irdnyvonalat a nevelotestiilet alakitja ki, az évodapedagdgusok pedig rugalmasan kezelik
(életkor, program, id6jaras, stb. fiiggvényében). A napirend f6 vonalanak betartisa a pedagdgiai
programn cé€ljainak megvalédsitasa érdekében és a gyermekek biztonsagérzetének megtartasa
miatt szikséges.



A sziil§ kotelessége, hogy a Hazirendnek megfelelen a gyermeke érkezése és elvitele mindig
az 6voda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tébbi gyereket a tevékenységekben és 6
maga is részt tudjon venni a tevékenységekben.

Intézményi dllashelyek
szama (2024-ben): 11/ ebbél két £6 fél Allasban,
napi 4 éraban/

igazgatd /csoportban is dolgozo ovodapedagdgus/ 1
ovodapedagogus 5
dajka 3
gyogypedagdgiai asszisztens 1+1 /4 oras allashelyek/

Az dvodaban 1évo éllashelyek szamat minden évben a Képvisel6-testiilete szabalyozza az
intézményvezetd javaslata alapjan, az adott év koltségvetésének elfogaddsakor. A
foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szama az irdnyité szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben kerlil meghatarozasra.

Szervezeti dbra:

SziilGi Kbzbsség Igazgato (intézményvezetd)

Munkakozosségvezetd

Pedagogiai munkat segitok:

- Ovodai dajkak Neveldtestiilet

- gyogypedagogiai
asszisztensek

IV. Intézményvezetés

IV/1.1 Igazgaté

Az ovoda élén az igazgatd &ll, magasabb beosztasu koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviseld-testiilet — nyilvanos palyazat itjan — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A vezet6i
megbizds kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felsdfoktt  végzettség,
intézményvezetdi pedagdgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a KépviselS-testiilet,
egyeb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kdzott — a polgarmester gyakorolja.

Az igazgatd felelds az intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért, az ésszerli, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaéltatoi és alairasi jogkoroket, és dont
az intézmény muikodésével kapesolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.



Az igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbodl és a jelen szabélyzatbdél rd haruld
feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények ¢és végrehajtdsi rendeletei hatdrozzdk meg.
Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkrokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kdvetden a
szakmai munkardl, a mikddés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korti képviselete soran. Képviseleti jogkorét atrubhazhatja az
munkakoézdségvezetdre és meghatirozott kdrben az dvoda mas alkalmazottjaira.

Az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatai elldtasaban a munkakézisségvezetd segiti a
mindennapokban.

Az intézmény vezetje gyakorolia az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkéltatéi
jogokat:

- pedagogusok

- nevelémunkét kdzvetlenii! segitd alkalmazottak: dajkék, gydgypedagogiai asszisztensek

Az igazgatd joghiire és felelssége

A 2023. évi LI, térvény 75.8 alapjan az igazgaté feleldssége

(1) A kéznevelési intézmeény igazgatdja
a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozOk tble elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld
koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
b) 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. §
alapjan gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,
c) dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabdly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly
nem utal mas hataskérébe,
d) felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,
e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatési intézmény igazgatdja felel
a) a pedagogiai munkaért,
b) a nevelGtestiilet vezetéséért,
¢) a nevelotestiilet jogkdrebe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért €s ellenbrzéséért,
d) 6nallé koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositisaért,
e) a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, meltd megszervezeéseért,
fla gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,
g) aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) az 1skolaszekkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakénkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valdo megfelel6 egytittmkddésért,
i) a tanuld- és gyermekbaleset megelozéséért,
J) a gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért és




) a Nemzeti Pedagbgus Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért.
(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében
szakmai ellenérzést indfthat az intézményben végzett nevelémunka egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiils6 szakértGvel torténd értékelése céljabol.

Tovabbd az Nkt 69. § (1) alapjan:

A kdznevelési intézmény igazgatdja
a) felel az intézmeény szakszer( és torvényes miikGdéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsitott eszkozbk tble elvarhatd gondossaggal valé kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,
c)dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, nem utal mas hataskorébe,
d) felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel
a) a pedagdgiai munkaért,
b) a nevel6testiilet vezetéséért,
¢) a nevel6lestillet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,
d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4lld
kéltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasaért,
e) a nemzeti €s 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,
f) a gyermek- ¢&s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a
gyermekvédelmi jelzdrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddd feladatai
koordinalaséért,
g) a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) a sziiléi szervezettel vald megfeleld egylittmiikGdésért,
1) a gyermekbaleset megeldzéséért,
j) a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a pedagdgus etika normdinak betartasiért és betartatasdért.

IV/1.2 A vezetdség tagjai
A vezetOség tagjai: az igazgat6 és a munkakozdsség-vezetod felel:

o Az intézményi Onérickeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasdért és irdnyitasdért (vezeti a feladatokhoz szilkséges
dokumentumokat).

o Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladataikat a munkakdri leirds hatdrozza meg.

Osszegzett idészakos beszamoléjukat a nevelési értekezleten a nevelGtestiilet tagjaival
megosztjak.

Felelésségiik kiterjed a munkakéri leirasban talalhat6 feladatkorre.

Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviselik az
intézményt kiilsé szervek el6tt.

Irasbeli beszamolasi kotelezettségiik nevelési évente kiterjed:

o a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.

A munkak6zdsség- vezetd a munkakori leirds alapjén teljes jogkoirel helyettesiti az igazgatot
annak tavolléte esetén. Az igazgaté a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:




betegség, tartds tavollét vagy més akadalyoztatasa esetén, kivéve ha a fenntartd masként nem
rendelkezik.

Az igazgat6 és a munkakozosségvezetd vezeté intézményben valo benntartéozkodasanak
rendje, a helyettesités sorrendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatdsat, Az
igazgatd munkaideje kétetlen, a munkakozisségvezetd munkarendje az alabbiak szerint keriil
felosztasra:

Vezetdi beosztas dvodai kotetlen draszama heti
foglalkozdsainak pedagdgiai és vezetdi teenddkkel munkaideje
szama kapcsolatosan
igazgatd 10 32 40
munkakbzosségvezetd 30 10 40

Amennyiben tartés tdvolléinek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatdé vagy a munkak6zOsség-vezetd
folyamatos benntartdézkoddsa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabély szerint kell eljarni., minden esetben irdsos eseti meghizas alapjén .

Ila az 6voda igazgatdja a szitkséges vezetdi intézkedéscket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a teljes jogkorrel
rendelkezé munkakézisség-vezetének kell ellatnia.

Munkakézisség vezeto:

A munkakozosség célja: a mindségi ¢s szakmai munka javitdsa, a gyermekek érdekeinek
szervezett képviselete.

A nevelOtestiilet a tagjai kéziil a munkakdzisség sajat tevékenységeinek irdnyitasara,
koordinalasara munkakdzisség-vezetdt valaszt, akit az igazgatd biz meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval. A megbizds meghosszabbithato, amit az dvoda éves munkaterve rogzit.

A munkakozosségvezetd feladatai:

- amunkakdzosség onallo, felelds vezetése,

- amunkakdzosség mitkidési tervének elkészitése,

- palyakezdok, Gjonnan belépdk segitése,

- az ovodai nevelési program megvaldsulasanak segitése,

- 1y mddszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

- apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

- az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsédban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében részvétel, 6sszegzd véleménye figyelembe veheld a pedagdgusok értékelési
eljaraséban,

- apedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak nevelémunkajanak segitése,

- szakirodalmi anyagok feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszeri
segitéséhez,

- a pedagbgiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

- mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak&zdsség tagjaival,

- apedagoégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- kiemelt figyelmet igénylo6 gyermekek fejlesztésének megszervezése, figyelemmel kisérése,
felilvizsgalatok kontrollalésa,

- komplex ellendrzés esetén az aktudlisan érintett intézmény, az abban dolgozd
pedagdgusok, partnerck tdjékoztatdsa, koordinalasa,

- értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,



- az adatgyljtéshez szitkséges méroeszkdzok (kérdbivek, interjuk) elinditasa,

- az OH informatikai timogato feliileten és a valdsagban is a folyamatok kévetése,

- a teljesitményértékelés szempontjainak kialakitasa, egyeztetve a neveldtestiilet
tagjaival,

- az ellendrzési, értékelési folyamatokban vald részvétel,

- agyermekvédelmi folyamatokkal kapcsolatban a gyermeknek a hivatalos férumokon valo
képviselete az dvodapedagdgussal egyiittmikédve.

- iradsbeli beszamolasi kételezettsége a nevelési év végén van: a munkakdzdsség éves
munkéjardl szo16 irasbeli értékelés elkészitése.

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Az évodankban gyermekvédelmi felelos
van, aki kiemelten foglalkozik a hatrdnyos helyzet(, illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatdsaval, helyzetiik szakszer(i megoldasdval gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevételével. Az dvodapedagdgusok jelzése soran felméri a kornyezeti informaciokat,
felveszi a kapcsolatot az igazgatoval, majd az igazgatéval egytitt a jelzérendszer tagjaival.
Amennyiben barmelyik dolgozd a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds dltal koteles jelezni az igazgatdnak, aki jelez a Gyermekjoléti Szolgalat
fele,

IV/3. A nevelétestiilet
Nkt: .Neveldtestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakdrben, a felséfoki végzettséggel rendelkezd, nevels-
oktaté munkét kézvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.”
A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanicskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy Javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilén jogszabalyban meghatarozott
ligyekben.
Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,neveldtestiilet

¢} a tovabbképzési program elfogadasarol,

1) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasirol,

g) a hdzirend elfogadasarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.
(3) A nevelttestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelbtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatérozott napirenddel €s
idépontban az dévoda vezetéje hivja dssze.
A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszer(i szotdbbséggel hozza.”

A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62. §)
(1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban
a gyermekek az ,,Ovodai nevelés orszédgos alapprogramja’ szerinti nevelése, sajatos nevelési
igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiildndsen, hogy
a)neveld és oktatdé munkdja sordn gondoskodjék a gyermek szemeélyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének Gitemét, szociokulturalis helyzetét,



b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gyogypedagbgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mdas szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanuld felzarkdzdsat

elosegitse,
c)segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvintartsa a tehetséges
gyermekeket,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlédését, a kézosségi egyiittmikddés
magatartast szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
e) egymas szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecstilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,
f...
g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasdval, a sziilé —
€s szitkség esetén mas szakemberek ~ bevondséaval,
h) a gyermekek, a tanulok és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
Jjogait marad¢ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
1) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
neveldmunkdjat a gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
irdnyitsa a tanuldk tevékenységét,
.
k) részt vegyen a szaméra eloirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,
m) a pedagdgial programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, ,
n) pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelStestiilet értekezletein, a fogaddérakon, az
iskolal tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
0) hataridére megszerezze a kételezdé mindsitéseket,
p) megodrizze a hivatali titkot,
q) hivatasahoz mélté magatartést tantsitson,
r)a gyermek, tanuld érdekében egylittmikodjon munkatarsaival és  maés
intézményekkel.
(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélil intézmény igazgatodja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €l6 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatist végzé iskola, a kollégium, a hat és nyolc
éviolyammal mikodd gimnazium vagy a szakgimnizium &tddik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény - belecrtve az ilyen koznevelési alapfeladatot cllatd tobbedld intézményt is —
felligyelete alatt 4ll, az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermek, tanulé sziiléjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozdsaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irAnymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specidlis ellatast
biztositja.

Mindezen kiviil a pedagogiai munkakdorben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat,

- az érvényes intézményi pedagodgiai programnak irdnymutatasainak megfeleléen, sajat
modszerei és sajat litemterve szerint nevel,



- szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakoézosség 4ltal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg az altala
vezetett foglalkozasokon a modszereket és szakmai anyagot,

- minden nevelési év els6 sziloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januérig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt
széban ismerteti a sziilékkel a fogaddodra keretein beliil,

- kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetll gyermekek felzarkdztatdsara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

- csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

- csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikdtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kdrmyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),

- munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

- adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkzok hasznalatinak képességét
folyamatosan fejleszti,

- a napi neveldmunkdajahoz szikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

A pedagogusok adminiszirativ teenddi:

- minden foglalkoz4sat az elektronikus csoportnaploban elére, ellenérizhetden tervezi,

- afelvételi és mulasztdsi naplot papir alapon, naprakészen vezeti,

- agyermekek hidnyzésainak igazolasara sz610 bizonylatokat dokumentalja,

- vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (1atas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlesi és értelmi fejlédésével
kapcsolatos informéacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai
nevelés teljes idészakéra kiterjedéen,

- a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérdl, a
gyermek épiiletbdl vald kivitelének engedélyezésérdl, szlirdvizsgilatokon vald részvételrol
¢s minden olyan ovodai, déntéshez, amelybdl a sziilore fizetési kételezettség harul,

- aszildi értekezleteken jegyzékonyvet készit,

- elékésziti a sziikséges szakvéleményt

- hasznalja az aktuélisan el6irt illetve a nevel6testiilet altal valasztott feliileteket.

A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszerii szotdbbséggel hozhatd dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata dénti el. A nevelbtestiilet
ddntéseit hatdrozati forméban kell megszévegezni. A hatirozatokat az dvoda irattaraban
nyilvantartasba kell venni.

Rendkiviili nevelttestiileti értekezlet hivhaté Gssze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelotestilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. A rendkiviili nevelGtestilleti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belill kell dsszehivni.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell dsszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziiloi kozosség kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a nevelétestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztett feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:



. a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

. a jelenlévik nevét

. az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét
. a javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

. a hatarozat elfogadasat.

A feljegyzést az értekezleteket kdvetd harom munkanapon belil el kell késziteni. csatolni kell
a napirendi pontokat r6gzité alairt jelenléti ivet.

Felelossége: a munkaksri lefrasban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban rd héruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelésségére terjed ki,

1V/4. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kiziossége (NOKS dolgozok)

- gyogypedagdgiai asszisztensek,

- dajkak,

Felettiik az daltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott &s sajat tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogksrrel
rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az igazgatd.

Gydgypedagdgiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: munkaideje heti 20, napi 4 dra, csoportban t6ltend6 heti 17,5, napi 3,5
ora, a munkakdri leirds szerint. Munkabeosztasat az igazgato késziti el

Feladatai:

e Segiti az intézmenyben folyd pedagdgiai munkét a pedagdgus Gtmutatdsa alapjan.

o Biztositja a fejlesztési idészakon til a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

e Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlodéstik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

e Segiti az dvodapedagdgus irdnyitasa alapjan a csoportban folyd pedagdgiai munkat, az
eszkozdket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba &trendezésében, a gyermekek
eszkOzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyjt.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosésra, a gyermekek
étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltdzkddésében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

e A délutdni pihené alatt és szabadidejében az Ovodapedagdgus Utmutatasa alapjan
szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, elokésziti azokat a kdvetkezo napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek felligyletét 6nalldan végzi.

o Sziikség esetén elvégzi a dajkai teendoket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretté viselkedésével, személyi gondozottsdgaval,
kommunikaciés és beszédmintdjadval hat az Gvodas gyermekek fejlédésére. Tiszieli a
gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdséara jutott
pedagdgiai informécidkat titokként kezeli.

Feleldssége:

e kiterjed a munkakdri leirdsban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kora feleldsséggel tartozik.

Dajka
Dajka munkaidé beosztasa:



Reggeles: 6.00 oratol 14.20 oraig

Kozepes: 7.40-161 16.00 oraig

Zaros: 8.40-t6) 17.00 oraig

Feladataik: részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A dajka feladata altalanosan:

¢ Biztositja a pedagdgiai munkahoz szitkséges higiénés feltételeket.

o Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kérnyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi €s balesetmegelbzési
teenddket, kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt.

e Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkdz0k kezelése, tisztantartdsa,

o Munkdjat a gyermek o6vodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagogusok iranyitdsa
mellett szervezi és végzi.

o Segit a gyermekek gondozasiban, Sltéztetésében, a tisztdlkodasi teendék ellatisaban.

o Az étkezések kultwalt lebonyolitisaban aktivan kozremikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e Munkakéri leirdsanak megfeleléen kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikddik,
az ovodapedagdgus atmutatasait kdvetve.

e Segiti a nevelomunkdt, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Kiilén foglalkozasok, sétak, kirdnduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve
kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsédgos kozlekedésre.

e A ra bizott épiiletrész illetve udvar takaritasat napi rendszerességgel ellatja

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval,
kommunikacidés ¢és beszédmintdjaval hat az oOvodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadis jellemzdé. A tudomaséara jutott
pedagodgiai informacidkat titokként kezeli.

A dajkdk a gyermekekro] sziléknek tajékoztatist nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiléket tapintatosan az évodapedagdgusokhoz iranyitjak.

Az dvodai alkalmazottak munkarendje
Az intézményben dolgozdk jogillasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kitelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz016 munkakdri leirdsban
kapja meg. A munkakéri lefrasmintak az SZMSZ fuggelékét képezik. A munkakori leirdsokat
az igazgatd késziti el.
A pedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd draszambdl és kotetlen oraszambaél
all. A kotelezd 6rak szamat jogszabaly hatdrozza meg.
Az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasat az igazgaté dllapitja meg az intézmény zavartalan
miikodésének érdekeit figyelembe véve.
2023. évi LIL.tv 77. § {Munkarend]
(1) A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
a) vezetore kotetlen,
b) pedagogusra részben kotetlen,
¢) neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagégiai szakmai szolgaltatast nyujtd intézményben foglalkoztatott pedagdgusra
kétott munkarend irdnyado.




(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztdsat, az eldirt
tanodrak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségen kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 a kotott
munkaidé feletti munkaid6é-részt maga oszthatja be (a tovibbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidd), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatod osztja be.

(4) A kotétt munkarendben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok
munkaidejét a munkaltatd osztja be.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogadaordk, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a
pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utani idészakra is eshet.

Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tavolmaradas

Az intézményben a munkaidod beosztasaért, nyilvantartasaért €s a szabadsag nyilvantartasért az
igazgatdja felelés. A NOKS dolgozdk munkaidé nyilvantartdsanak dokumentalasat a jelenléti
iv biztositja.

A dolgozd munkaidéd beosztasdt nz 1gazgatd vagy n munkakéziisségvezett engedélydvel
cserélheti el.

Az ovoda alkalmazottai munkaidében csak killénlegesen siirgds esetekben, igazgatdi vagy
munkak&zosségvezetoi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgozd a munkéabdl vald rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okét lehetbleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 86raig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy az a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

A dolgozdk évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban régzitetteknek megfelelden kell kiadni.
A szabadsagoldasi terv alapjan igazgatd engedélyezi a szabadsagot.
A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.

Prébaido

A kinevezésben, a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor 3 hénap prébaidd
megallapitasa kotelezo, kivétel athelyezésnél. Kijelslés nélkiil a 3 hénap prébaidé a térvényes.
A probaidd alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koznevelési dolgozo
jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatéllyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

Gyakornoki id6

Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatél szamitott kétéves
iddszakot kell a kinevezésben rogziteni. A gyakornoki id6t kinevezéskor kell eléirni, a szakmai
vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal kéz61ni.

IV/5. Sziiloi Kozosség

Sziiléi Kozosség

A szillok az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak létre. A szilléi szervezet sajdt SZMSZ-ér6l, lgyrendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl €s képviseletérdl sajat maga
dont.



Az Ovodaban a szlil6i kozdsség véleményét ki kell kérni azon szabdlyozasi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények miikidésérdl szolo rendelet arra egyetértési vagy
véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrél torténd tajékoztatdssal kapcsolatos
szabéalyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érintd programokat illetben szintén a
rendelet biztosit jogot.

A sziil6i kozosség
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét
barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet,
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban,
nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.
Az ovodai sziiléi kozbsség dontési jogot gyakorol:
- asajat mikodeési rendjében,
- tisztségviselinek megvilasztisdban.

A sziildi szervezet szamara tovabbi jogok, kitelezettség megallapitisa

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
nz ¢ kirbe tartozd lgyek largyaldsakor kdépviscldje landcskozdsi joggal részl vehel a
neveltestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tarfjuk a gyermekek
Osszlétszamanak legalabb 1/3-4t érintd kérdéseket.

A sziilét szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznilhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az dvoda mikodését.

Az Ovodai Sziil61 Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly és az dvoda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval: segitse az intézmény hatékony miiksdését,
timogassa a vezetdk irdnyitdsi, dontési tevékenységét, véleményezze az Ovoda
tevékenységének eredményességét.

IV/6. Egyéb, a mitkédés rendjére vonatkozo dltalanos rendelkezések

Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az 6voda
helyiségeiben, tertiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem
mitkddhet, tovabb4 az alatt az id§ alatt, amig az dvoda elldtja a gyermekek feligyeletét part,
vagy parthoz k&t6dd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céli tevékenység nem
folytathatd. Ugynokok, tizletszerzok vagy mas személyek az évoda teriiletén kereskedelmi
tevékenyseéget nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett vasarokat.

Az o6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az
6vodabol elvinni.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnétt felligyelete
mellett hasznalhatjak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
- az Ovoda tulajdondnak megovasaért, védelméert,
- az 6voda rendjének, tisztasdgdnak megbrzéséért,
- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodésért,
- atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért.



A dolgozok kitelesek a munkahelylikdn az elvarhaté rendet és figyelmet megtartani.

Az intézményen beliil és az §voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozo dvodapedagdgusok és a dajka azonos mértékben
feleldsek.

Az évoda minden alkalmazottja kételes az dltala észlelt rendkiviili eseményt a kdzvetlen
felettesének jelenteni. Aki betorést észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a renddrséget az
igazgatot. A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem Iéphet be.

Az épiilet hasznalati rendje

A jogszabdlyi rendelkezéseknek megfeleléen az épiiletre zaszlot kell kitlizni.

Az ovodaépiilet nyitdsat és zdrasat a dajkdk végzik a munkakéri leirdsukban részletezett
szabdlyok szerint,

Aki zarja az épiiletet, az koteles ellendrizni az aldbbiakat:
- koézlekedési utak szabadon hagyasat
- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat
- av ablakok zarl allapotal
Az utolséként tdvozo dolgozé felelds az épiilet bezarasaért.

Az udvar hasznalati rendje

Az o¢voda udvardn az ovodas gyermekek csak Ovodai dolgozd feliigyelete mellett
tartozkodhatnak /az ott 1év6 jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az
ovoda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vedaval jogviszonyban nem 4allé személyek nem
hasznalhatjak! /A nagyobb testvérek sem!/ Ez aldl kivételt képeznek az intézmény altal
szervezett csaladi rendezvények iddtartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.

Unnepélyek, megemlIékezések rendje, a hagyomdnyok apolasaval kapcesolatos feladatok
Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kdzosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapesolatos feleléstket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatirozza
meg. Az innepek, megemlékezések, a hagyomanyok apoldsa, bOvitése az intézmény jo
hirmevének megbrzése az dvodai kdzosség minden tagjanak kitelessége.

Hagyomadnyos iinnepeink:
- Mikulas
- Karacsony
- Farsang
- Marcius 15.
- Hisvét
- Anyék napja
- Gyermeknap
- Iskoldba mend gyerekek bucsaztatd miisora
Megilinneplésiiket a munkaterv tartalmazza, dltalaban zartkorGek (kivételt képez az Anyak
napja és az Ovodai buicsuztato).
Ezen feliil:
e Csoporton beliil a gyermekek k6z6s sziiletésnapi, névnapi kszontése.
o Népi hagyomanyok apolasa (jeles napokhoz kapcsolddé szokasok megismertetése).
¢ Vildgnapok megiinneplése.
¢ Nemzeti hagyomdanyok apolasa.



e Egyéb linnepek a kialakult hagyomanyok szerint.

Fotdzés rendje

A gyermekekrdl készitett fotdkat az egyes csoportok, illetve az 6voda Facebook- oldalara
tehetjiik fel a sziilé frasbeli hozzajarulasa mellett. A sziilok az dvodai rendezvényeken, Gvodan
kiviili ovoda altal szervezett programok alatt késziilt mas (nem sajat) gyermekekrol késziilt
fotokat csak a fotokon szereplok beleegyezo nyilatkozata mellett oszthatjak meg.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az oOvoda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartisdnak ideje alatt
rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalni. Az évoda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a
vagyonvédelem érdekében kiilon zarral vagy racsukhato retesszel vannak felszerelve.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltéztetéséhez és ovondnek felligyeletre
dtaddsdhoz, valamint az épiiletbol tdvozasahoz sziiksépes,
o agyermek tdvozasakor: a gyermek dvonétdl vald atvételéhez, atsltsztetéséhez, valamint
a tavozashoz sziikséges.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kémi: a sziilének, a gondviseldnek az dvoda altal tartott
eseményekre, melyekre meghivot kapott.
Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
e agyermeket hozo ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatérozott idgben érkezik az intézménybe,
e minden mas személy.
Az &vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetdt a helyi vezetOhoz kiséri, aki belépéséhez
kapcsoloddan rendezi, intézi kérését. A feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsod
személyeket az igazgatohoz iranyitja at. A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb
hivatalos latogatés az igazgatdval vald egyeztetés szerint torténik.
Az &vodai csoportok és fevékenységek latogatidsat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak. Benntartézkodasuk, tevékenységiik
vezetdl engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban kételezd modon veszi figyelembe az
intézmény jellegét.

Engedély esetén a benntartozkodas az intézményvezet6 altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetben tdrténhet.

Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az 6vodai nevelésen felul folyd fakultativ hit-, €s valldsoktatdshoz a kijeldlt szobak éallnak
rendelkezésre, melyek a hitoktatdas megiiresedtek, illetve a fejleszté szoba, ha azt az 6voda
gybégypedagogusai, logopédusai nem hasznaljak.

A csoportszoba hasznalatdért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tarté
szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utdn atadasa a sziilok felé és
a csoportban dolgozd o6vodapedagdgus vagy pedagogiai asszisztens felé jelezni, hogy a



gyermek kisérével tavozott. Irdsban tijékoztatja a sziildket, ha barmi valtozas is torténik a
foglalkozasokkal kapcsolatosan.

Az dvodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodaba
jelentkezdk felvételér6l vagy elutasitasardl az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az
igazgaté dont. Elutasitisra abban az esetben keriilhet sor, ha az dvodaba jelentkeztetett
gyermekek szdma meghaladja a torvény szerint feivehet6 1étszdmot, illetve a gyermek nem az
Ovoda kotelezd korzeti feladatat ellatd lakcimen lakik.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések

A gyermekek rendszeres dvodaba jarasa kotelezod attdl a nevelési évtdl kezd6déen, amikor
augusztus 31-ig betdltik 3. életévitket. Ez aldl csak a jarasi hivatal adhat ki hivatalos felmentést
meghatérozott idétartamra.

Az 6vonok naponta vezetik a Felvételi és mulasztdsi naplét. A gyermekek igazolatlan
mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az igazgaténak, ha az igazolatlan hidnyzds mértéke
meghaladja a megengedett mértéket. Az Ovoda vezetbje a Hazirendben lefektetett
szabalyozasnak meglelelden inléekedik.

Lazas, fert6z¢ betegség miatti hidnyzds utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be
az Ovodapedagogus!

Az ¢tkezési hozzajarulas befizetésének szabalya

A gyermekek szdmara az étkezést az dvoda rendeli meg az érintett nap elétti munkanap 106réig.
A téritési dij kedvezményének jogosultsagardl (Hazirendben taldlhatd) és a diétas étkezéssel
kapcsolatosan a sz{il6 irdsban nyilatkozhat. Az étkezési téritési dijat a sziil6k fizetik ki.

Tavol 1év6 gyermek esetében, ha a sziilé nem nyilatkozott, hogy csak adott napon van a gyerek
tavol és a sziilé nem mondta le a kdvetkez6 napra az étkezést, lemondjuk a gyermek tovabbi
étkezését. Ilyenkor a sziild kotelessége az igénybevétel elétti munkanapon reggel 100raig Gjra
visszarendelni azt.

Ové6-védé rendelkezések

Az évoda gyermekfelligyeleti kitelezettsége a gyermek sziilétol valé atvételétdl kezdddik és a
szillének valo atadéséig, illetve az 6voda altal szervezett 6vodan kiviili programok idétartamara
all fenn.

Az 6voda dolgozéinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megel6zése érdekében
Az dvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
€5 a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkak&ronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodé oktatason vald részvételitkkel kitelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos nevelémunka folyamén a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo elbirasok figyelembevételével.

A gyermekekkel az egészségilk és a testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdasokat,
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatdé magatartasformakat az dvodai nevelési év kezdetén,
tovabbad szlikség szerint életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell.

Minden pedagdgus feladata:

o A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalméanak és
idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.

o Koriiltekintd jatékvasérlds, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.




e Kirdndulasok biztonsagos el6készitése.

e Sziilok tijékoztatisa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

o Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokdn vald  utazashoz,
valamint minden dvodan kiviili tevékenységhez {(dokumentalja).

Kiiléndsen fontos ez:
e ha az udvaron tartozkodnak
ha kiilonbozo kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas alatt)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
egyéb esctekben.
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A balesetveszélyes koriilmény elharitdsat a Munkavédelmi Szabélyzatban rogzitetteknek
megfelelden kell elintézni.

Az igazgatd az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikkséges intézkedéseket
megteszi.

A gyermekek kisérete

A gyermekek az ovoda épiiletébdl az dvodai nevelés idejében csak sziiléi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben tiz {6 alatt kettd, tiz {6
felett tiz gyermekenként legalabb egy alkalmazottal térténik.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségtigyi ellatasrdl cim@ rendelet utmutatisa
alapjan torténik. A védono évente kétszer €s sziikség esetén folyamatos tisztasagi szemlét tart
a gyermekek korében. Az dvoda dolgozoi kitelesek a védoéndvel egyiittmitkddni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjénck megzavarasa nélklil megszervezni, a véddéné
nyugodt munkavégzését biztositani.

Minden dolgozdénak érvényes foglalkozésegészségligyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyl vizsgdlatit kérelmezi az igazgatd az Uj
dolgozd munkaba allisa el6tt az intézménnyel szerzédott foglalkozas egészégiigyi ellatdst
nyujtd orvostdl. Az idészakos alkalmassagi vizsgalatokon valé részvétiel az alkalmazott
kotelessége Az alkalmassagi vizsgalat hidnya vagy negativ eredménye esetén a munkaviszony
megsziintethetd.

Az esetleges késobbi valtozast azonnal jelenti a munkavallalé.

A rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendok

Az évoda mitk6désében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény &Epliletét, felszerelcsét
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minosiil kiillénosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villimcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlizzel, a robbantdssal t6rténé fenyegetés, stb.



Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérol az igazgatd dont.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még: a munkakdzdsség-vezetd

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatdjat,

az intézmeny fenntartéjat,

tiz esetén a tlizoltdsagot (112),

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (112),

személyi sériilés esetén a mentbket (112),

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket {112), ha ezt az igazgaté szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitasara az épiiletben tartdozkodo6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latmi a veszélyeztetett épllet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tizriadd terv és a
bombariadd terv mellékleteiben taldlhatd terv alapjdn kell elhagyniuk.

A gyermekcesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott
alkalmazott a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbd] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartéozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gybzbdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagbgusnak meg kell szamolnia!

o Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint térténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e a kiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitaséarél
a kézmiuivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételéré
az elsdsegélynyijtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét a helyi vezet6jének, vagy
az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél

e az ¢pliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirél, helyszinrajzarol



e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
e akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérd
o az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve kataszirofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrdfaelhérito
szerv vezetdjének utasitisait az intézmeény minden dolgozodja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben az 6voda alkalmazottai csak a fenntarté
engedelyével tehet nyilatkozatot a medidnak.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén szitkséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a ,, Tlizvédelmi Szabélyzat és Tlzriadé Terv” ciml dokumentum tartalmazza.
Az épiiletek kaiiritését a Tlzriadd tervben szereplé kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz €s munkavédelmi meghizott
felel. A Tlzvédelmi Szabalyzatban és a Tlzriadd Tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjara kételezé érvénytiek.

A Tilzvédelmi Szabélyzat és a Tlizriadé Terv az épiiletek irod4jdban megtalalhatoak.

V. A kapcsolattartas rendje

A vezetd és a pedagogusok kozitt:

Az igazgatd évente Otszor nevelés nélkiili munkanap alkalmaval tdjékoztatja a neveldtestiiletet
a torvényi véltozasokrol, sziikséges informacidkrol. Elékésziti a véleményezést, a dontést
igényl6 ligyeket. Egyezteti a neveldtestiilet llaspontjat, megtervezi a kdvetkez6 1épéseket.

A nevelbtestiilet tagjai rendszeresen tartanak megbeszéléseket, melyen a Munkaterv tovéabbi
Iépéseit egyeztetik, tervezik meg a jovébeni munkat €s a programok helyi megvaldsitasanak
modjat.

Ezek a megbeszélések altalaban havonta vagy sziikség szerint térténnek.

A vezeto és a NOKS dolgozok kozott:
Rendszerint a feladatvallalassal és az munkaid® beosztissal kapcsolatban torténnek a
megbeszélések, rendszeressége sziikség szerint térténik.

A vezet6 és a sziil6i kozdsség kizitti kapesolattartas formaja

Az Gvodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittm(ikddés szervezése az igazgatd feladata. A
szill61 szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A szllkkel tdrténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatirozott eseteken tul a
Hazirend is tartalmazza.

A vezetdség tagjai évente kozOs megbeszélést tartanak minden csoport Sziildi kozdsségi
tagjainak, melyen elsOsorban a jotékonysagi bél szervezési feladatait beszélik meg, illetve
tajékoztatast kapnak a fejlesztési elképzelésekrol, azok megvaldsulasarol.

Az 6vodapedagogusok és a sziil6i kozosség kozott:

Sziikséges, hogy a sziilék megismerjék az dvoda nevelési tdrekvéseit és programjat.

A sziil6k jogos igénye, hogy a gyermekiik 6vodai életérdl, képességei fejlédésérol rendszeres
felvilagositést kapjanak, ezért a szililok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.

Kivanatos, hogy az évodapedagdgus jol ismerje a csoportjaba jardo gyerekek csaladi hétterét,
valamint jo 6vénd ¢s sziildé kapcsolat jojjon 1étre, amely jelentds tamogatast nyujthat a
gyermekek nevelésében.



Mindezek érdekében a nevelési év sordn a munkatervben meghatarozott szamui sziiléi
értekezletet tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziildkkel.

Az intézmény kiils6 kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenntartdjaval, Dombegyhaz Nagykdzseg
Onkorményzataval.

Ezen kivil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségligyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint az dvodaba iratds, a beiskoldzas érdekében és
egyéb ligyekben valamint a hatékonysag fokozasédhoz rendszeresen tart fenn kapesolatot més
intézményekkel: bolcsddével, A4ltaldnos iskolaval, pedagogiai szakmai szolgaltatd
imtézményekkel, specidlis képességeket vizsgdldé szakértéi bizottsaggal, egészségligyi
szolgélattal /orvos, védénd/, gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az igazgatd
jogkdre és feladata.

A kapcsolattartas formai és modja:
e kizds értekezletek,
szakmai eldadasok, megbeszélések,
modszertani bemutatdk,
intézmeényi rendezvenyek latogatasa,
esetmegbeszélések,
hivatalos ligyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.
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Ovoda-bileséde kapesolata

Célunk: biztositani a gyerekek szamadra a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossigot.
Feladataink: Lehetoség szerint meglatogatni leendd évoddsainkat a bélesddei csoportjukban.
Fogadni a leendd 6vodasokat ¢s az oket neveldket, gondozokat a kdzeli 6vodaban. Részt venni
a bolcsddei sziiléi értekezleteken.

Ovoda- dltalanos iskola

Az igazgatoé €s az intézmény pedagbégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a helyr altalanos
iskola igazgatdjaval, pedagbgusaival. A kapcsolattartis célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmikddés kialakitdsa, az dvoda-iskola atmenet
megkdnnyitése.

Kapcsolattartd: igazgatdk, pedagdgusok.,

A kapcsolat formaja:
e Kdlestnos latogatas, Gvodasok iskolaval valo ismerkedése.
e Tanitok vardsa ¢vodankba a beiratkozas utan.
¢ Gyermekek intézmeényvaltasat megkSnnyitd segitségnyujtas.
e Szakmai férumon valé részvétel.
o Unnepélyeken, rendezvényeken vald részvétel.

Ovoda- gyermekorvos, védonok, gyermekfogisz, egészségiigyi szolgaltatok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészségligyi
feladatokat végz$ szervezet az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi a
preventiv munkét. Tartés gyogykezelés alatt 4llo gyermekek esetében a kézos cél érdekében
egylittmiikddés sziikséges az egészségligyi ellatd szolgalat és az intézmény kozott. Védooltasok
az O6vodaban nem adhatok be. Az iskolai beiratkozas el6tt kitelezo egészségiigyi vizsgalatokat
a gyermekorvos az orvosi rendelében végzi a sziil6 feligyelete alatt.

Kapcesolattarto: igazgatd, nagycsoportos ovodapedagogusok



Kapcsolattartas: egészségligyi vizsgalat, szlirés.

Ovoda- Pedagogiai Szakszolgalatokkal és Szakértoi Bizottsagokkal valé kapcesolattartas

A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitasa, magatartisproblémak cstkkentése céljabdl és

a zbkkendmentes beiskolazis biztositasa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a

szakszolgalatokkal, szakért6i bizottsagokkal.

Forméja elsésorban eseti, mely kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefiiggd szakvélemény
kérésére,

e aziskolai alkalmassdg megallapitaséra,

o a gyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara valo instrukeid kérése.

Kapcsolattartd: igazgatd, , esetlegesen a szocialis segit6.

Kapcsolattartas forméi: szervezett program esetében személyesen, egyébként telefonon,

emailben.

Ovoda - Ovodai szocialis segitd, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, a Mezékovacshazai
Jarasi Hivatal Hatésagi és Gyamiigyi Osztaly

Scgitséget kértink a szocialis segitétél, « Csalad- és Gyernekjolél Szolgalatldl, ha o pyermekel
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zbkkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozisség, alkalmazotti kézdsség védelme miatt ez indokolt.

Amennyiben tovébbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a segitd vagy a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen (prevencid, sziilok tdjékoztatdsa, esetmegbeszélés, kdzos
intézkedési terv kidolgozdsa, stb.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvi
meghatarozasat az ¢voda nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikédjon
a megel6z6 szerepe.

Feladata tovabbd a szocidlis és gyermekjoléti kézpont altal delegélt 6vodai szocidlis segitd
munkéjdnak biztositasa az egylittmiikddési szerz6dés alapjan.

Kapesolattartd: igazgatd, szocidlis segitd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése,
esélyegyenléség biztositdsa, prevencid, csaladok segitése.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel.

Fenntartdval valé kapcsolattartas
Kapcsolattartd: igazgatd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikdtetése, a fenntartoi elvardsoknak valé
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢€s a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
o az intézmeény mikodésével, mikiddtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,
az intézmény alapdokumentumainak elSterjesztésére, ha erre sziikség van,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
az intézmény gazdalkodasi és torvényességi ellendrzésére,
az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a
program alapjan végzett értekelések nyilvanossagra hozasara.
Kapcsolattartas formai:
e szObeli tajékoztatas,



beszamolok, jelentések, jelzések,

egyeztetd targyaldson, értekezleten vald részvétel,

a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specidlis informacié szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodisihoz,
szakmai munkajahoz kapcsoldéddan,

statisztikai adatszolgaltatas,

e az intézmény mitkédésének és tartalmi munkéjanak értékelése,

e aképviselo-testiileti tiléseken vald részvétel

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatokkal valé
kapcsolattartas

Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil és intézményen kiviili kulturélis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve azok ajanlasa a sziilok felé.

A Hollosy Kornélia Alapitvany kuratériumaval valo kapesolattartas

Kapcsolattartod: igazgatoé.

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjarél folyamatosan tajékoztatja a nevelétestitletet és
a szll6i szervezetet. Az igazgatd tajékoztatja az alapitvany elnékét az dvodéba jard gyermekek
eszkoz szitkségleteirdl, program igényeir6l.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer, illetve a kuratdrium és az intézményi igények alapjan.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) ben. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nydjtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és szillok biznak meg. Az évoda biztositja
a vallasi neveleshez szilkséges helyet és az eszkdzoket. Az dvodaban szervezett hitoktatas
szabalyait a Hazirend tartalmazza.

VI. A pedagdgiai munka belso ellenorzésének rendje

Az 6vodak belsé ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az igazgaté és a munkakdzosség
vezetGje a felelds. A belsd ellenérzési terv szerint térténik, amely az éves munkaterv része.
A neveld munka belso ellen6rzésére jogosult: az igazgatd €s a munkakdzisségvezetd.
Modszerei:

- ovodai dokumentacid elemzése, ellenbrzése,

- szébeli beszamoltatds,

- irasbeli beszamoltatés

- ertekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

- csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,

- Onreflexid, megbeszélés,

- értékelblap elkészitése, alairdsa, iktatasa.



biztositsa az ovoda pedagdgiai munkdjanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszdgos
Ovodai alapprogram, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint eldirt) miikodését,
segitse eld az intézmeényben folyd nevelé munka eredményességét, hatékonysagét,
szolgaltasson megfelelé szdmu adatot és tényt az intézmény nevelé munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez,

feltarja az eléforduld hibakat.

Kovetelményei:

Biztositsa az igazgatd szamdra az informdacidt az intézményben folyd nevelémunka
tartalmardl és annak szinvonalardl. Az ellendérzés soran elétérbe kell, hogy kerljon a
tamasznydjtas, segitségnyujtas, ,,egylitt gondolkodas”, Gszténzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai mitkodését.

Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.

Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonald ellatdsat.

Tamogassa amintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjénck megfeleld pedagdgiai mddszer megtaldldsdt.

Téamogassa a kiilonféle szintll vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasit, megtartasat.

Hatékonyan miikddjon a megelézo szerepe.

Alapot adjon a teljesitményértékelés szdmara,

Az ellenérzés kiterjed: munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel Ssszefliggb kérdésekre, a mikodési feltételek vizsgalatara.

Fajtai:
-]

tervszer(, elére egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszerten, a problémék feltardsa, megoldasa érdekében, napi
felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

L4
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A helyi pedagégiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

A hely pedagégiai i programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.
A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

A pedagdgusok pszicholdgiai, pedagdgiai és mddszertani kultiraja.

A tanuldsi folyamatok a foglalkozasok szervezése, elézetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott mddszerek.

A terem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

A pedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
A munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének maodja, mindsége.

Az alkalmazottak munkafegyelme.

A nevelémunkahoz kapcsolddd adminisziracio pontossaga.

A munkakdéri lefrasban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.

VII. Egyéb juttatiasok

Munkaruha, véddruha-juttatas szabalyai



A gyermekek kozott toltott napi teend6k indokolttd teszik, hogy a veliikk foglalkozdkat
munkarvha illetve védéruha illesse meg. A munkavégzés korliményeinek azt kell
alatamasztania, hogy a védoéruha hasznélata nélkiil a munkavéallal6 ruhdzatanak nagymértékl
szennyezddése, gyors elhasznaldodasa kivetkezhet be.
Ez aldl kivétel, ha tartésan héség van (30 C felett), addig, mig az az allapot tart.
Munkaruha, védéruha eszkézei:
- pedagogus, dajka, gydgypedagdgiai asszisztens,: labvédé eszkoz, védéruha
- A munkavédelmi cipét és a ruhazatot mindenki sajat dontése alapjan valaszthatja ki,
azonban meg kell felelnie a munkavédelem céljanak (pl. csiszésmentes, kényelmes
cipd). A dolgozék munkaruha, védéruha, szemiiveg juttatdsa évente, az éves
koltségvetés alapjan térténik.
Kihordési idé 1 év.

VIII. Kiadmanyozasi eljarasrend, alairasi jogkorok, a
gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Kiadmanyozasi eljarasrend

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadmanyozési joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog az
tigyben t6rténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog jogosultja az igazgato.
Az igazgaté kiadméanyozasi jogat é&truhdzhatja, az atruhdzott kiadméanyozisi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhatod. A kiadmanyozasi jog atruhdzdsa
nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és feleldsségét. Az igazgatd kiilon utasitasban
vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat vezet6tarsnak is.

Az igazgato kiadmanvozza az ovoda egésze tekintetében:
e Az évoda mitkgdését megallapitd szabdlyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

e A helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

e Az allamigazgatdsi szervek, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére
cimzett iratokat.

e A munkaltatoi, kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait.

o Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések

dokumentumait.

Az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamoldkat.

Az elbiranyzat modositasokat.

Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat maganak tartotta fenn.

Aldirasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmdanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a munkakdzdsségvezett irja al4.
Bélyegzd hasznailata, aldirdsi jogok
- A bélyegzbket az dvoda igazgatdja és a munkakézosségvezetd hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon aldirasi joggal az Ovoda igazgaté rendelkezik. Akadalyoztatasa
esetén a munkakdzdsségvezetd irja ald a dokumentumokat.
A bélyegzéket az irodaban kell tartani.



Bélyegzd lenyomatok:

Korbélyegzo:

Hosszl bélyegzd: HOLLOSY KORNELIA GvoDA !
5836 Dombagyhaz, Réke utca 39-41.

OTP: 11733080-16853030

Adésoam 168530304104

IX. Koltségvetési szerv belso ellendrzése

A koltségvetési szerv bels6 ellenérzését a fenntartd Dombegyhiz Nagykozség Onkorményzata
altal megbizott kiils szervezet végzi.

A belsd ellendrzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgélni és értékelni kell a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikédésének
Jogszabalyoknak és  szabdlyzaloknak  vald  meglelelésél, valaminl mikOdésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre allé erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamoldk
valoédisagat.

3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat
kell megfogalmazni a kockézati tényez6k, hianyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
cstkkentése, a szabdlytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
kéliségvetési szerv milkodése eredményességének novelése, és a belsGkontroll rendszerek
javitésa, tovabbfejlesztése érdekében.

4. Nyomon kovetni az ellentrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5. A belsdé ecllenérzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitményellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamolokra vonatkozdan megbizhatdsagi ellenbrzéseket kell elvégezni.

X. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Azintézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Hssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegll reklam, szdrdlap elhelyezését
minden esetben az igazgatd vagy a munkakozosségvezett jévahagydsa utan lehet az dvodaban
kifliggeszteni.

Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra az igazgatd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos!

Nyilatkozat témegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tdjékoztatas, illetve a
kozosseégi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:



e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fenntartod
engedélyével az igazgatd vagy az dltala megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagédért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére, érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvénossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kddex betartasa, a hivatali titok
megtartasa. Az alkalmazott nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, ¢s amelynek kdzlése a munkaltatdra
vagy mas személyre héatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban el6irt adatszolgéaltatasi kitelezettség nem 4ll fenn,
nom adhald felvildgosilds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnck, ¢&s
amely nyilvanossagra keriilése az Ovoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megséitése stilyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozdja kiteles
a tudomaséra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak minésit,
e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatai,
e tovabbd, amit az dvoda vezetdje az adott iigy vagy a zavartalan miik6dés biztositasa,
illetve az dvoda jo himevének megbrzése érdekében vezetdi utasitisban irasban annak
mindsit.

XI. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

Mikédési alapdokumentumok
e Alapité Okirat
e Pedagdgiai Program
o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
o Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve: a fenntartondl, az intézmény
igazgatdjanal, a hivatalos informdciés felileten (OH), az Iirattarban, a Magyar
Allamkincstérban.

Téjékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilék barmely sziiloi értekezleten tajékoztatist kérhetnek az évoda igazgatdjatdl,
igazgatohelyettesétdl, tagintézmény-igazgatdjatol és a csoportos dvodapedagdgusaitdl.



e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet.
e A Pedagdgiai Program az Ovoda épiiletében és a honlapon megtalalhatd, a sziilok
szaméra kérésre nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.
¢ A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésenek
modjard! a sziilék a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozés elétt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol
o Az dvodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziil6i értekezleten majd a késébbiekben
valtozas esetén tdjékortatast adnak a Hazirendrdl.
A Hazirend elhelyezésre keriil az 6voda épiiletéinek bejaratanal.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelGen
oktober 15-ig tovéabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell
vizsgdlni. A kozzétételi lista kizdrdlag kdzérdekl statisztikai adatokat tartalmazhat.

XII. Az évoda épiiletének lobogo6zasi szabalyai

A 132/2000. (VII1.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét dllanddan kittizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eléirja a
kozépiiletek szdméara a megfeleld méretfl zaszIo kitlizését, illetve a fellobog6zas szabélyait.

A zaszl6 allandé mindségének megtartasardl a helyi magasabb vezet6k gondoskodnak.

XIII. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér: az egyes vagyormyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. ¢vi CLILtv.
11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az évoda alkalmazisaban 4ll6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenOrzésre jogosult, azaz: a vezetd beosztast alkalmazottakra.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondsig érvényes.
Feliilvizsgalat modja: Jogszabélyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejitte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kvetd 30 napon beliil.
¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis, munka
vagy feladatkér fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltérben nem rendelkezik 2 évenként kiteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség €veben
junius 30-ig kell teljesiteni.
Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban 4allo szemely
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az



dthelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

X1V. Kommunikaciés csatornak hasznalatanak rendje

A telefonhaszndalat eljaras rendje
Telefon magancélra csak a legszitkségesebb esetben a legrévidebb idétartamig hasznalhato a
csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete megoldott.

Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd
intézményi dokumentacid €s a postafidkok.

Az oktatisban hasznalt feliiletekre a kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Az Oktatsi Hivatal feliiletére minden évodapedagogus sajat, egyéni
koddal tud belépni. A sajat személyével kapcsolatos informaciokhoz, értesitésekhez itt férhet
hozzd. Az 6vodival mint intézménnyel kapcsolatos elektronikus dokumenticidhoz az
igazgatonak és a munkakézisségvezetének van hozzaférési Ichetdsége, az Oktatasi Hivatal
ezen feliileteit 6k jogosultak kezelni. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot
tartalmaznak, ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalé kotelessége ¢s feleldssége.
A koznevelésben foglalkoztatott munkavallald 2024. jalius 1-ig kiteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgiltatast €s a hozza kapcesolodo tarhelyet
megigényelni és errél a munkaltaténak nyilatkozni irasban.

XV. Az elektronikus titon eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elekironikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.
Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informéaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &s  tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfelelen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tirolni kell egyéb adathordozdn az aldbbi
dokumentumokat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedag6gusokra, neveldmunkat segité vonatkozo adatbejelentések,

e az Gvodas gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagbgus/gyermek 1étszamanak listaja.
Az elektronikus Uton el8dllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasdval hitelesitett formaban kell tarolm.
A szabdlyzat célja:
Az intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus uton térténd létrehozasanak,
archivaldsanak, tovabbitisanak, valamint az clektronikus uton érkez iratok kezelésének,
megoérzesének szabalyzasa.
A szabdalyzat személvi hatdlya:




A szabdlyzat minden dolgozé szamara kotelezé érvényt, aki munkéja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az intézmény mitkodését
illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabélyzat betartdsanak ellenérzése:

A Szabdlyzat betartdsanak ellendrzése az igazgatd feladata, melyet rendszeres id6kozonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elbzetes bejelentés nélkiil toriénik!

A Szabalyzat tArgyi hatdlya:

o kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktél,
idejiikté! és az iratok fizikai megjelenési forméjatdl fiiggetleniil,

o kiterjed az intézmény tulajdondban lévo, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentacidra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, izemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznaldi
programokra,

e kiterjed az adatok felhasznélasara vonatkozd wutasitdsokra, kiterjed az adathordozdk
tarolasara, felhasznalasara,

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilonosen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy tdbb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szociélis
azonossagéara jellemzdismeret -, valamint az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;
Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a valldsos
vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkozd személyes adat;
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat.
Kézérdekii adat:
az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatisaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen modon vagy formaban régzitett informacid vagy ismeret, figgetientl kezelésének
modjatdl, 6nallo vagy gyljteményes jellegétsl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikédést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotstt szerzodésekre vonatkozd adat.
Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat 1étrehozédsa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitdstechnikai eszk&zokon torténé taroldsa féjlokban térténik. Az
elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkézon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fiiggetlentil ugyan azt az eredményt nyujtjék. Kerlilni kell a nem jéaratos
fajlformatumok hasznalatét és egyuttal torekedni kell népszerii formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés, hely, tovabbd, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):

o létrehozas datuma,

e utolsd modositds datuma,

e utolsd hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.



Az elektronikus Uton Iétrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cel a
késGbbiekben a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tennil

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Elsztv. 8. § (1) Az tgyfél — térvény, eredeti jogalkotdi hatdskdrben megalkotott
korméanyrendelet eltéro rendelkezése hidnyaban — jogosult az elektronikus ligyintézést biztositd
szerv eldtt az ligyel intézése soran lgyintézési cselekményeit elektronikus uton végezni,
nyilatkozatait elektronikus aton megtenni, Ovodank dolgoz6i a 2023. évi LIL térvény alapjan
2024. julius 1-ig koteles a Korméany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és
a hozza kapcsolddo tarhelyet igényelni €s errdl a munkaltatonak irdsban nyilatkozni.
Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelben.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

A KIR és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon 1étrejdtt iratokat nyomtatas utan
Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Az inlézményi ¢lkezési nyilvantarld rendszerben érkezd iralok a rendszeren belil keriilnel
létrehozasra. Az ilyen mddon létrej6tt iratokat nyomtatas utdn az Iratkezelési szabdlyzatnak
megfeleléen meg kell érizni.

Archivilas, biztonsagi mentések

Az archivédlas, biztonsdgi gyorsmentés USB adattdroldkra torténik. Emellett kiils6
adathordozéra torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény éaltal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkciéval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsdgi mentéskori allapot
visszaallithatd. A funkcioval 1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az intézményvezet6i iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Az
archivalast, biztonsagi mentést havonta egyszer el kell végezni.

Az igazgaté felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megérzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapti nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mukddtetéséért,
feliigyeletéért,

o a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkovetelményeiért dltalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalldan felelds személy kijeloléséért,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e a szervezeti egységek vezetoivel egylittmtkddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabéalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbkeépzéseéért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz¢ feladatokért.
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dokumentdlni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd feladata.



XVI. A szabalytalansagok kezelésének eljardsrendje

A szabélytalansdg, valamely létezd szabalytol: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi rendelettdl,
egyéb belsé szabalyzattdl valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartisa adodhat: nem megfeleld cselekményb6l, mulasztiasbol,
hidnyossagbdl.

Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a blintet6-, szabéalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabdlytalansidgok észlelése esetén, ha a mikodés barmely teriiletén
szabalytalansag meriil fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni
kell az igazgatonak, az igazgatd, ha szabalytalansdgot vagy annak gyanijat észleli kételes errdl
a feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

XVIL. Zaro rendelkezések

Jelen - az igazgatd altal a nevelbtestillet bevonasaval készitett- Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat 2024. februar 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti a Hollésy Kornélia
2018. szeptember 1. napjatdl hatilyos, korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

A nyilvanossa tétel: az 6voda falitijsagja, ahol mindenki szamara hozzaférhett elolvasasra.
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Dombegyhdaz, 2024, januar 08.
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Nyilatkozatok

A Hollésy Kornélia Ovoda neveldtestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzékényvben
szerepld 100%-o0s igenld elfogadd hatarozat alapjan 2024. januar 10-én a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat 93-04/2024. hatarozatszamon véleményezte és egyetértését
nyilvanitotta. Ennek tényét a nevelotestiilet képviseldje az alabbiakban hitelesit6 alairdsaval
tanusitja.

Kelt: Dombegyhaz 2024. januar 10. ‘ "

nevel6testiilet képviseldje

A Sziilsi Kozosség a Hollésy Kornélia Ovoda SZMSZ-ének elfogaddsdhoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositdsa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkill, a jogszabalyban
meghatarozott hatarid6 biztositaséval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést

nem fogalmazott meg.
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#ziﬁéi szervezet elndke
Zaradék:

A Hollésy Kornelia Ovoda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat Dombegyhdz Nagykozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete ﬁf L. ./2024. (\.45) Kt. szam@ hatérozataval jovéhagyta.

Kelt: Dombegyhaz 2024, januar 10

A hatarozat az SZMSZ melléklete.

Dombegyhaz, 2024. januar czzé

Dr. Varga Lajos

polgérmester




Kivonat:

Késziilt: Dombegyhaz Nagykozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének 2024. januar 25-én
megtartott iilésén:

A Képviseld-testiilet 6 igen szavazattal — ellenszavazat és tartézkodas nélkiil- a kivetkezo
hatarozatot hozta:
Dombegyhaz Nagykozség Onkormanyzat

Képviselo-testiiletének
172/2024. (1.25.) Kt.
hatarozata

Dombegyhéz Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Hollosy Kornélia Ovoda
modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat 2024. februar 1-jei hatalybalépéssel
jovéhagyja.

Felelds: Dr. Varga Lajos polgarmester
Dancsoné Kasznar Méria intézményvezetod
Hatérid6: 2024. februar 1.

Kimf.

Dr. Varga Lajos s.k. Liker Janos s.k.
polgarmester jegyzo

A kivonat hitelél:
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