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Altalinos Rendelkezések

A Szervezeti és Milkddési Szabdalyzat célja

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza Elek Viros Ovoda — Bilestde
(OM azonositd: 028172) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi

milkGdés belsi rendjét, a belsd és kiilsd kapesolatokra vonatkozé megallapitdsokat a
Jjogszabilyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabily nem utal mads
hataskdrbe. A kiiznevelésrdl szold 2011, évi CXC. tiirvény, valamint a végrehajtisi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri mikédésének biztositdsa, a zavartalan
midkddés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok
kzdtti kapesolat erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalisa.

A Szervezeti és Miikidési haralyba Iépése

2024.10.01.

A Szervezeti és Midkidési Szabdlyzatot

v az igazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el,
v a fenntartd jovdhagydsaval
v alkalmazotti kiziisség az intézményi sz016i szervezetet véleményezésével vilik

érvényessé,

Az SZMSZ jogszabdlyi alapja

-

5

>

A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4) BM rendelet

2023, évi LIL thrvény a pedagdgusok 4j életpdlydjardl
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 4j életpalvdjardl szold 2023, dvi
LIL térvény végrehajtisarol.

# A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011, évi CXC, térvény (Nkt.)
# 2292012, (VIIL 28.) Kormidny Rendelet a nemzeti kiiznevelésrdl szold tdrvény

t_.l'

végrehajtasardl (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények mikadésérdl és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatirdl sz616 20/2012. (VI 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajitos nevelési igény(i gvermekek dvodai nevelési
iranyelvei

17/2013. (11.1.) EMMI rendelet a Nemzetiség évodai nevelésének irinyelve kiaddsarsl
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1991, évi LXIV. térvény a Gyermekek jogairol és az orszagos biilesddei szakmai
alapprogram szerint elkészitett helyi Bdlestdei szakmai program szabilyozza,

1997. évi CLIV. thrvény az egészségiigyril

26/1997, (I1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiligyi ellatasrol

368/2011. (XII. 31.) Kormdny Rendelet az dllamhiztartdsi tirvény végrehajtasdrdl
(kiltségvetési intézmeények esetén)

335/2005. (X11. 29.) Korméany Rendelet a kizfeladawot ellitd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelmeényeirol

1999, évi XLII Torvény a nemdohinyzok védelméndl

A gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXL. tirvény.
A gvimhatosdgokrol, valamint a gvermekvédelmi és gyvamilgyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.

» Az allamhaztartasts] szol6 2011, évi CXCV. trvény.
» Az dllamhdztartsi torvény végrehajlasarol sz0l6 368/2011, (X11.31.) korményrendelet.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kizétkeztetésre vonatkozd taplilkozis-

egészségligyi eldirasokrol

#2012, évil. trvény a Munka Térvényvkényvérdl (munkaviszony)
# 2013, évi V. thrvény a Polgan Torvénykinyvrol (megbizasi jogviszony)

W

'\!’

"‘_!'

"!’

EUROPAT PARLAMENT és a TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. dprilis
27.) a természetes személveknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilven adatok szabad dramlisirdl, valamint a 95M46/EK irdnyelv
hatdlyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011, évi CXIL tirvény az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az
informacidgszrabadsaprol

a kizokiratokrdl, kizlevéltarakrol és a maginlevéltdr anyag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVI. tirvény

2015, évi CCXXII, trvény az elektronikus Ogyintézés és a bizalmi szolgdltatisok
iltalanos szabalyairol

3632012, (XIL. 17.) Kormédnyrendelet az dvodai nevelés orszdgos alapprogramjdrol
Oktatdsi Hivatal: Onértékelési kézikinyv Ovodak szamdra

2011.évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol
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A Szervezeti és Miikddési hardlya:

Az SZMSZ-ben €s az egyéb belst szabdlyzatokban foglaltak megismerése s elbirdsainak
betartisa az intézmeny valamennyi dolgozdijdra nézve kitelezd,
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kitelessége, akik kapcsolaiba
kerillnek az ovodival-bilesddével, részt vesznek feladatainak megvalositisdban, illetve
igénybe veszik, haszniljdk az intézmény létesitményeil.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kidzos érdeke. Megtartdsdért az
intézményben dolgozok fegvelmi felelisséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az
igazgato, illetve a helyettese - munkdliatéi jogktrben eljarva - hozhat intézkedést. A sziildt vagy
mas, nem az intézményben dolgozd személyt tdjékoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrdl,
kérve annak megtartisat, ennek elmaradisa esetén az igazgaté vagy helyettese az Gvoda-
biilcsode épilletének elhagvasira szilitja fel.
Jarviny helyzetben a gvermekek, az intézmény dolgozoi a bejaratnal elhelyezett lazmérd, 1ab-
és kézfertttlenitd haszndlata utin léphetnek be az épiiletbe. Ezen kivill mds személy nem léphet
az épiilethe, csak az igazgatd kiillin engedélyével,

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat hatalyva kirerjed:

az ovodiba és bolesddébe jard gyermekek kiszosségére

a nevelotestiilet valamennyi pedagdgusira

az intézmény igazgatojira

a neveld — oktatd munkat segitdkre

a béilcsédei dolgozdkra

a gyermekek szilileire, torvényes képviseldkre

az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzikre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda és bilesiode feladatainak megvaldsitisiban

LR RSN

A Szervezeti éx Mitkidési Szabdlyvzat hatalva kiterjed:

v az dvoda és bilesode épiileteire
v az intézmény kiviil szervezett dvodai és bblesbdei programokra és eseményekre
v az intézmény képviselete szerinti alkalmak, kilsd kapesolati alkalmak helyszinére

A Szervezeti és Milkodés Szabdlvzat hatdlya idében kiterjed:

v elfogadoit és joviahagyott SZMSZ kihirdetés napjin lép hatalvba és hatirozatlan idére
sz0l.

¥" A hatilybalépéssel egyidejileg hatilvon kivill helyezidik az intézmény kordbbi
Szervezet és Mikadési Szabalyzat

Ezen Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatban foglalt rendelkezésekel azok is kitelesek
megtartani, akik az intézménnyvel kapesolatba kerfilnek, valamint igénvbe veszik
szolgaltatisait.

Szervezeti és Miikiidési Szabdlyzat feliilvizsgidlatinak mddja:

Madositdsdra akkor kerill sor, ha a fenti jogszabdlyokban, az intézményben szervezeti és



Elek Varos Ovoda — Balesade
5742 Elek, Tancsics utca 22/A.
OM: 028172

miikédési tekintetben valtozas all be, illetve ha a szillok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tiibbséggel erre javaslatot tesz.

A modositdasra keriilt, elfogadott és jovdhagyott Szervezeti és Miikidési
Szabdlyzatnyilvinossdga:

Az igazgatd iroddjaban, tovibbd Elek varos honlapjan lesz megtalalhato.
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Elek Varos Ovoda - Baleséde
5742 Elek, Tancsics utca 2274,
OM: 028172

Az intézmeny altalinos jellemzoi:

Ellatandd alaptevékenységek

Az dvodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramijira és a Nemzetiségek
Owvodai Nevelésének Iranyelvére épiild, jovahagyolt pedagdgiai program szerint folyik. Az
dvoda a gvermek hdroméves kordtol az iskolaba Iépésig neveld intézmény.

Az dvodail nevelés, a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo

tevékenységek keretében folyik.

Az intézmény mini bblesddei és bolcsddei ellatist biztosit a bélesodei nevelés-gondozis
orszagos alapprogramja szerint, jogszabdlyban meghatarozott szakiriny( végzettséggel
rendelkezd személy altal,

Az intézmény jogalldsa
A Kiznevelési intézmény kizfeladata, alaptevékenysége, miikiddési kiire

Az dwoda 6nalld jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint kiltségvetési szerv, Allami
intézmény, fenntartisirél az dllam, a helyi védrosi Gnkorményzat gondoskodik.

Alaprevékenység

v" Hirom éves kortdl az iskolaba lépésig, gvermekek dvodai nevelése, gondozisa, iskolai
életmaodra valo felkészitése.

v' Sajitos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelése, ellatdsa, a szakéntdi és
rehabilitacios bizotisig szakvéleménye alapjan sajdtos nevelési igény( (pszichés
fejlodeés zavarai miatt a nevelési folvamatban tartésan és silvosan akadilvozott)
gyermekek integrilt nevelése.

v Nemzetiségi dvodai nevelés, elltis.

v" Egyvéb oktatist kiegészito tevékenysép

v" Gyermekek bilesddében és mini bélesddében tirténd ellitisa

Az intézmény tipus szerinti besoroldsa: Kdznevelési intézmény, Ovoda
A biziositott kisltségvetésbdl gazdilkodik.

Az dvoda szakmai tekintetben nallo. Szervezetével és mitkddésével kapesolatos minden olyan
gyben dint, amelyet jogszabily nem utal mas hatiskérébe.
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Elek Viaros Ovoda — Balesade
5742 Elek, Téncsics ulca 2204,
OM: 028172

A miikéidésével kapesolatos diintések elékészitésében, végrehajtasiban, ellendraésében részt
vesznek a pedagdgusok, a sziilok, illetve képviseldik a jogszabalyban meghatirozottak szerint.

Bilcsddei- mini bilcsodei elldtds:

A bilestide, mini bilesodei ellitis a csalidban nevelkedd kisgyermekek szdmdra, a csaladi
nevelést segitve, a gyvermekek nappali feliigyeletét, szakszerl nevelését, gondozisdt biztositja.
A mini bélcsddei és bilestdei nevelés, gondozds szabdlyai az Orszigos Modszertani Utmutatd
szerint torténik, amely alapjan a helyi bidlesddei szakmai program késziil.

A bilesbde a gyermekjolél alapellatds része, a csaladban nevelkedd- 20 hetestdl-3 éves kori
evermekek napkiizbeni ellatdsit, szakszeril nevelését, gondozisat végzi.

Ha a gvermek betdhiotte a 3. életévét, a bilesddei gondozasi-nevelési év végéig maradhat a
bélesddében. Amennyiben még nem érett az dvodai nevelésre a 4. életévének betdltését kivetd
auguszius 31-ig tovibb gondozhatd a bblesodében.

Az Intézmény illetéekességi és miikddési reriilet:

Elek varos kizigazgatasi teriilete.

Az ingatlanvagvon székhely:3742 Elek, Tancsics utea 22/A HRSZ: 301/1
Székhely hasznos teriilete: 862,54 m2

1. Az ingatlanvagvon telephely:5742 Elek, Tancsics utca 22 HRSZ:324
Székhely hasznos terillete: 271.18 m2

2. Az ingatlanvagyon telephely:5742 Elek, Kétegvhazi ut 20. HRSZ:839
Székhely hasznos tertlete:320m2

3. Az ingatlanvagvon telephely:5742 Elek, Kétegyhaz at 91. HRSZ: 1299
Székhely hasznos terillete: 426,4m2

v Az imtézmény rendelkezésére allnak az imtézményi leltdr szerint nyilvantartott
vagvontargyak, targyi eszkdzik.



Elek Viros Ovoda — Bolcsdde
5742 Elek, Tancsics utca 2274,
OM: 028172

v Az intézmény a rendelkezésére 4llo vagyont nem jogosull elidegeniteni, illetve
biztositékként felhasznalni.

Az Intézmény gazddalkoddsi jogkire:

Ondlléan mikids és az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosulisdg szempontjabol teljes
jogktirl kéltségvetési szerv, Pénziigyi-gazdasagi feladatait Elek Véros Onkormanyzat
Polgdrmesteri Hivatala (5742 Elek, Gyulai 0t 2.) litja el.

A kiftségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapesolatos eldirdsok:

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellitasahoz sziikséges feltélelekkel, Az

intézmény a fenntartd szerv dltal biztositott pénzeszkdz alapjin gondoskodik feladatainak
cllatisarol. Az intézmény fenntartasi és mikddési kiltségeit az évente Osszedllitott és a
fenntartd altal megallapitott kiltségvetés tartalmazza. A kdliségvetds betartasiérl az dvoda

igazgatdja a felelds. Csak az intézmény igazgatdja villalhat kételezenséget a kilségverés
terhere.

13



Elek Varos Ovoda — Bilesode
5742 Elek, Tancsics utca 22/A.
OM: 028172

AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB,
AZINTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
ADODOSZABALYOZAS

Az intézmény adatai:

Az ovoda neve:

Elek Viros Ovoda — Bélcside

Székhelye:

5742 Elek, Téncsics utca 22/A

Az intézmény felligveleti szerve:

Elek Viros Elnknményzam

Az intézmény fenntartoja:

Elek Véros Onkorméanyzata

A fenntartd székhelye:

5742 Elek, Gyulai 0t 2.

Intézmény jogalldsa:

Ondlld jogi személy

Intézmény tipusa:

Tébbeél intézmény, Ovoda — Balestde

Az intézményalapitod okiratinak kelte és
az utolsd modositds ddtuma, szama:

2002.01.01
2024.06,05, E/443-11/2024
Az dllamhaztartisrol szdlo 2011. évi CXCV.
tdrvény 8/A. §-a és a nemzeti kiiznevelésrol
szolG 2011, évi CXC. trvény 21. § (2) és (3)

bekezdése alapjan
Az intézmény trzskdnyvi azonosito 633392
sEAma;
A kdliségvetés végrehajtisara szolgald 11733113 - 16655025
bankszimlaszdma:

Intéemény fGtevékenysége, szakdgazal
SZAma;
kormanyzati funkcioszam:
851020

Ovodai nevelés

Az alaptevékenységet meghatirozo
jogszabdlyok:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kiznevelésral és
annak madositasai és a végrehajtisra kiadott
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Elek Véros Ovoda — Bolcsade
5742 Elek. Tancsics utca 227A.

Ohd: 028172

o 22972012, {VIIIL. 28.) szami rendelet a
nemzeti kiiznevelésrol szolo torveny
végrehajtasarol

o Nevelés Orszigos Alapprogramjardl. és
az intézmeény jovahagyvott Pedagogiai
Programja, alapjan latja el

o 2023, évi LI tbrvény a pedagogusok
ujéletpalyajarol

Intézményi alapteviékenységek:

korméanyzati funkecidszim: Ovodai nevelds, ellatds szakmai feladatai
091110
Az alaptevékenységet meghatarozd o 2011. évi CXC. tirvény a nemzeti
Jogszabalvok: kbznevelésrol és

annak médositasai és a végrehajtisra kiadott
o 2292012, {VIII. 28.) szami rendelet a
nemzeti kiznevelésrdl szolo tirvény
végrehajtasarsl
o Nevelés Orszigos Alapprogramjdardl, és
az intézmény jovihagyott Pedagdgiai
Programja, alapjan latja el
o 2023, évi LI térvény a pedagbgusok 1)
eletpalyajarol

Intézményi alaptevékenységek:
kormanyzati funkcidszdm:
091120

Sajatos nevelési igényi gyermekek tekintetében
az egvéb pszichés fejlodési zavarral (silyos
tanulési, figvelem- vagy
magatartasszabalvozasi  zavarral)  kiizdd,
tovabba az a kiilénleges bandsmodot igénylo
gyermek  Ovodai  nevelésének,  ellatdsinak
szakmai feladatai

Az alaptevékenységet meghatirozo
Jogszabalvok:

2011, évi CXC. Kntv.32/ 2012, évi (X.8.)
EMMI rendelet a sajdtos nevelési igényi
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Elek Viros Ovoda — Bélcsde
5742 Elek, Tancsics utca 224,

O

2R172

gyerekek ovodai nevelésének irdnyelverdl. A
mindenkori kéltségverési tirvény a 2011, évi
CXC torvény a nemazeti kiznevelésrol tdrvény
4. §25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos
nevelési igénylh gvermek, az a kiildnleges
bandsmodot igényld gyermek, aki a szakertOi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral

{shlvos tanuldsi. figvelem- vagy
magatartisszabilyozdsi zavarral) kitzd, tovabba
az a kiilonleges bandsmaodot igénylé gyermek,
aki a szakértdi bizottsag szakértbi véleménye
alapjan életkordhoz viszonyitottan jelentdsen
alul teljesit, tarsas kapesolati problémakkal,
tanulasi, magatartisszabalyozasi problémakkal
kiizd.

Intézményi alaptevékenységek:
korméanyzati funkcidszdam:
091130

MNemzetiségi Ovodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai

Az alaptevékenységet meghatirozo
jogszabalyok:

17/2013. (JILO1.) EMMI rendelet nemzetiségi
nevelést  folytatd  kémyelvih  Gvoda. A
nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvl dvoda
mindkét nvely

(a kiscbbség nyelve: német, roman ¢s a magyar
nyelv) fejlesziését szolgdlja. Az Ovodai
¢lettevékenységi  formdiban a két nyelv
hasznalata

érvényesiil. A két nyelv hasznilatanak arinyat a
nevelési programban az ovodai élet kezdetén a

gvermek csoport nyelvismerete hatdrozza meg.

Intézményi alaptevékenységek:
kormanyzati funkcioszam:

Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
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Elek Viros Ovoda - Baleside
5742 Elek, Tincsics utca 22/A,

Obd: 028172

091140

Intézményi alaptevékenységek:
kormanyzati funkcioszim:

Gvermekek bélcsidében és mini bilestdében

104031 torténd ellatisa
Az alaptevékenységet meghatarozd 1991. évi LXIV. térvény a Gyermekek jogairdl
jogszabdlyok: €s az orszagos bilcsddel szakmai alapprogram

szerint elkészitett helyi BdélesOdei szakmai

program szabdlyozza.

Intézmény OM azonositdja: 028172
Ovodai csoportok szima: 6
Intézménybe felvehetd maximalis 150 15
gyermeklétszdim:
Bolesodei csoportok szama: 1
Intézménybe felvehetd maximalis 14 fiy
gyermeklétszam:
Mini Bdlesidei csoportok szama: 1
Intézménybe felvehetd maximalis 7 fid
pyermeklétszim:
Telephelyek: o Il. szami Ovoda (5742 Elek,
Kétegyhazi at 20.)

o Il szdmi Ovoda és Mini Bolesode
(5742 Elek, Kétegyvhizi ut 91.)
o Balesdde (5742 Elek, Tancsics utea 22.)

Az Ovoda — Bitlesdde szervezeti felépitése:

A szervezeti egyseégek és a vezetdi szintek meghatirozdsindl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmeény feladatait a jogszabilyi elbirisoknak és a tartalmi kdvetelményveknek
megfeleloen magas szinvonalon lithassuk el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
mikddtetés, valamint a helyi adottsigok, kOrlllmények és igények fgyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Elek Viros Ovoda - Bolcsbde
5742 Elek, Tancsics uica 21/A,
Chil: 028172

Az dvoda szakmai tekintetben &ndlld. Szervezetével és mikddésével kapesolatban minden
olyan kérdésben déint, melyet jogszabily nem utal mds hataskirbe.
A diintések elikeészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a szillok is.

A bdlcstde, mini bilestde a gyvermekvédelem rendszeréhez, azon belll a személyes
gondoskodast nyajtd gyermekjoléti alapellatisok kirébe tariozik, Olyan szolgaltato intézmeény,
amely alaptevékenységként napkdzbeni ellatdst nyihjt a csaladban nevelkedd, a sziilok
munkavégzése betegsépe vagy egyveéb ok miatt ellatast igénylo gyermekek szamara. A bdleside
a gyermekek védelmérdl és gyamigyi igazgatdsrol szolo 1997, évi XXXI. tdrvény (Gyvi.) ald
tartozik.

A bilesOde szervezetileg mikddhet tobbeéli, kdzbs igazgatasi imézmeény dndlld szervezeti és
szakmai egységeként.

Ha a bilcsdde mds intézménnyel dsszevontan mikddik, biztositani kell a bdlcsdde Gnalld
szakmai egységként toriénd mikodietését (15/1998.(1V.30.) 35§.(6) bekezdés).

A kotelezden foglalkortatandd alkalmazottak 1étszamat a hatilyos jogszabilyi eléirdsok
tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1észimit nevelési évenként az iranyito szerv dltal kiadott

Fﬁfgazgm‘g .ll

| F;'fga;'!gm:i-ﬂﬂyeﬂes l

KépviselG-testiileti hatdrozat adja meg.

Az imtézmény vezetési szerkezete:

Munkakidzdsség vezerik

Balesadel szakmeai
vezetd

Neveldtestiilet

A neveld €5 okiato munkat kiizvetlentil segitok
! Technikai alkalmazottak

Balcsédei dolgozék
18




Elek Varos Ovoda — Bolcsdde
5742 Elek, Tanesics utca 22/A,
OM: 028172

Az igazgato kinevezési (megbizdsi) rendje

Az igazgaton allast nyilvanos palyazat atjan kell betdlteni. A palyazati eljdrds elokészitésével ¢s
lefolytatisdval kapesolatos feladatokat a jegyvzd kiteles elvégezni.

Az igazgatdi meghizist az alapito helyi Snkorményzat képviselitestiilete adja. (a

meghizissal kapcsolatban, dontés elitt ki kell kémi az intézmény alkalmazotti kdzdsségének
véleményét és a Német ill. Roméan Nemzetiségi Onkorményzatok véleményét) Az igazgatd
magasabb vezetd beosztiasi kiznevelési foglalkoztatott, Az igazgatd megbizatdsa hatdrozolt
idore szdl.

Vezeto beoszrisu kiznevelési foglalkoztatottak és az intézmény vezetdsége

Jogszabdly alapjan magasabb vezetd beosztasu kiiznevelési foglalkoztatottak:
- igazgato és az igazgatd-helyettes.
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai kiizé az alibbi beosztasi kdznevelési foglalkoztatotiak
tartoznak.
v igazgato-helyettes
¥ ovodatitkdr
Vezetd beosztasu kbznevelési foglalkoztatottak:
v munkakézisség vezetdk
¥ szakmai munkakdzisség vezeld
¥ bilesddei szakmai vezetd

Az ovodavezeth-helyettes, a munkak&zbsség vezetdk, a szakmai munkakdzdsség-vereld,
bilcsodel szakmai vezetd segiti az intdzmény igazgatdjdl az Ovoda-bilesdde vezetésével
Usszefliggd feladatok elldtisaban. Az intézmény vezetbsége, mint testiilet konzuliativ,
véleményvezd, javaslattevd joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a
jogosultsigok szerint. Az intézmény vezetdsége rendszeresen meghbeszélést tart, az aktudlis
feladatokrdl, szilkség esetén emlékezteld készil,

Ovodai kiznevelési foglalkoztatottak
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Flek Varos Ovoda — Bilestde
5742 Elek. Tancsics ulca 22/A,
Ob: 028172

Az Gvoda alkalmazotti kozisségét az dOvoda valamennyi kbznevelési foglalkoztator
jogviszonyban dllok. a kozalkalmazottak és a munkatdrvény ald tarlozd technikai dolgozok

egvilttesen alkotjak,
¥ Az dvoda neveldtestillete az dvodiban foglalkoztatott dvodapedagogusokbdl éll.
v A neveldmunkat kizvetlenill segitok kirét:
o adajkdk, pedagogiai asszisztensek,
¢ gz ovodatitkar,
» atechnikai alkalmazottak kiirét a karbantartd ¢és takaritd alkotjak.

Bilesodei alkalmazotiak:
+« Biilesidei szakmai vezetd

s Kisgyermek nevelOk
» Bolesddei dajkak

Feleldsségi kirik

Igazgato

Az intézmény ¢élén a magasabb vezetdi beosztasn foigazgato all.

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét helyettesére vagy az intézmeny mas
alkalmazottjara dtruhdzhatja.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellitja a jogszabalyok
maradéktalan figvelembevételével a jogszabdlyokbol és a jelen szabilyzatokbdl ra harulo az
intézmény vezetésével kapesolatos feladatokat,

Az igazgatd a Knl, meghatirozdsa alapjan, illetve a testillet dltal hatdskirébe utalt dgyekben
diintési joggal rendelkezik. Az igazgatd a nevelGtestiileti doniések, hatirozatok végrehajtasara
utasitasokat adhat ki.

v Az igazgatd diintései és utasitdsai elott - a jogszabalyokban meghatirozott egyeztetési
kitelezettségén til - meghallgatia az dvoda mds tisztségviselbit figazgato-helyettes,
szakmai munkakizisség-vezetd, munkakOzisség vezewdk, illetve az érdekelt
dolgozokat

Az igazgard feladatai az aldbbiak szerint csoporiosithatok

v pedagogiai feladatok,
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Elek Viros Ovoda — Bélestde
5742 Elek, Tincsics utca 22/A.
OM: 028172

munkaiigvi feladatok,
gazdalkodasi feladatok,

LR T

taniigy-igazgatasi feladatok,
¥ mindségirinyitasi feladatok.

Az igazgati felelosséggel tartozik

v" Ovoda, bilestde- mini bileside szakszeri és tirvényes mikddéséért,

v az dsszeril és takarékos gazddlkodasért,

¥ Ovoda, bdlcsode- mini bblesdde szabdlyzatok elkészitéséért és a  jogpszabdlyi
eldirasoknak valo folyamatos megfeleltetéséért,

¥ a pedagogiai munka szinvonalaért, a pedagdgiai program jovahagyasaért,

¥ ovoda, blcsbde- mini bélestde mikddéséher szitkséges személyi és tdrgyi feltételek

biztositdsaért,

a pedagdgus etika normainak betartatdsacért,

a nemzeti {innepeink méltd mepszervezéséért,

az dvoda belst dnértékelési tevékenységéért,

az Ovoda tanfeliigyeleti ellendrzése feltételeinek biztositdasaért,

a pedagdgus életpalya modell és elomeneteli rendszer mitkodtetéséért,

SN G O WO W Y

a gyvermekvédelmi feladatok megszervezéséént és ellatisaért, gvermekbalesetek
megeldzéséért, rendszeres egéseséplipyi vizsgdlatok megszervezéséén,

%

ovodai, bilesddei- mini bdlestdei neveldmunka epészsépes és  biztonsipos
feltételeinek megteremtéséént, annak irinyitdsaért és ellendrzéséért,

a munka- és tizvédelmi tevékenységek megszervezéséért,

a gvermekek rendszeres egészsépligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a huménerbformras biztositdsaén és fejlesztéséén,

ovodai, bélestdei, mini bblesddei szabalyzatok betartisanak biztositasaért a munkakéri

b T S, T, §

leirdsok és a vezetdi ellendrzésitjin,
v g pedagdgus Kdzéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzdsi
tervelkésziléséért és a tovabbképzéssel kapesolatos egyéb rendelkezések megtartasaért,
v kisgvermeknevelOk tovibbképzési programjaért
v a kizoktatasi informacids rendszerrel kapesolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaért,
¥ a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséént, végrehajtasanak szakszerl

megszervezéséért, ellendrzéséert,
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¥

a szillok koztsségével, a munkavillaloi  érdekképviseleti  szervekkel wvalo
egviittmitkddésért,

v a jogszabdlyok dltal az igazgatd hatiskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok

ellatashért

Tovabbi feladatai még:

v kapesolattartds, koordindléd tevékenység a fenntartoval, kizvetlen és kavetett

v

parinereivel,
SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatisa

¥ a kitzfeladatok jogszabdlyban, alapith okiratban, belst szabdlyzatban foglaltaknak, az

irdnyitd szerv dltal meghatirozott kivetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

v beszdmoldsi, informéicidszolgaltatisi kitelezettség teljesitéséért, valamint annak

teljességéért és hitelességéert,

Az igazgato feladata

SR G S

a nevelitestiileti értekezletek elokészitése,

a dintések (dllasfoglalisok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka irdnyitisa és ellentrzése,

a rendelkezésre &llo kdltségvetés alapjan az intézmény miktdéséhez szilkséges
szemeélyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a szlldi  szervezettel wvald
egyviittmitkddés,

a kiitelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozisi jogkdr gyakorlisa,

az intézmény mikidésével kapcsolatban dintés minden olyan (gyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskirébe,

rendkivilli sziinet elrendelése - a fenntartd egyideja ériesitése mellett -, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikodietése nem lehetséges
(id&jérds, jarvany, természeti csapds, elhirithatatlan ok),

a jogszabdlyban elbirt egyeztetési kitelezettség betartisa a kdznevelési és a munka
tdrvénvkdnyve szerinti foglalkoztatotiak foglalkoztatdsira, élet- e5
munkakériilményeire vonatkozd kérdésekben,
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v az  intézmény kilsd  szervek elditi  teljes  képviselete azon  lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatirozott iigyekben eseti vagy dllando
megbizast adhat, a jogszabdlyok dltal a vezetd hatiskdrébe utalt és dt nem ruhdzott
feladatok ellatdsa,

v az egyéb feladatot ellité alkalmazottak irdnyitisa,

Az fpazgaid jogkare

Gyakorolja a munkdlwatdi, alkalmazisi jogkoréket a vonatkozd jogszabdlyok és a helyi
szabalyzatok alapjan, valamint kizdrdlagos hatdskdre a kitelezettsépvillalisi és utalvanyozisi
Jogkdr.

Diént az intézmény milkddésével kapesolatos minden olyan ligyben, amelyet a jogszabdly nem
utal més hatisk&rbe.

Képviseli az intézményt.

Kizardlagos jogkirébe tariozik

v az intézmény képviselete;

a nevelbtestiilet vezetése;

a taniigy-igazgatasi déintések meghozatala;
a munkaltatoi jogok gyakorldsa;

a vezetd beosztasu alkalmazottak kzvetlen irdnyitdsa;

R

Az intézmény képviselerére fogosultak

A mindenkori kinevezett igazgato, illetve annak tdvolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az iranyadd,

Alairasi joga az igazgatonak van, tavollétében az igazgato- helyettesnek.
Az igazgatd jogositvanyait, amelvek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el, az
intézmeény €s a polgarmesteri hivatal kdzitti Egyviittimikidési Megallapodds hatirozza meg

(kiitelezetiség  vallalas, ellenjegyvzés beszerzése, teljesités igazolasa, érvényesités és

utalvanyozas sth.).
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A bélvegzd haszndlara, alairvasi jogok
A kdirbélvegzit az intézmény igazgattia, az igazgati-helyettes, az illetékes dvodapedagdgusok
esetenként (pl. leltari nyilvantartiskor), és az dvodatitkar hasznalhatja. Hivatalos iratokon
alairisi joggal az dvoda igazgatdja, tivollétében az igazgato-helyettes rendelkezik.

A hosszii bélyegzdt, az intézmény igazgatdja, az igazgato-helyettes és az dvodatitkir
hasznalhatjdk. A bélyegziket a vezetdi irodiban, elzdrva kell tartani. A bélyegzit eltinése

esetén érvénytelenittetni kell.

Igazgato helyettes

Az igazgatd kiizvetlen munkatdrsa, a vezetés felelds tagja, aki dnalloan litja el a feladatkiirébe
utalt feladatokat az igazgatd irdnyitdsa mellet. Az igazgatd tivollétében - korlitozott jogkdrben
- teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb
feladatok alkotjdk, melyeket - kiiziis megbeszélés és egyeztetés utan - az igazgatd a munkakiri
leirasban meghataroz.

Az igazeatol tartds tivolléte esetén helyettesiti, teljes jogkarrel és feleldsséggel latja el az
igazpatoi feladatokatl. Az igazgatd hosszabb tivolléte esetén képviseleti és aldirdsi joga van. Az
igazgatd-helyettes nem figgetlenitett. munkdjat csoportos ovodapedagogusi munkakdr mellett
veégzi, Az igazgatd és helyettese tivollétében mindig van teljes feleldsséggel felruhdzott vezetd,

Az igazgata-helyeties felelossege

v a taniigyi nyilvintartdsok jogszabdlyban, tovibbd intézményi szabilyzatban riigzitett
vezeléséért,

az ovodai trzskdnyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezeéséért,

a munkaidd beosztisok vezetéséért, Osszesitéséért, elszamolasacrt,

a szilldi szervezet milktidésének segitéséért,

szabadsagok ltemezéséért és naprakész nyilvantartasacrt,

a HACCP-rendszer mikddteteséeért,

a belsd tovabbképzések megszervezeséén,

az alkalmazotii ériekezletek elokészitéseert,

RO N NN NS SN

a szakmai kdnyviar fejlesztéséért,
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a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatdsdén.

Az igazgata feladaraibdl, hatdaskardbd! atruhazza az ipazgato-helyvetiesre

v

i T . .

<

az éves munkatervében meghatirozottak alapjan a nevelémunka feladatainak
ellendrzését,

a nemazeti és ovodai (innepek megszervezését,

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dintések végrehajtasanak ellendrzésé,

a felelostk, megbizottak ellendrzését,

az alkalmazottak helvettesitési feladatainak 6nallo szervezését, a jelenléti iven térténd
dokumentalas ellendrzését,

az dolgozdk Ogyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését,

a HACCP eldirasoknak megfeleld munkavégzést és annak ellendrzését,

Tovahbi feladatai

s

Felel

RS

részl vesz az ovoda alapdokumentumainak, rbvid, kzép és hosszi tava terveinek
elkészitésében,

részt vesz a munkakdri leirasok felilvizsgédlataban,

irdnyitja;, szervezi a sziilokkel, és a tarsintézményekkel kapesolatos eseményeket,
rendezvényeket,

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az ovodat,

palyakezdd, vjonnan belépd pedagogus szakmai munkijat segiti,

a szakmai munkaktzisség mikidési feltételeinek biztositasaért,

a munkakézisségek mikidési feltételeinek biztositasaén,

a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,

a dajkak és a nem kbéznevelési foglalkoztatott jogviszonyban dolgozdk munkajanak
szervezéséeént, irdnyitisaérn.

Beszamolasi kitelezeitsége kiterjed

v

az intézmény egész mikddésére és pedagdgial munkajira,
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¥ a belst ellendrzések tapasztalataira,

¥ az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére.

Az igazgatt-helyettes munkakiiri leirfisit az igazgato késziti el. Az igazgato-helyettes feladat-
és hatiskéire, valamint egyéni felelbssége mindazon teriiletekre kiterjed. melyet munkakiri
leirdsa tartalmaz. Kotelezd oraszdmat, helyettesi potlékot a mindenkori jogszabily hatdrozza
meg,

Beszamolisi kdtelezettsége az aktudlis feladatokrdl- figyelembe véve a munkakiri leirasat -,
az eldzbekben felsorolt teriiletekre terjed ki. Az igazgatd-helyettes megbizisa hatrozont idore
szol.

A szakmai munkakizisség vezetdjének feladata:

¥ az dvoda szakmai és modszertani tevékenységének irdnyitasa, segitése, ellendrzése,

a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

a palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése,

segitségadas a tervezd munkaban,

Usszedllitia az intézmény pedagogiai programja €5 munkaterve alapjin a

I TR

munkakdzisség éves programjal,

médszertani értekezletet és bemutatd foglakozasokat tart ¢s szervez,

az 0j modszerek, eszkizok, elméleti és gyakorlati ismeretek kizzététele,

iranyitja a munkakdzisség tagjainak szakmai fejlodését, tovabbkepzeset,

segiti a szakirodalom tanulmanyozisit és felhasznalasat,

ellendirzi a munkakozisség tagjainak nevelési terveit, szakmai munkéjat,
képviseli a munkakdziisséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és kivil,

LR NN RN

A szakmai munkakizdsség vezeldjenek felelossege

v A szakmai innovaciok dlljanak dsszhangban az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval.

v" A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0 modszerek felkutatisa, gvakorlatba tdriénd
integralasa.
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Az éves leladatterv teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrol beszamolot, tsszefoglalé elemzést,
éridkelést készit a nevelbtestillet szimdra. Beszamoldt készit az igazgatd részére a
munkak&zdsség tevékenységéndl,

Az ovodatitkdr feladata és jogkire

Munkajat az igazgatd kizvetlen irinyitasa szerint és ellendrzése mellett dnilléan, a kapesoloda
intézményi belsé szabalyzatok betartisaval végzi. Ondllo intézkedési, dontési jogkérrel nem
rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakiri leirds tartalmazza.

A munkakdrébe tartozo 6vodai gazdasdgi, figyviteli feladatok, és az ezzel kapesolatos ismeretek
titokvédelem ald tartornak,

Feladatharéhe tariozik

v az intézmény adminisztricios feladatainak, jogszabdlyoknak, belsd szabalyoknak
megfeleld maradékialan elldtisa,

az intézmény ésszeril, takarékos pardalkodasinak segitése,

gyermeklétszdmok, nyilvintartdsok naprakész vezetése,

a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezetdt,

fegyvelmi felelosséggel tartozik az adatszolgaltatisok helyességéért,

A

az igargald utasitasinak megfelelden selejlezés, leltarozas megszervezése,

elokészitése, lebonyolitasa, admimsztralisa,

v" az intézmény mikiddéséhez sziikséges miszaki munkdk elvégzéséher szilkséges
megrendelés tigyviteli lebonyolitisa,

v étkentetéssel kapesolatos lemondasok nyilvantartasa intérése.

A bilcsddei szakmai vezetd feladata és hatdskire

Szakmai vezetol megbizatdst az igazgatd adja. a munkaltardi jogokat az igazgatd gvakorolja.
Jogkire

Szakmai keépviselet.
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Atruhdzott hatdskirébe tartazik:
¥ vezeti az eldirt dokumentaciokat és elkésziti a bilestde, mini bilestde mikidésével

kapesolatos jelentéseket, betartja az adminisztrdciok hataridejét.

ellentrzi a higiénés kivetelmények betartdsit

kiildnds figyelmet fordit a gyermekbalesetek megelozéscre

javaslatot tesz a biflesode- mini bilesdde személyi és targyi feltételeire
folyamatos figvelemmel kiséri a tovibbképzési lehetoségeket

bilcstdei kisgyermeknevelok, blesddei dajkak irdnyitasa, ellendrzése,
munka-¢s balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elbirasok betartasa

a veszélyeztetett és halmozottan hitrdnyos gyermekek esetében jelzési kitelezetiség
rendszeres kapesolattartas a védondvel, lehetdség szerint gyerekorvossal
érdekvédelmi forummal, sziilbkkel kapesolattartas

a nevelési év végén beszdmol a bilesode munkajirdl, elért eredményeirdl.

LU U O T T U

A vezetok munka rendje

Az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folvamatosan elldtottak legvenek. A vezetok napi benntaridézkoddsanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza,

Az igazgatd a munkdjat, a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, a munkakdri leirds, valamint az
intézmény belsd szabdlyzatai altal elGirtak szerint végzi.

Ha az intézmény igazgatoja a szilkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan
tivolléte miatt nem tudia, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellitisa a helyettesitesi rendben
meghatarozottak alapjin torténik.

A munkarend kialakitasand) figyelembe kell venni az intézmény nyitvatartasinak rendjét, ezen
beliil biztositani kell, hogy intézkedési jogktirrel rendelkezd vezetd (igazgato-helvettes) az
intézményben tartozkodjon.

Az intézmény igazgatija altaliban egy miszakban tartdzkodik az intézményben, de végezheti
munkdjit etdl eltérd munkarendben és az Gvoddn kivilli helyszinen is (értekezlet,
tovibbképzés, ligyintézés, vasirlas sib.)

A vezetdk intézményben vald benntartozkoddsanak rendje
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Az intézmény zavartalan milkiidéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos elldtasat.
Ennek érdekében a vezetk intézményben vald tartozkoddsdnak rendje a kiivetkezd:

Vezetdi beosztis megnevezdse Az intézményben vald tartdzkodis rendje
lgazgatd T-15
lgazgatd — helyettes 7.00-13.00, illetve 10.00-16.00

Amennyiben tartds tdvollétek nem mindsiilo szabadsdg, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeest munkarend miatt az igazgato vagy helyetiesének folvamatos
benntartozkodisa ezen idészakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozd

szabdly szerint kell eljamni.

Az igazgard vagy igazgato-helyettes akaddlyoziatdsa esetén a helyetiesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tivolléte alait az igazgatdhelyettes
helyettesiti.

Az igazgato akadalyoztatisa esetén az igazgato helvettesitését teljes feleltsséggel az dvodaban
az igazgati-helyettes Litja el, az azonnali déntést nem igényld, a vezeld kizdrolagos hatiskorébe
tartozo dgyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyetiesiiés teljes kori. Tartds tdvolléinek az egy honapnil
hosszabb idotartam mindsiill. A teljes vezetdi jogktr gvakorlisara vonatkozo megbizds a
fenniartd dltal térténik, melvet a dolgozok tudomasédra kell hozni (értesités, kifliggesziés). A
fenntartd hataskére, hogy az igazgatdhelyettes megbizott vezetdi alkalmazisa milyen
meghatdrozott iddtartamra szoljon, és felruhdzza a megbizott igazgatit a teljes kirl vezetdi
feladatok ellatisara.

Az igazgatd és helyettese egyidejll tivolléte esetén a helyettesités az igazgatd dltal irdshan adott
meghbizas alapjan tirténik. Irisban adott megbizas hidnydban az igazgatdt a rangidds
ovodapedagdgus helyettesiti. Az igazgatd-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkbrébe
tartozd teendoket adott megbizas alapjin a munkakdztsség-vezetd végezheti el.

Az igazgato, illetve az igazgatd-helvettes helyetiesitésére vonatkozd tovibbi eldirisok:

* A helyettes csak a napi, a zikkendmenies milkiidés biztositisira vonatkozd intézkedéscket.
dontéseket hozhatjdk meg az igazgatd, igargatd-helyettes helyett,

= A helyettes csak olyan {gyekben jarhat el, melvek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sorin toriénd elldtdsdara a munkakéri leirdsaban,
illetve irasbeli megbizisiban felhatalmazaist kapott,

* A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben a kizirolag az igazgatd jogkdrébe utalt igyekben nem déinthet.
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A reggel 6.00 ératdl 7.00 driig, illetve a 16.00 6ratdl 17.00 éraig terjedd iddben az igazgatd
helyettesitésének ellatisaban koeremikddnek a munkarend szerint ez idében munkit végzd
dvodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd dvodapedagogus
jogosult, Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével. a gyermekek bizionsaginak
megovasaval dsszefliged azonnali déntést igénylo ligyekre terjed ki.

A kiadmanyozas szabdlyai

Az intézmény kiadmanyozisi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirisra az igazgatd jogosult, akadalyoztatisa esetén - az azonnali
intézkedést igényld igyiratokra vonatkozdan - aldirdsi jogot gyakorolhat az igazgatd-helyettes.
Rendkivilli esetben az aldirdsi jogkort irdsos felhatalmazis alapjn megbizott pedagogus is
gvakorolhatja.

Az dtruhdzott jog gvakorléjanak az aldirds elbit az igazgatot tdjekoziatnia kell.
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Az imtézmény hivatalos bélvegzdinek lenyomara:

Hosszu bélyeged:
Elek Viiros Ovoda-Bitlesfde
5742 Elek, Thncaics utca 2UA.
Tel.: 6240 37
O azonosind: 028172
Addszim: 16655025-1-04
Karbélyegzi:
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A vezetok és a szervezeti egységek kizitti kapesolattartas

Rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai elGirisoknak megfeleléen az imézményen belll elkillndlt
feladatuk alapjén részleges dndlldsdggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetiség

az alkalmazotti kdzlisség

a nevelGtestiilet

a szakmail munkakzisség

az ovodatitkar

pedagogiai asszisziensek kizissége

a dajkak, technikai dolgozok kizlissége

L= 0 = I [ = = [ R

Az intézménykillonbozd kizosségeinek tevékenységél - a meghizott vezetdk és a vilaszton
képviseldk kieremikbdésevel - az 1gazgatd fogja dssze.

A kapesolattartas formai;

értekezletek
megbeszélések
forumok
online felilleten:
- érickezleck

- elektromos levelezés

o O 0O 0

A kapesolattartds dllalinos szabilya, hogy a killinbizd dintési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti énekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a diniési, egvetértési és
véleményezési jogot gvakorld koziisséget, illetve az altaluk delegilt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokinyvben kell rbgziteni.

Az egyes munkakdritkhoz tartozi feladat- és hataskdriket, a hatdskorok gyakorlisanak modjat,
a kapesolodo feleldsségi szabdlyokat a személyre szol6 munkakdri leirdsok tartalmazedk.

A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik,
és dintés elokészitésben vesz részt mindazon figyekben. amelyekben az igazgatd sajit
jogkiirébdl sziikségesnek tart.

A vezetség tagioi

* Fhigazgato

= Fhigazgato-helyettes

* Munkakézbsségek vezetin

A kapesolattartis a vezetbség tagjai kdzott folyamatos, és a szllkségleteknek megfeleld. A
vezetdk irinyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajét teriiletiikhdz tartozd munkat. irdsban
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¢s értekezleteken beszamolnak terfiletlik mikddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesenek a fejlesztésckre,

Alkalmazoni kizisség

Az alkalmazotti kizdsségnek az intézménvben foglalkoztatott valamennyi kéznevelési
foglalkoztatott jogviszonyban és a Munka Torvénykdnyve ald tartozd dolgozd a tagja. A
munkavégzéssel kapesolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a
Pedagdgus cletpdlya tdrvény (Paéty,) 202 3szabdlyozza.

Az alkalmazotti kizdsséget €s azok képviselbit jogszabidlyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és diintési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjdt és kdzdsségdlt azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivol kap.

Véleményezéxi jog

Az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatinak megvialtoztatisival, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozdsaval ¢és modositisdval, igazgatdjinak
megbizasidval és megbizdsinak visszavonasaval kapesolatosan gyakorolt jog. A jogszabalvban
biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kizbsségeken kivill az intézmény
miikidési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény
minden alkalmazotija. Az elhangzott javaslatokat ¢és véleménveket a dontés-eldkészités sordn a
dismési jogkor gyakorlajanak mérlegelnie kell. A dintési jogktr gyakorléjdnak az irdsban
kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a javaslattevivel, véleményezovel
kizdini kell.

Egyetértési joga dontési jogkdr gyakorloja csak Ggy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egvetérienek.

A neveldrestitler szervezete és kapesolata a vezetéssel
A Koznevelési thrvény alapjan meghatarozott dintési, véleményezési, javaslattevd jogktirrel

rendelkezd testlllet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozbssége. Nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Tagjai
Az dvoda valamennyi pedagogusa.
A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az dvodai élette]l kapesolatos minden kérdést illetéen. Ha a

javaslat elbirdlisa nem tartozik a nevelGtestillet hatiskdrébe, a diintésrdl az igazgatd kiteles
szdban vagy irdsban valaszt adni.

A neveldtestitler feladatai és fogai

Legfontosabb feladata a nevelGtestillet dltal elfogadott Helyi Pedagdgiai Program egysépes
megvalositasa.
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Véleménvezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik minden az intézményt érintd figyben.
(Knt.70. § a, valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.)

Dicintési foghdre

A Pedagogiai Program elfogadisa, modositasa, az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,
madositisa, a nevelési év munkatervének elfogaddsa, a tovibbképzési program elfogaddsa,
atfogd értékelések és beszamolok elfogadisa, a neveldtestiilet figyében eljard pedagogus
kivilaszidsa, igarpatdi pdlvdzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa, jogszabalyban meghatirozott mas tigyck.

Véleményezési jogkdre

v az igazgatd-helyvettes meghbizisa, illetve a megbizas visszavonasa elGn
¥ az egyes pedagogusok killdn meghbizatasainak elosztisaban

A neveldtestiiler kapesolattartdsanak rendje

A nevelbtestillet értckezleteit az igazgatd hivia Ossze az ovoda éves munkatervében
meghatarozott téma és idopont szerint. Indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart.

A nevelotestitleti értekezleteken lényvegkiemeld jegyzokinyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatdrozatokal. a szavazds ardnydt. A jegyzikinyvet az igazgald, a
jegvzikdnyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztont hitelesitd irja ald. Csatolni kell hozzd az
aldirt jelenléti fvet, fejlécén az adott értekezlet témajdval és iddpontjdval.

A nevelotestilleti, alkalmazotti értekezletekrdl lénvegkiemeld, emlékeztetd jegyzokinyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, idit, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyvzokdnyvvezetd és hitelesitd nevét,
a jelenlévik szamadl,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tivollévik nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévok hozzaszdlasit,

a modosito javaslatok egyenként megszavaztatisat,

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

CERAARS

A nevelitestiilet dintéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatdrozottak kivételével - nyilt
szavazissal és egyszer(i szowbbséggel hozza. A szavazatok egyvenlisége esetén az igazgatd
szavarata dont. A dintések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba Keriilnek
hatdrozati forméban. A testiilet 50+ 1 % esetén hatirozatképes. Titkos szavazis esetén a
neveldtesiillet szavazatszamlazo bizottsagot jeldl ki.

A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kivil kell hagyni azt:
v akinek kiznevelési foglalkoztatsi jogviszonya sziinetel,
v aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, liléseket az igazgatd vagy a téma-meghbizott vezeti,
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A nevelotestlllet irdsos eldterjesziése alapjan targyalja:
v" Pedagogiai programot;
v’ SZMSZ-1;
v"  Hazirendet;
¥ Munkatervet;
v' Az dvodara vonatkozd atfogd elemzést;
¥ A beszamolét:;
v' Mérés, éntékelés elfogadasdval kapesolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagdt a neveldtestilleti értekezlet el6tt iddben dtadja a
nevelGtestilletnek, atruhdzott déniési, véleményezési jogklr esetén az érinteit bizottsignak,
munkakiizdsségnek. Az 41 nem rubdrhatd jogkdri neveldtestiileti dontéshez kapesolodo
véleményt a nevelGtestillet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokinyv tartalmazza. A
nevelGtestiilet ezt kovetden hozza megdintését a szabdlyzatok, programok elfogadisirdl.

A nevelitestiileti értekezleiek idépontjat és émajat az intézmény munkaterve hatirozza meg.

A neveldtestiileti értekezlet, szillokre vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a sziiloi
szervezet képviseldjét. Neveldtestiilet szokasos értekezletei (az éves munkaterv szerint)

v anevelési évnyitd értekezlet,
v anevelési évzird értekezler,
¥ tovabbképzési nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelitestiileti értekezlet hivhatd Gssze:

¥ az igazgatd elhatirozdsdbol, ha azt valamely fontos érdek szilkségessé teszi,
v aneveldtestlllet egyharmadanak kérésére,
v sriiloi szervezetl kezdeményezésére, ha azt a nevelbtestiilet elfogadta.

Rendkiviili nevelotestilleti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémdinak
megolddsara, ha a testiilet egyharmada vagy az alkalmazotti képviseld kéri, és az igazgatd
szilkségesnek latja.

A rendkiviili nevelbiestiileti ériekezletet nevelési iddn kivill a kezdeményezéstdl szamitott
nyole napon beliill kell Gsszchivni. Az igazgatd a rendkivilli nevelbtestilleti ériekezlet
tisszehivasanal a napirend harom nappal elébb tdrténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestitlet feladatkdrébe tartozd ligyek dtruhdzisa

A neveldtestiilet valamennyi hataskdrének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositon
hatiskoreinek gyakorlasi jogdt nem ruhazza at.

Szakmai munkakdzdsségek egyitimikidése, kapesolatfaridsa

A munkakézisségek céljai:
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A kiziis minbségi ¢és szakmai munka magasabb szinvonalra emelése, annak tervezése,
szervezese ¢s ellentrzése,

A szakmai munkakzdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., Puétv, (2023) tovabba
jelen Szabdlyzal hatirozza meg.

A szakmai munkakdziissép szervezésének feltételei:
Szakmai munkaktzisség hozhatd léire 5 0 dvodapedagdgus kezdeményezésére. A
munkakizisség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkaktzisség fogad el. A

szakmai munkaktzbsség vezetbje részt vesz az intézményben folyd neveldmunka
belsdellenorzésében, az énékeléshen.

BilcsGdei szakmai munka kizdsség: A blestdében folyd szakmai munka Gsszehangolasa,
ellendraése

A szakmai munkakdzisségek feladatai
A munkakdziisség a magas szinvonald munkavégzés érdekében:

fejleszii a szakierlilet modszeriandt és a nevel 6-okiatd munkat,
timogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajit,

dsszehangolja az egységes intézményi kivetelmeényrendszert,
fejleszti a kapesolattartist a munkatarsak kozott,

részl vesz az informacid dtadisaban,

szakmai tovabbképzéseket szervez,

részt vesz szakmai rendezvényeken.

CRRAALE K

A szakmai munkakiiziisség dint:
o mikdédési rendjérdl, munkaprogramjarél,
o szakterfiletén a nevelbtestiilet dltal atrubhdzon kérdésekrl.

A szakmai munkakizisség véleménvezi:
o a pedagogiai programot,
a tovabbképzési programot,
a nevelés-oktatas eszkOzeinek kivalasztasat,
szaktertiletét érintden a pedagogiai munka eredményességet,
az igazgatol palyazat szakmai programjat.

0o oo

A munkakdzisség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az dvoddban folyd neveldmunka tervezéséhez, srervezéséhez, ellendrzéséhez,
o & pedagdgusok mindsito eljarisanak lebonyolitasahoz,

o agyermekvédelmi feladatok ellitisdval Ssszefilggd feladatok végrehajtisihoz,
o a sajitos nevelési igényl és a halmozottan hdtrinyos helyzetl gyermekek
integraciojat szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagdgusok szakmai munkijdnak tdimogatisahoz,

o anevelomunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

o

o

A munkakizisség feladatai a pedagogusok munkdjanak segitésében:
o amunkakdzisség profiljaban tervezd, elemzo. értékeld tevékenysep.
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o modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitisa, éridkeldse, kizzététele a
testilletben,

o modszertani érickezletetek és gyakorlati napok szervezése,

o a szakirodalom figyelemmel kisérése, az iy médszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integraldsa,

o & munkakzdsség tagjai szakmai fejlodésének, tovibbképzésének irdnyitisa, a
megjelend (j szakirodalom tanulmédnyozisa és felhaszndldsa,

o palyakezdo pedagdgusok munkijanak timogatdsa,

o & palydzati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirisa, sikeres palydzat esetén
annak lebonyolitisa és elszamolasa.

A szakmai munkaktzisség felelbssége, hogy a szakmal innoviciok Gsszhangban
dlljanak az intézmeény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Az intézményi munkakizdsxégek kapesolattartasi rendje

A munkakdzbsségek az éves munkaterveikel a tanévet elokészitd nevelotestiileti értekezleten
megbeszéltek szerint elkészitik, és az igargatonak leadjak.
A szakmai €s pedagdgiai feladatok elvégzésében a munkakdziisségek koziti kapesolattartis-
ért a munkaktzdsség-vezetdk felelnek:
v Amunkakbztsség-vezetdk dllaspontjaik egyveztetése miatt hirom havonta legalibb egy
megheszélést tartanak,
v Gondoskodnak arrdl, hogy a wbb munkakézdsségben érintett tag minden 6t érinth
munkakdzisségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.
¥ A tanévzird értekezleten irdsban besziamolnak a munkakdizisség elért eredményeirdl,
elvégzett munkajardl és a feladatok teljesitéséril.

Kapcsolattarta- | Kapesolattartas | Kapesolattarta | Ellendrzés, énékelés dokumen- |
sért felelos maodja s gvakorisdga talds
madja
munkakdzisség | Szervezett Héromhavonta | Ellendrzést végzo Feljegyzés
-vezetdk megbeszéléseke | egy vezetdk X
n €s napi alkalommal Ertékelés szoban és az | jelenlét iv
munkakapesolat- | megbeszélése- | éves
ban ken, napi pedagogusmindsitésne
gyakorlatban | | irdsban
folyamatosan

A neveldmunka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja feladata

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belso ellenbrzésének célja az esetlegesen
elofordulé hibik mielobbi feltarasa, majd a feltirist kévetd helyes gyakorlat megteremtése. Az
ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozdsa.
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A belst ellendzés legfontosabb feladata az intézményben folyéd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszeriiségének és hatékonysigdnak a vizsgdlata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten szilkséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre 4llo eszkizdket, felszereléseket felijitani, korszerisiteni , illetve boviteni.

Terilerei

» Szakmai-pedagogiai tevékenyseg

* Taniigy-igazgatisi feladatok ellatasa

«  Munkdltatéi jogkOrbil adédd feladatok (hatiridok, jogszabdlyi eldirisok
betartasa)

Modszered

« megfigyelés (csoportlatogatas),

» dokumentumelemzés (tervezési. értékelési, taniigy-igazgatasi),
= bejards, leltirozas,

* részvetel a munkaban.

Alapelvei

+ konkrétsag

+ objektivitas

*  folyamatossdg

* tervszeriiség

» pedagogiai dnallosag tiszieletben tartdsa

*  huminus megkdzelités, kilcsinds bizalom
« dnallosag, dnérickelés fejleszidse

* perspektivak adasa

* pozitivumok erositése

A p:dagﬁrgml munka belsd ellendrzésével szemben timasztott kivetelmények:

v

b . WL ¥

v Segitse eld valamennyi pedagogiai munka, magas szinvonala ellatasat.

A foglalkozisokkal és parhuzamosan végzett tevékenységekkel szemben timaszion
kiivetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket,
dsrténdizzin a minél jobb eredmény elérésére.

Tamogassa az egyes pedagdgiai tevékenység legeélszeriibb, leghatékonyabb ellatisat,
Biztositsa, illetve segitse eld a fegvelmezett munkat.

Téamogassa a kiilonféle szintii vezetdl utasitasok, rendelkezések kivetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

Az igazgatd és a helyettes, ill. a kijeltlt feleléstk a pedagogiai munka eredményessége
és az intézmény zavartalan miikédése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak
munkdjat. Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkatery
tartalmazza.

A neveld-oktatd tevékenység hatékonvsdganak mérese, annak feltirdsa, hogy milyen
terfileten szilkséges erGsiteni a tevékenységet, milven teriileteken kell a rendelkezésre
dlloeszkizoket, felszereléseket, feltjitani, korszeriisiteni , illetve boviteni.

Altalidnos kivetelmények
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Az ellendrziés:

v"  segitse eld az ovoda feladatkéirében a kétnyelvii nevelés és hagyomanydpolis minél
teljesebb megvaldsitasat,

v a nevelési terv kivetelményeinek megfelelen kérje szdmon a pedagogustol az
eredményeket,

v segiise a szakmai, gazdalkoddsi és egyéb feladatok legészszeriibb, leggardasigosabb
ellitisit, tovabba a belsd rendet, a kiizis tulajdon védelmét,

v jaruljon hozzi a fegyelmezett munkavégzéshez,

v timogassa a helyes kezdeményezéseket, ugvanakkor kelld idoben jelezze az intézmény
mitkédésesoran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
hibakat, hianyossagokat,

<

segitse az igazgaidi utasitdsok végrehajiasat,
jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, gazdalkodisi

fegyelem és a gazdalkodas javitasihoz.

Az igazgald minden dvodapedagogus munkajat legaliabb egy alkalommal értékeli a nevelési év

S0TAMN.

Az egves neveldsi teriiletek ellendrzésébe bevonhatja

¥ az igazgato-helyettest, valamint,
v a szakmai munkakGzisség vezetbjét,

Az ellenGrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban

észrevéielt tehet.

A pedagagial munka belsd ellendrzésének elljarasrendje

Az ellendrzést | Kit ellendriz? A vezetdi ellendrzés Az ellendrzes Visszacsatolis
végzd vezeth szervezeti formija szempontjai
lgazgatd munkakdzisség | operativ -a nevelotestiilet A
vezld megbeszélések, vezeldi | munkatervében munkakizisség
értekezletek, irdsbeli foglaltak teljesitése altal elért
beszamolo a - munkakdzlisseg eredménvek, a
munkakiizosség munka —¢s jovibeni
feladatainak feladattervében kitlizétt | feladatok
végrehajtasarol; interjii | feladatok kijeltlése és a
megvalositdsanak végrehajtasuk:
mérhetd eredményei wmennyiben len
-hatirid0k betartasa sikeresebb a
-a feladatok végrehajtas?; a
végrehajtasaért felelds | munkakdzdsség
személyek lagjainak
munkavégzése, visszajelzése
munkajuk koordinalasa
és sepitsége
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lgargatd pedagdgus foglalkozaslatogatas, -a pedagdgus a feladatok
megbeszélés munkakdri leirisaban vegzésenek
munkaértekezletek foglaltak teljesitése eredményessége
-az Ora, illetve a a tananyag
foglalkozas pontos, a hatékony
tantervenek, illetve a megtanitasa, a
foglalkozdsi megfeleld, | tanitando
pedagogiailag és tuddsanyag
didaktikailag szakszerQl | alkalmazhato
megtartisa tudassa
-pedagdgus alakitisa,
felkésziilisége melynek
- a foglalkozas felépités | sikeressége a
5 SZervezes gyermek elért
ludatossaga és erdményeiben, a
megvalositasa versenyeken
-foglalkozas merhetd fel
szellemiségének és
neveld-oktlato
funkcidjanak
érvényesillése
-a hézirend elbirdsanak
a foglalkozason valo
érvényesiilése, illetve
betartdsa
lgazgatd- pedagogus foglalkozaslitogatas, -a pedagdgus a pedagdgus
helyettes megheszélés, munkakdiri neveld-oktatd
adminisziracid kiitelességeinek tevékenvségének
ellendrzése teljesitése mérhetd
-4 foglalkozisok credménycssége
tervzése, szervezese,
felépitése, a feladatok
végrehajtisa,
ellenGrzese
-a pedagogus
adminiszirdcidja
-a csoporthan dolgozd
két pedagogus
egviittmitkodése
-foglalkozis
szellemiségének és
neveld-oklald
funkciGjanak
érvénvesiilése
munkakdzisség | pedagogus foglalkozaslatogatis, -a foglalkozds a gvermek dltal
vezetd megheszelés értékelése elér mérhetd
-a foglalkozas célja és eredmények, a
tartalma fejlodés
ériékelése
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-a foglalkozdson korabhbi
alkalmazott nevelési- tapasztalatok
tanitasi bedpitése
mddszerek
(szemléltetés,
differencialas)

-a foglalkozds
felépitétése és
SPETVEZESE

-a gyermekek munkija
€5 magatartisa

-a nevelth munkaja,
egyenisége, magataridsa
-a gyermekek értékelése
-eredmenyek,
kovetkeztetések
levondsa, ujabb
célkitilzés

Rendkiviili ellendrzés kezdeményezése

Rendkiviili ellenfrzést kezdeménvezhet

¥ az igazgatd (killst szakénd igénylésével),
v az igargatd-helyeties,

v a szakmai munkakGzisség,

v aszilllok kdzbssége.

A pedagdgial munka belsd ellendrzésének formdi

grobeli, irdsbeli beszamoltatas,

pedagogiai munkdval kapesolatos dokumentumok ellendrzése,
érickezlet,

csoportlatogatis, kititt és kitetlen tevékenységek latogatasa,
eredményvizsgalatok, felmérések.

Az ellenbrzés fajtai:

v Tervszer(, elore megbeszélt idopont és szempont szerinti ellendrzés.

¥ Spontin, alkalomszeri ellendrzés:
o aproblémak feltirdsa, megoldisa érdekében,
o anapi felkésziltség felmérésének érdekében

SN

Az intézmeény miikiidésének altalanos szabalyai

Az intézmény miikidésének folyamata
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Az intézmény figyintézése

Az oOvoda Ogvintézését a mindenkori térvényi eldiriasok betartasa mellett egvszemélyvi
felelosséggel az igazgatd litja el. Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az igazgato,
az dvodatitkdr és az igazgatdhelyettes kiziit.

Feladataikat munkakiri leirds tartalmazea.

Az ligyintézés konkrét tennivaldit az dvoda Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza,

Az intézmeny dgyvitele
Feladatcsoportja:

v az intézmény belsd Ugyviteli munkdja,
v jogszabilyokhoz, valamint felettes szervekhez kapesolddo figyviteli feladatok ellatisa.

Az Ogyintézés konkrét tennivaléit az dvoda Iratkezelési Szabilyzata tartalmazza.
Az intézmény milkddése saran kelertkezd dgvirar kezelése

A kezelést az erre vonatkozd rendelkezések, szabdlyok hatdrozzik meg. Az dvoda munkajardl,
dolgairdl, belsé életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatosagoknak adhat Az
adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagaért az igazgato a felelds.

A teljes, részletes (igymenetet az ovoda Adatkezelési Szabdlyzata tartalmazza,
Kitelezd nyilvantartds vezetése
Az dvoda a jogszabilyban eldirt nyilvantartasokat kiteles vezetm:

v alkalmazottakndl,
v gyermekekrdl,

Az alkalmazottak, és a gyvermekek nyilvantartand6 adatainak kirét az Adatkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatdi jog gvakorldja kezeli,

Az adatok bizalmasak, tovdbbithatok a fenntartonak. birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek.
helyi dnkorményzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozdk kitelessége: 8 napon beliil adataik wvdltozasat bejelenteni (hazassdghkités,
lakcim,telefonszam valtozds, személyes adat valtozas, gyermekszilés, iskolai végzettség
viltowis).

Az adatkezelés konkrét tennivaldit az intézmeény Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
Az intézmény tartalmi munkajat és mikddését meghatarozd helyi dokumentumaink
v Alapitd Okirat,

v Helyi pedagdgiai program,
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Eves munkaterv,

Hazirend

SZMSZ és mellékletei,

Helyi pedagogiai program,

Bélesodei szakmai program,

SZMSZ és mellékletei

Pedagogus tovabbképzési program,
Bdlesddei tovabbképzési program,
Erdekképvisleti forum szabalyzata,
Beszamold,

A mikddést rendezo tovabbi belso szabdlyzatok: Az intézmény dolgozdinak hirirendje,
Biztonsagi szabdlyok (igazgatol utasitds)

T e e e e T Y

Cinallo szabalyzataink

Adat- és iratkezelési szabalyzat,
Munkavédelmi szabalyzat,

Panasz kezelési szabalyzat,

TER szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat,

Thzvédelmi utasitas és tizriado terv,

Nem dohdnyzok védelmének szabdlyzata.
Kémiai kockarat becslés

Legionella kockazat becslés

HACCP

Egyéni védoeszkiz és munkaruha szabdlyzat

R S S R

Egyéb bilcsodei dokumenticio:

¥ Felvételi kérelem

v' Egészsépi, szocidlis dllapotra vonatkozd igazolis (SNI, tartds betegség szakorvosi
igazolasa, RGYVK)

v Nyilatkozatok (adatkezelés, jovedelemnyilaikozat, tdjékoziatds igazolasa az ellitis
feltételeirdl)

v Sziilovel kitétt megallapodas

Alapitd Ohkirat

Az alapito okirat: tartalmazza az intézmény nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalo vagyon
feletti rendelkezés jogat, a gazdilkoddssal Osszefliged jogositvanyokat, az intézmény
legfontosabb jellemzbit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételeét, jogszeri mikodeését,

Az Ovoda jogszerl mukédését, a hatarozatszamu és keltezés( alapitd okirat, valamint annak
nvilvantartdsba vétele biztositja.

Az evoda Helyi Pedagogia Programja

Az Intézmény Helyi Nevelési Programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos
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Alapprogramja, valamint a Nemzetiség ovodai nevelésének iranyvelve.
Tartalmazza a Knt.-ben meghatirozottakat.

A pedagégial programot az intézmény igazgatdja, a nevelitestiilet bevondsival készitiel . a
fenntarto jovahagyasdval,

Az dvoda, bileside dves munkaterve

Az dvoda, biilestde egy nevelési évre szolo helyi rendjét, programjait a nevelftesililet hatarozza
meg és rigziti a munkatervben, az érintettek javaslatainak figyelembevételével. A munkatery
az intézmény hivatalos feladatsora, amely az inézményi célok, feladatok megvalositisihoz
szilkséges tevékenvségek, munkafolyamatok idbre beosztolt cselekvési terve a felelosdk
megjeldlésével.

A munkatervet az igazgatd késziti el, és a neveldtestiilet fogadia el.
Az elfogadis tényét jegyzOktnyvben kell riigziteni. Az dvoda éves munkatervének egy
példinyit a fenntartonak le kell adni.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogaddsa utdn minden
dolgozénak kitelessége.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervel, amelvekben az dvodapedagogusok régzitik
a csoport tagjainak fejlesziését szolgdld pedagogiai, nevelési, szervezési feladatoka,
modszereket, eszkéziket.

Az ovodapedagogusok feleldsek a megtervezett feladatok irdsos rigzitéséén, eredményes
végrehajtasaért, ériékeléséért,

Heizivrend

A Hizirend tartalmazza azokat az informéciokat és szabalyokal, melyek érdemi modon segitik
az dvoda-csalad egylitmkddését, és lehetdve teszik a gyermekek, a sziilok €5 az alkalmazottak
szamdra jogaik érvényesitését, kitelességeik teljesitését.

Az ovodaba felvett gyermekek sziiloi szamara elérhetd az aktualis Hazirend papir alapon az
ovoda folyosdjan kifiiggesztve, és elektronikus formdban Elek vards honlapjan. A hazirend
azon rendelkezéseinek hatdlyba lépéséhez, amelvekbdl tobblet kitelezettség harul, a fenntarté
egvetértése sziikséges.

SEIMSZ
Az SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzbit és meghatirozza az
intézmeényi mikidés belsd rendjét, az intézmény belsd és  killsé  kapesolatait az
intézményjogszeril és zavartalan mikidésének birtositasa érdekében.
Az dvoda tovibbképzési programija, mely tartalmazza:

v A pedagogusok kitelezd tovabbképazésének elvi szempontjait.

v A tovibbtanulis engedélyezésére vonatkozd szabéalyokat, rangsorolasi szempontokat.
¥ Atovabbképzés finanszirozdsanak elvi szempontjait.
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v

Az intézmény igargatdja a tovabbkeépzési program szabdlyai alapjin késziti el nevelési
évenként a beiskoldzasi tervet.

A kisgpyermekneveltk szakmai fejlodésének altalanos lehetGségei:

¥
W
W

A kisgyermekneveldk akkreditalt tovibbképzéseken vald részvétele

Hézi tovibbképrések, aktiv tudasmegosztas

Szakmai anyagok, modszertani levelek. folydiratok, szakirodalmak rendelkezésre
dlldsa a blesodén belill

IKT eszkbzik hasznalata, felhaszndldsa és beépitése a munkiba az online szerzett
informaciok alapjdn (képek, sablonok letiiltése, ezekbdl dekoricio készitése,
gyermekek szamara képeskinyv Gsszeallivisa, fényképekbodl csoportkdnyv,
gyermekdalok letdltése).

Tovabbképzési kitelezetiség:

v

A 92000 52CsM rendelet kimondja: A személves gondoskodast végzd személy
folvamatos szakmai tovabbképzésben kiteles részt venni.

Kisgyermekneveld tovabbképzesi kitelezetisége:

v

v

A tovabbképaési idbszak kezdete a szakképzett kisgyermekneveld kinevezésének
napja.

A tovabbképzési kitelezettség mindsitett tovabbképzésen vald részvétellel és a
program szerinti feltételek megvaldsitasaval teljesithetd.

A munkaltato kitelezettsége az éves tovabbképzési terv elkészitése, és a munkavallald
részere a tovibbképzés lehetoségének biztositdsa,

Tovibbképzési pontok kiivetelményei:

Kazépfoka vegzettséggel rendelkezd kisgyermekneveld esetén 60 toviabbképzési
pontot kell teljesiteni.

Felsofoka végzettsépeel rendelkezd kisgvermekneveld esetén 80 tovabbképzési pontot
kell teljesiteni.

Tovabbképzések fajuii:

v
¥

Kdotelezd tovabbképzés: alapkompetencidk megszerzésére irdnyul.
Munkakiichfz kiton tovibbképaés: specilis, modszerspecifikus ismeretek
megszerzésére irdnyul

Az intézményi dokumentumok nyilvanossigaval kapesolatos

rendelkezések

A sziildk és mas partnerek szdmdara nyilvdnos dokumentumok:

v

Ovoda Pedagdgiai Programija (PP),

v Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (SZMSZ),
v Ovoda hazirendje,

45



Elek Varos Ovoda — Balesdde
5742 Elek, Tincsics uica 227A.
OM; 028172

v" A biilestide szakmai programja
¥ Az dvoda, bilestde éves munkaterve

A szaldk rajékoziatdsaval kapesolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvianos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal, illetve barmikor az
évfolyamin megismerhetik, és kérésre az odvoddban attanulmanyozids céljabdl barmikor
elkérhetik, e mellett ezek a dokumentumok Elek véaros honlapjn is megtaldlhatok, az aktudlis
Hazirend az éves Munkaterv mellékletében talalhato,

A beiratkozds utdni elsd szOl6i értekezleten az igazgatd a szabalyzatokban és a
Hazirendbenfoglaltakrdl tdjékoztatast tart. A sziild az elhangzottak megériését és
tudomasulvételét alairasdval igazolja.

A szillok wjékoztatdsara az igazgatd intézkedése szerint szervezett formaban kerill sor. Az
ovodai beiratasok elott a sziildk az igazgatotdl vagy a helvettesétol kérheinek szdbeli
tajekoziatast s betekintést a dokumentumokba. Kérés esetén az egyezietest kivelden a
dokumentumokba a szl betekintést kaphat,

Az igargatdi iroddban kell elhelyezni az igazgatd dltal hitelesitett dokumentumok masolati
példanyit, -
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Az intézmény miikidésével kapcsolatos dltalanos tudnivalok
Az imtézmény mitkidés rendje
Nevelési év

Az intézmény munkaterve hatdrozza meg a nevelési év rendjét, mely 09. 01-t5] a kévetkezd év
08.31-ig tart. Az oOvoda heétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egészéven i
folyamatosan mikédik. Elérd az intézményi munkarend, a gvermekek fogadisinakrendje
abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziinetinapok
rendje is eltérden alakul.

Nyitvatarids

Az dvoda nyitvatartisa fenntartd rendelkezése szerint: reggel 6 oratdl délutin 17 oraig.
Az bblesfde nyitvatartisa fenntartd rendelkezése szerint; reggel 7 6ratdl délutan 17 ordig.
Rendezvények eseién a nyitvatartdsi idotdl valo eliérést az dvoda igazgatdia engedélyezi.

Ugyeler

A helyl adottsagokbdél adddoan, a reggeli gylilekezés és a délutani tévozds dsszevont
csoportokban tériénik, A reggeli és a délutini felligveletet, az Ggveletén felelds pedagdgus
biztositja beoszidsa szerint. Az tgyveleti rend beosztdsaért és betartasanak cllendrzéséért az
igazgalo-helyettes a felelds.

Nyari zaras

Az intézmény (izemeltetése, a fenntartoi rendelkezések jovahagyisa szerint szlinetel /2 hétre a
nyan idoszakban/, melyr6l a sziildk értesitést kapnak. llvenkor torténik az ovoda sziikség
szerinti feltjitdsa, karbantartisa, valamint a nagytakaritds. Ez idd alatt a hivatalos Ogyeket az
igazgato,illetve az altala kijel6lt személy inmtézi Gigyelet forméjdban. A zdrdsok elou Gssze kell
gyijtem a gyermekek elhelyezésére vonatkozd igényeket, és a sziiliket a gyvermeket fogado
ovodaro] a zarast megeldzoen tdjékoziaini kell, A nyari életet meghatdarozd foglalkozasokat, a
jlnius 1. és augusztus 31, kdzouti idoszak Sleli fel, mely idészakban dsszevont csoportokban
tirténik a nevelés. Az intézmény nyari zarva tartasardl a jogszabdlyban elbirtak szerint
legkésobb februar 15-ig a sziiloket hirdetmény forméjaban tdjékoztatni kell!

Egyvéh zardsok

Az intézmény egyéh zirisa a fenntanté engedélyével tirténik melyrdl a sziiloket értesitjik.
Ebben az esetben az igények figvelembevételével ligveletes dvoda ldtja el a gvermekek
feligyeletér. Az figyelel helyérdl , idejérdl a sziildket a zirds idopontja elott legaldbb 7 nappal
hirdetmény formajiban értesitjiik. Az dgyeleti igénveket - a zarva tartdst megeltzben legaldbb
7 nappal a szilloknek irdsban kell jelezni. A nyilatkozatok beszerzése az dvodapedagdgusok
feladata, akik azt legkésdbb 2 nappal a zarvatartas elént leadjak az ovodatitkdmak, aki iktatas
utdn jelzi az igyeleti igényeket a fogado ovodanak.
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Csoport G5szevonds

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az intezmény élet zavartalan mikodését biztositva, de az
¢szszeriiség és takarékossdg jegyében irdsban felmérjilk a varhatd létszamot. Amennyiben a
csoporiok  étszama  jelentbsen cskken, az igazgaido dbnt a csoporifsszevonasokrol.
Huzamosabb idire tériénd dsszevonds esetén kiteles tajékoztatni a fenntartot.

Technikal sziinet

Az intézmeény épiiletében bekivetkezett balesetveszély, kiziizemi szolgaltatasok sziinetelése,
rendkivilli esemény miatt az igazgatd a fenntartd tajékoztatasaval és engedélyevel techmkai
sziinetet rendelhet el

Nevelés nélkiili munkanap

Mevelés nélkilli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelotestiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestilleti , szakmai céllal szervezent
tapasztalatcsere céljira haszndl fel. Frrél a sziilék a jogszabélyban eléirtak szerint tajékoztatist
kapnak (legkésébb 7 nappal a nevelésnélkiili munkanap el6tt). Ezeken a napokon azon
gyermekek részére, akiknek elhelvezésérdl a sziilok nem tudtak gondoskodni, ovodai ligveletet
biztositunk.

Balcstdék napja aprilis 21,
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Az iinnepélvek hagyomanyok apolasa

Az intézmény linnepeit, hagvomanyait a gyerekek k&zDsségére vonatkozoan az dvoda
Pedagdgiai Programja és az éves Munkaterv és a Bblesodei Szakmai Program tartalmazza. Az
Onnepélyek, megemlékezések rendjét,idépontjdt, a rendezvényekkel kapesolatos feleléstiket a
neveldtestiilet az éves Munkatervében hatirozza meg.

Célja az intézmény hagyomdnvainak apolisa, ezek fejlesziése és bovitése, valamint az
intézmény jo himevének megorzése, mely az dvoda egész kiziisségére nézve ktelezd.

Az intézmény helyi hagyomanyai kdzé tartozd rendezvénvek, a kzdsségi élet formalasdt, a
kivzis cselekvés Grimét szolgdljak, a gyermekeket az egymds irdnti tiszteletre nevelik.

Az linnepek ¢s hagvomanyok dpoldsaval kapesolatos feladatok, elvarasok:

Az intézmény helyiségeinek az tinnephez illo feldiszitése.

Téjékoztatd informaciok kihelyezése a program iddpontja elott legalibb 1 héttel.
Forgatokdnyv készitése az intézményi szintl rendezvényekhez (feladat - felelis —
hatiridémegjeldlésével).

A rendezvényeken vald aktiv résevélel, a személyre s2010 leladutok maradékialan
elvégzése,

Alkalomhoz illé dlwzkddés - egyvséges arculat tiikrizése (pl.: sportrendezvényeken
formapdld; nemzeti iinnepeken nnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).
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Azok a rendelkezések, amelyek meghatirozdsit jogszabdly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem lehet
szabilyozni

Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézmény nyitisdval-zdrdsdval kapesolatos
rendelkezés

Az intézmenyt reggel és délutan, a munkarend szerint munkaban allo alkalmazott nyitja és
zarja, Az épliletet zard alkalmazottnak tdvozasa elon ellendriznie kell az intéemény Osszes
ablakat, ajtajat és gondoskodnia kell azok biztonsdgos zardsdrol,

Az alkalmazonak munkakezdésének elvart feliételei

v Az alkalmazottak kételesek , olvan idépontban megjelenni, hogy a
munkavégzes pontos megkezdésére atblitizve rendelkezésre alljanak.

¥ Valamennyi alkalmazott részére kdtelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd és/vagy véddruha hasznalata,

v A munkavégzés eldtt a ruhdit, értékekeit a dolgozd koteles elzdmi.

v A munkdba érkezést és a thvozdst a jelenléti iven vezetni és alairdssal igazolni
sziikséges, melynek rendszeres (havi) ellenfrzése az igazgato-helvettes feladata.

A bizionsdagos intézmény feliéieleinek megreremiésérdl vals rendelkezés
v Az intézmény biztonsigos miikddtetésének megteremiése céljabol az épillet kapujét
deleloit 8 oratdl zarva tartjuk agyermekek testi-lelki védelme, tovabbd a személyi és
vagvonvédelem biztositdsinak érdekében..
v A délelbtt B Ara utdni latogatdsi rend a Hazirendben szabdlyozott.
v" A hivatalos ligyintézés az igazgatd és az dvodatitkar iroddjéban wrténik.

Az épiilet rendje

Az épillet fobejaratnal a jogszabalyi elvirdsoknak megfeleld cimidbldt, illetve a nemzeti szindl
zaszlot és Eurdpai Unids zaszlot kell elhelyeani. A ziszlok jogszabalyban elvan mindségének
folyamatos biztositisaért a karbantartd a felelds.

Az oveda helyviségeinek ¢s épiiletének hasznalatdra vonatkozo rendelkezések

v Az intézmény teriiletén tartdozkodd személy kbteles a kdzds tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni, az intézmény tisztasagit megdrizni, a tiz-
és balesetvédelmi elbirasokat, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
valamint az intézmény zavartalan mikidéséhez sziiksépes energidval, egyéb
anyagokkal takarékoskodni.

v Az intézménnyel jogviszonyban nem allé killsd igénybevevik is tartézkodhatnak az

épilletben (logopédus, pszicholégus, eléadok, egyéb). Az intézmény helyiségeinek

haszndlatara vonatkozd elbirdsok a killsd igényvbevevbkre is vonatkoznak, Oket
vagyonveédelmi és kartéritési kitelezettség is terheli.

Vagyonvédelmi okok miatt az iroddkat haszndlat utin zdami kell,

Az intézménnyel jogviszonyban allé személyek csak a részilkre engedélyezen

helyiségeket hasznalhatjik az eldirdsnak és a rendeltetésnek megleleloen. A konyhaban,

LNEY
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mosokonyhaban csak az ott munkit végzok, illetve azok a személyck tartdzkodhatnak,
akiknek az igazgatd engedélyt ad.

Az intézmény helyiségeit mids, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az Alapitd Okiratban foglaliak szerint lehetséges fenntartdi jovihagyassal.
Az épilletet és helyiségeit ez ido alatt is csak a rendeltetésiiknek megfelelben szabad
hasznalni.

Az intézmény helyiségeiben part vagy péarthoz k&6dd tarsadalmi szervezel nem
mikddhet. Pirt vagy parthoz kitédd szervezettel kapesolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathatd,

Az oOvoda- bileside alial szervezeil, a sziilok részvételével tartoit rendezvények
alkalmaval az dvoda-bdlesode helviségeinek hasznalati rendjét az ovodavezetd
hatirozza meg. Az intézmény épilletében és kertjében - a karbantarto kivételével -
szombaton és vasamap, illetve egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartozkodni. A
hétvégi munkalatokhoz és a rendezvényekhez az igazgato engedélye szitkséges.

Az intézmény dolgozoi, tovibba lgyntkok, Gzletkitok vagy mas személyek az dvoda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folvtathatnak /kivéve az dvoda dltal
seervezett vasar alkalmaval/,

Az ovoda-bdlestde bejdarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: az igazgatd, a fenntano
képviselbje, miszakonkénlt egy-egy technikai dolgord, illetve a igargatd dltal
engedélvezett személy.

Az intézmeény kulcsdnak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki megteszi
a szlikséges intézkedéseket,

Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavillald,
dolgozhat.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor és oly mddon
haszniljik, hogy az ne veszélyeziesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyeéb
feladatainak ellatdsat,

A berendezések haszndlati rendje

v

¥

b T

Az dvoda- bilcsdde helyiségeinek berendezési targvait, felszerelését nem lehet tantdsan

elvinni abbol a helyiségbdl , amelynek a helyiségleltiraba tartoznak, csak kivételes
esetekben, az igazgatd engedélyével.

Ha a dolgozd kiilestnbe szeretne venni egy Ovodai berendezést, gépet, akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie az igazgatdtol, A kélesonkérd alkalmazottnak a trgy dtvételéril és az
anyagi felelosségrol elismervényt kell alairnia, A kiviteli engedély csak az igazgatd
alairasaval érvényes.

Az dvoda kényvillominydbol szirmazd (a kényvtarbol és a csoportbol) kiinyvet az
ovodibol (teriiletérol) barmely hasznalat céljara kivinni nem lehet.

Az igazgatd helyettese és az dvodalitkar felelés az dvoda helyiségeinek balesetmentes
haszndlhatésdgaért és az azokban elhelvezett eszkdzitk karbantartdsaént.

Az eszkGzik, berendezések hibajat a dolgozoknak kitelességlik az igazgatohelvettes,
illetve az igazgatd tadomdsdra hozni.

A javithatatlan eszkiziket, berendezéseket kiildn jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény terliletén az épillet felszereltségében és berendezési targyaiban eloidézett
kart a kdrokozdnak meg kell tériteni.
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Az wdvar haszndalati rendje

¥ Az Ovoda-bblesdde udvarin az 6vodas gyermek csak Gvondi/dajkai/pedagdgiai
asszisztensi felligvelettel tariozkodhat, az ott lévo jatékokat, létesitmenyeket csak az O
feliigyeletiikkel hasznilhatja. Hazamenetelkor az udvar haszndlata szilloi felligyeletiel
sem engedélyezett.

v Az dvoda-bileside udvara nem nyilvanos jitszotér, az dvodaval jogviszonyban nem
allo személyek nem haszndlhatjdk. Kivételt képeznek az intézmény dltal szervezett
csaladi rendezvények.

A relefonhasznalat szabdalyai

¥ A dolgozd a mobil wlefonjit a gyermekekkel vald foglalkozds teljes idejében, néma
dllapotban tarthatja és csak kivételes, siirgbs esetben haszndlhatja. Maganjellegii
telefonhivdasok csak rendkivill indokolt esetben engedélyezettek. A pedagdgus a
gvermekek kOziitt munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznilhatja.

v A gvermekek foglalkoztatisa kizben sem dvodapedagogus., sem technikai dolgozd nem
hivhatd telefonhoz.

v Az intézmény teriiletén mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében csak lehalkitott
dllapotban tarthat. Ettél abban a rendkivilli esethen lehet eltérmi - az igazgatd
engedélyével, ha valamilyven killdnleges iénvezd, ok azi indokolja.

Fénymasolds szabdlyai

Az intézményben a szakmai munkdval Gsszefliggd anyagok fénymdsolisa téritésmentesen
tirténik, A fényvmasolot csak az igazgatd dltal megbizott személyvek: dvodatitkdr és a
pedagogusok kezelhetik

Szamitogép haszndlatinak szabdlyai

Az dvodatitkan irodaban lévi szamitogépet - miutan az alkalmazottakra vonatkozo személyes
adatokat is tartalmaz - csak az dvoda igazpatoja, az igazgatdhelyettes és a titoktartdsra kitelezent
dvodatitkdr hasznédlhatja. Az igazgatdi iroddt az igazgatd tivollétében zirni szitkséges.

A dohanyzasrol valo rendelkezés

A dohanyzis szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabdlyozzak. Az intézményben
- ideértve az ovoda udvardt, a bejaratok elotti 5 méter tavolsagn teriletrészt - az alkalmazottak
és az intézménybe litogatok szdmara a dohdnyzds tilos. Az intérmény bejaratindl szembetfing
felirattal kell figyelmeztetni a belépé személyeket adohényzasi tilalomra. A dohanyzasi
tilalomrol tajekoztatist kell adni az intézménnyel szerzddéses jogviszonvban dlld kiilsG
személyeknek.

A foglalkoztatottakat a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor az igazgatd tdjékoztatjn a

dohdnyzasi tilalomrdl és a megszegésének kivetkezményeirdl. A nemdohinvzok védelmérdl
szolo tirvény 4.5 (8) szakaszaban meghatarozza, amit a Nemdohanyzok védelmének helyi
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szabdlyai az dvodiban cimil szabdlyzatl tartalmaz. Az intézményi dohdnyzds szabdlyainak
végrehajtasaert felelos személy az igazgatd-helyettes.

A gyermekeknek szervezeit egyéb programok, szolgiltatasok rendje

intézmeény a gyermekek személyiségének fejlodését elosegitd, neveldmunkdn kivilli, térités
cllenében igényelhetd szolgaltatisokat biztosithatunk, Intézményiinkben csak olyan
szolgallatisok megszervezése lehetséges, amelyek Osszeegyeztethetdk a helyi nevelési
programunk szellemiségével, a neveldtestiilet dltal elfogadott értékrenddel, kiegészitik
neveldmunkankat, és sz{iloi igényeket elégitenck ki, A foglalkozasokat gy kell szervezni, hogy
a kiilén szolgaltatason valo részvétel ne gatolja meg a gvermeket abban, hogy az ovoda altal
biztositott alapszolgaltatasban részt vegven. Ezént ezek elstsorban a délutini idokeretben
szervezhetok.

A szolgaltatasok formajat, tartalmdt, idopontjat hirdetmeény formajaban tesszilk kozzé,

A fakultativ programok valasztasarol a sziilo diint. A szolgaltatisok szervezesének idopontja a
nevelési év eleje. A foglalkozdsra a jelentkezés irdsban trténik, mellvel a sziilok a tanfolyam
koltségét is vallaljak.

A foglalkozisokat a szolgaltatds nyujioja az igazgatd altal erre kijeldlt helyen tartja.

Az intézmény igargatoja a szolgaltatist nydjtojaval megbizasi szerzGdést kit, kivéve, ha az az
intézmeény alkalmazottja, melyben meghatarozasra kerfil, hogy:

v a szolgdltatds nyajtisa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez idd alatt a
szolgiltatas nydjtoja felel azoknak a gyermekeknek a biztonsdgaért, akik részt vesznek
az adott szolgdltatdsban ( errdl a szilldket is wijékoztatni kell),

v a szolgdltatds nyajtoja kiteles tdjékoztatast adni a gyermekek fejlodésérdl a sziiléknek
(félevente),

v'  az igazgatd kiteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatisok szinvonaldt,

v a kiilsds szolgiltatis nyijtéja minden esetben kiteles nyugtit adni a szolgiltatisént
fizetett Bsszegrol,

A sziild év elején egy nevelési évre érvénves nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gvermeke rész
vehet-e az intézmeény dltal szervezett killsd és belsd programokon. Amennyiben a szillé nem
jarul hozzd a gyvermekének a csoport programjan vald részvételéhez, dgy a programok ideje
alatt a gyermek feliigyeletérdl az ovoda kiteles gondoskodni.

A szilloknek joga meghatirozni azt az Gsszeget, amelyet a gvermekesoport egy nevelési évben,
gyvermekenként kélthet az ovoda altal szervezett programokhoz kapesolodd specidlis
szolgaltatasokra,

Nevelési idoben szervezett, ovoddn kiviili programokkal kapesolatos szabdlyok

Az dvodapedagiogusoknak lehetdségik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
o kirdndulds, séta
o szinhaz, kiallitas latogatas
o sport programok
o iskolalatogatis stb.
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A sziilbk a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajérulnak ahhoz, hogy
evermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyven. Ezt a dokumentumot it kell
adni az irattdr részeére,

Az ovedapedagagusok feladatai

¥ A szilldi nyvilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején ibriénik.,
A sziild alairasaval adja beleegyezését a programokon vald részvételre.
¥ A csoport falinjsigjin és e-mailben is tijékoztatjik a szilloket a program helyérdl,
induldsi és érkezési iddpontjarol, az itvonalrdl, a kdzlekedési eszkizrol.
¥ Az igazgatdt elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomiatvany(helyszin, résztvevik neve, kisérik neve, iddtartam, kézlekedés
eszkdz, indulds ésvirhatd érkezés) kitditésével irashan.
¥ Az dvodapedagogusoknak az ovodan kiviili programok el6tt a gyvermekekkel ismertetni
kell az egészséglik és testi épségllk védelmére vonatkozd elGirasokat, a kiildnbdzi
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhaté magatartisformakat. Az ismertetés tényél
apedagdgus a csoportnaploban kdteles dokumentilni.
A program ahkor lekintheld engedélvezetinek, ha ael az ovodavesetd vagy helyellese iiasban
ellenjegyezte. i

Killmleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
o Tomegkdzlekedés igénvbevételekor 8 gvermekenként 1- | fo felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
o Bérelt autdbusz esetén 10 gyermeken.ként 1- | £ felnott kisérd.
Gondoskodni kell az elsdsegélynvijtishoz szlikséges felszerelésril.

A pedagogus kitelessége

A kiilsé programok, loglalkozdsok szervezésére vonatkozo szabalyok maradékialan betartisa,
valamennyi az eldzbekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

Kiizds programok esetén:
v ovond részérdl: a szilok maradéktalan tijékoztatisa a kiizlis szabalyokrol,
v sz0l0k részérdl; a megbeszélt szabdlyok betartdsa és betartatasa a gvermekekkel.

A hir és vallasoktatds igénylésének eljardasrendie:
A fakultativ hit-és vallasekiatds iddponijal éx helyéi biztosito elfdrdas rendje

Az ovodankban tiszieletben kell tartani a gyermekek, szililok és alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagit. Az dvoda biztositja a sziild kérése alapjan a gvermek szdmara a tirténelmi
egyhiazak alal szervezett fakultativ hit-és vallisoktatist. Ehhez szilkséges az ovoda és az
egyhaz kozi 1étrejin egyiitmikidés: megallapodas. az egyhiz dltal biztositott hitoktatd. Az
ovodaval kitdtt megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az ovodan Eletel, a neveles
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folvamatat. Az ovoda biztositja a tevékenységhez szilkséges feltételeket. Az ovodiban,
tiszteletben kell tartani a gyemekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A tiriénelmi egyhizak képviselbinek kezdeményezésére, minden év szeptember elso heteiben
kerill sor a sziildi igények irdsbeli megkérésére, Az igényeket az ovodatitkdr dsszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az igargatoval toriént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiléniilten az dvodai kétott és kitetlen tevékenységtdl | a
délutani ordkban keriilnek megvalositisra.

Hivatali titok megdrzése

Az intézmeény minden alkalmazottja kiiteles a hivatali titkot megtartani, nem k&z8lhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaktre betGli¢sével Gsszefliggésben jutott
ludomdsara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas srzemélyre hatrinyos
kiivetkezménnyel jarhat. Amennyiben, adott esetben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi
kitelezettség nem all fenn, nem adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az ovoda érdekeit sértené. A hivatali
titok megsertése fegyelmi vétségnek mindsill. Az dvoda valamennyi dolgozdja kiiteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezdk

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcesolatos adatok,

a gvermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz flizddé adatok,

tovabba, amit az igargatd az adott figy, vagy a zavartalan mikodés biztositisa
érdekében annak mindsit, illetve azdvoda jo himevének megbrzése érdekében igazgatii
utasitdsban annak mindsit.

LRSS

Nyilatkozar timegtijékoztati szervek részére

Atelevizid, a radio, az irott sajté képviseldinek adott mindenneml felvildgositds nyilatkozatnak
mindsiil.

A timegtdjékoztatd eszkozik munkatdrsainak tevékenységét az dvoda dolgozdinak az
alabbiszabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

v Azintézményt érintd kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozatadisra az igazgatd
vagy az dltala esetenként meghizott személy jogosult.

v Elvirds, hogy a nyilatkozator add a tdmegidjékoziatd eszkdztk munkatarsainak
udvarias, konkrét, egvértell valaszokat adjon.

v" A kidzilt adatok szakszerDségéént és pontossagdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozd felel,

v A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az dévoda jo hirmmevére és érdekeire.

v Nem adhaté nyilatkozat olyan figgyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban,
amelynek idéelétti nyilvanossigra hozatala az ovoda tevékenységében, mitkédésében
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zavart, anyagi vagy erkdlesi kiant okozna, tovibbd olvan kérdésekrdl, amelveknél a
ditntés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

v A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kiizlés
elott megismerje. Kérheti az Gjsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az O szavait tartalmazza, kzlés elou vele egyertesse.

Az intézmény felelossége a dolgozok dltal az intézmény fterdiletére bevit
targyakban ériékekben keletkezett kirért

Azalkalmazott az intézmény teriiletére behozott - a munkaba jdrishoz szilkséges és szokdsos -
személyi tulajdonat képezd dolgokat az 6ltézoben, illetve a csoportszobiban, zirt szekrénvben
kisteles elhelyezni.

v" Az intézmény csak akkor villal feleldsséget az itt elhelyezett tirgyakért, ha a

kbzalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgald szekrényt berarta, és a kdra

bezirt szekrény erdszakos feltbrésével fligg Gssze, tovabba az alkalmazott bizonyitani
tudja, hogy az eltiint tirgyakat a szekrényben elhelyezte és bezirta.

v A szokdsosndl nagvobb énéket képviseld, illetdleg a munkéba jirishoz nem
szilkségestirgvakat (ékszer, pénz, értékpapir stb.) a szekrényben nem szabad
elhelyezni, mertelvesztésilkért az intézmény nem villal felelbsséget.

v Abban az esetben, ha a dolgozd valamely okbol kénytelen nagyobb értékel magaval
hozni,azt kiteles a felettesének bejelenteni és az irodaban elhelyezni. Az igy elhelyezett
érteksem lehet azonban tbb 100.000 Ft-nal. Ellenkezd esetben csak a
meghatarozotiériékhatarig vallal feleldsséget a munkaltato,

v Srzemélygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az ovodaépiilet
elottimelletth parkolas esetén az intézmény anvagi felelosséget nem wvillal a
gepkocsibankeletkezett karért.

Vagyon nyilatkozat tételi kitelezetiség vezetoi beosztast betiltok részére
Altaldanas rendetkezések
Jogszabdlyvi hdatidr

o Az egyes vagyonnvilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007, évi CLILtv. 11.§
{6)bekeadés,

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazisiban allé
mindazonszemélyre, aki ddntésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

s az intézmény igazgatoja
* az intézmény igazgatd helvettese

A vagyvonnyvilatkazar Graésért felelds személy

Az ovodavezetd esetében a fenntartd, az dvodavezetd helyettes, esetében pedig a munkaltatdi
jogkdr gvakorloja, az dvodavezetd.
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A vagvonnyilatkozat draddsdanak, nyilvantartdasanak, taroldsanak szabalyai

A vagvonnyilatkoza-tételi kitelezetiség fenndllisirdl a szilkséges nyomtatvinyokat
istartalmazo @jékoziato atadisarol a munkdltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példinvat a nyilvintartisba vétel utin a kotelezettnél
marad,masik példinvit az Orzésért felelds (ovodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergarda)az egyéb iratoktol elkiildnitetten kezeli.

A nyilatkozd és a munkaltaté meghizdsabol az Grzésért felelds a boriték lezardsira
szolgald  feltilleten elhelyezett aldirdsdval egyidejileg igazolja, hogy a
nvilatkozatitaddsira zint boritékban kerlll sor. Az Orzésént felelés személy a
nvilatkozatotnyilvintartisi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol
all./

A vagvonnvilatkozatot tarfalmazd  boridkot - a nyilatkozd €5 az  Orzésért
felelospéldanyat is- csak a jogszabilvban meghatirozott vagvonosodisi vizsgalt sordn
az eljardszerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi  kdtelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezéseiszerint déintenie kell a vagyongyarapodasi vizsgilat kezdeményezéséril.
A jog szabdlyszerlien lezarnt vagyonnyilatkozat elhelvezése a vezetd esctében
afenntartonal, a helvettes, esetében az intézmény pancélszekrényben t6rténik.
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Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézmeénnyel

Informiicio az intézménybe érkezok sziamidra

7

W

A fenntandi, szakértdi , tanfeliigyeleti, szaktandcsaddi és egyvéb hivatalos latogatis
azigazgatoval valo egyveztetés szerint thrténik,

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtdt nyithat, miutin tdjékozddott,
felvildgositdst kapott a belépni kivind személy kilétérdl, A latogatotsl meg kell
kérdezni. hogy milyen {igyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.
Az intézmény terliletén csak az igazgatd vagy megbizottja engedélyével lehet
taridzkodni.

Kiilén engedély és felligvelet nélkill tartézkodhat az intézményben a gvermekét hozd
és az elvitelre jogosult személy arra az idolartamra, amig a gyermeket atsltozieti.

Az intézmény mikddésérdl, az intézményben folyo tevékenységekrdl, a berendezések
allapotarad] csak az igazgatd, vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast,

Az intdzményben dunenetileg munkdl véged seahemberek fszeeldk sth, [ oa
tevékenység megkezdése eldtt igazoljdk felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és
annak befejeztével igazoltatjdk a munka elvégzését az dvoda vezetbjével. Az igazgatd
vagy megbizottja feladata annak megitélése, hogy a javitisi munkdt végzd személy
egyediil vagy munkatdrsi felligyelettel tartdzkodhat az dvoda teriiletén. Ebben az
esetben a megbizott felel a munkat végzd személy mozgdsterének biztositdsaért.

Az ovodai csoporiok, kitdil és kitetlen tevékenységek litopatasit mas személvek
részére az igazgatd engedélyezheti a szlldket trténd tajékoztatds utin.

Amennyiben az intézmény terllletére érkezd sremély - szemmel lathatéan - a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, gardrda). azonnal el kell tivolitani az
intézmény teriiletéril.

Az dvoda dolgozdi, dgvndkdk, Ozletszerzok, az ovoda terliletén kereskedelmi
tevékenységet nem folyiathatnak. Ovodai visdrok csak igazgatoi engedéllyel tarthatok,
amennyiben ez az dvoda neveli munkajat és gyvermekek érdekét szolgdlja,

Az intézmény dolgozoinak hozzitartozdi nem dllnak jogviszonyban az évoddval, ezért
az éplleten belilli tartézkoddsukat indokolt esetben az igargatd vagy megbizottja
engedélyezheti annyi idore, ameddig halaszthatatlan figyiiket el nem intézik, feltéve,
hogy nem zavarjak a dolgozit a munkavégzésilkben.

Az intézménnyel nem jogviszonyban dllo személy az intézmény telefonjat csak abban
az esetben hasznalhatja, ha erre az igazgato, vagy megbizottja engedélyt ad.
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Az intézményben folytathaté reklimtevékenységre vonatkozo
eldirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyvermekeknek szdl és
azegészséges életmoddal, a kdmyezetvédelemmel, a tirsadalmi, kézéleti tevékenységgel,
illetve a kulwralis tevékenységeel flige Gssze.

A reklanitevékenység engedélyezésének intézményi szabdalyai:

Az engedélverés tartalmazza:

v areklamtevékenység folytatisanak hatiridejét, illetve

v az egyéb idotartam kikitéseket. és

v a levékenység modijat.
Az igazgatd kiteles a pedagdgusoktol, a szilloktol, a gvermekektd]l érkezd, az
intézmény benfolyo reklamtevékenységgel kapesolatos észrevéielt megvizsgdlni,

Az intézmeényben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai. modjai;
v ljsagok terjesziése, szordlapok, plakitok, szobeli tdjékoztatas stb.

Az intézményi hirdetorabla haszndlatanak szabalyai

A hirdetotdblira csak az igazgatd, illetve az dltala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket{szordlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a faliGjsagra.

Politikai hirdetmények, wvalldsi hovatartozdsra vonatkozd hirdetmények  kifiiggesztése
szigortan tilos. Az ovodatitkar'megbizott személy kotelessége a hirdetdtibla rendszeres
ellendrzése.
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Az intézményi ovo-véddszabalyok
Altaldnos eléirdsok

A gvermekek biztonsdgos és egészsépes kiimyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositdsa, javitisa allando feladata az dvoda valamennyi dolgozojanak. Az
dvodaban gondoskodni kell a rink bizott gvermekek feligveletérdl, a gyermekbaleseteket
eldidézd okok feltirisard] és megsztiintetéséril.

Az intézményvezetd feladata az intézmény véda-ové eldirasainak betartasa érdekében

v A biztonsdgi eldirasok betartisihoz szilkséges eszkbzik, felszerelés biztositasa.

¥ Az igazgatd-helyettesi, az igazgatdi ellendrzés, valamint az dvoda dolgozoi dltal feltirt
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a szitkséges intézkedések megtétele.

¥ Az ovo-védd elbirdsok betartisdnak ellenfrzése a igazgatd-helyettes és munkavédelmi
meghizott bevondsaval.

v Apyermek és felnott balesetek kivizsgdlisa, intézkedések megtétele, adminisztrildsa.

Az ovodapedagdgusok — kisgyermeknevelok feladata az intézmény dvo-védd eldirasainak
hetariasa erdekeében

A gvermekekkel az nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirindulds stb.elott
ismertetni kell a kdvetkezd védo-ovd elbirdsokat:

v Az egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsok.
v A foglalkozdsokkal, tevékenységgel egyiitt jard veszélyforrisok.
¥ Atiltott és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozisa, ismertetése.

Az dvo-védd elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni Az ismertetés tényét, tartalmat és idopontjat a csoportnapléban dokumentilni kell. (a
nevelési év megkezdésekor, illetve az dvodai csoportfoglalkozdson, Kirdnduldsok eldtt,
rendkiviili események utdn, )

Az ava-vedd eldirdasok a kiveikezdk

¥ Az intézmény kbrnyékére vonatkozo kizlekedési szabdlyok, a gyermeki magatartis
szabdlyai.

¥ A Héazirend balesetvédelmi elbirisai.

v Gyermekek figyvelmét fel kell hivni a veszélytorrisokra, a tiltott és elvarhatod, viselkedés

szabalyaira.

Figyelmeztetni kell az idénybalesetekre.

A gvermekeknek is be kell tartani a szabdlyokat a balesei megeltzés érdekében,

Az ovoda-bilesdde épiiletében és udvarin gyermek feliigyvelet nélkiil nem tartézkodhat,

intézmeényen kivilli kisérés esetén 8 gyermek utan egy felndtt kisérdt (ovodapedagogust

vagy pedagogiai asszisztenst, dajkat) kell biztositani.

v Az intézmény elhagvisa esetén a tdvozdst szoban jelezni kell az igazgatonak, vagy
helyettesének (melyik csoport, hiany fovel és kisérdvel, mikor, mennyi idore és hova
tdvozotl)

LA
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v" Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyvermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkorni. A szerveretl mozgas-testnevelés alkalmaval
fokozott figyelemmel kell iranyitani a tevékenységeket €s az eszkizik hasznalatat.

A jatékokat, eszkdziket a hasznalati utasitiasnak megfelelden kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélves helvek, targvak, eszkiizik és jatékszerek kizelében kell

tartozkodnia az dvodapedagdgusnak és a neveldmunkat segitd alkalmazottaknak.

v" Az udvari tartozkodas esetén védjilk a gyermekeket a kérmyezeti artalmak, az erds UV
sugdrzds ellen.

v Az dvodisok nem hasznilhatjdk, és nem férhetnek hozzd a histartisi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyvhai eszkizbkhbz. A felligveleti feleliosség az
Ovodapedagidgusok feladata, kiftelessége.

v Hdzi készitésh vagy haszndlati elektromos berendezéseket az intézménybe nem lehet
behozni.

v A csoportszoba elektromos kapesoldl, ha nincsenek hasendlatban, védett allapotban
legyenek.

v A csoportszobdban gyogyszert tarolni tilos.

v Az Hazirendben kell meghatdrozni azokat a védo-ovo elbirdsokat, amelyeket a
pyvermekeknek az ovoddban-bilestdében valo tartozkodis sordn meg kell tartaniuk.

v A gyermekek részére visdrolt eszkdziknek igazodniuk kell azok testméretéhez,
szlikségletihez.

v Forrd viz és ételek kizelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

v Az intézmény dolgozdi részére a gyermekek kozitt a munka- ésivagy véddruha,
munkacipd hasznilata kiitelezd,

5%

A gyermekbalesetek megelidzése érdekdben ellatands feladatok

Minden dolgozd a kiznevelési thrvényben eldint feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségilk, testi épségllk meglrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és erek
clsajatitisardl meggydzodjék, tovabbi, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennill, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden delgozo feladata;

s A pyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi okiatds megtartisa, tartalménak és
idopontjanak rogzitése.
* Baleset esetén a szilkséges intézkedések megiétele és dokumentilasa.
o  Kirlltekintd jatékvasarlas, hasrnalati utasitis szerinti alkalmazis.
» Kirindulasok birtonsigos elokészitése .
A védd, ovo elbirdsok figyelembevételével viheti be az ovodai foglalkozisokra az dltala
készitert, hasznalt pedagdgiai eszkdzdket.

s Sziilok tijékoztatisa a gverekek ruhdiban, ékszer haszndlatiban és jatékaiban rejli
baleseti forrdsokrol.

o Sziillok hozzdjarulasinak igénylése tdmegkdzlekedési eszklizOkon valo utazishoz,
valamint minden dvedian kivilli tevékenységhez (dokumentilja és a hazirendben
szabalyozza).

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi
utasitisés a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdrénként kialakitott dltalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételilkkel kitelesek megszerezni.
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Az dvodai-biilcsddei egész napos neveldmunka folyamin a dolgozémak kiriiliekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eloirdsok figvelembevételével. A
dolgozoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezd
viselkedési szabdilyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekivetkezésekor kévetendd
magatartisra,

Kiilinésen fontos ez, ha:
o az udvaron tartézkodnak
a tomaszobdban tartdzkodnak
ha kiilénblizd kiizlekedési eszkizzel kiizlednek (kirdndulds el ... )
ha az utcan kdzlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kiszeli épitkezést sth, latogatjdk meg
és egyeéb esetekben.

Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyvi feltételeit
munkaveédelmi ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szilkséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrist az igazgatd felé
jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenfrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzéshe bevont személyeket,

Az dvoda-bilcsbde csak megleleld mindsitési jellel ellatott jatékokat visarol,

Az intézmény dolgozdinak feladatai
Az igazgato feladatai az alabbiak;

o Ellenorizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkiiz, szerszam
csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egvéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandd feliigyelete mellett lehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gvermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése.

s Gondoskodjon a vedd, ovo intézkedések céljabél az adott teriiletre vonatkozo
figvelmeztetd jelzések, figvelmeztetd tablik, hirdetmények kifliggesztésérol. illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmeény igazgatdjanak feleldssége:

« hogy az Ovoddban forrasztds, iv és langhegesziés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szak kivitelezo dltal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

o hogy az intézmény leriiletén a gvermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyvéb szerelési tevékenyseg idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandd feliigyvelete mellett lehet

* hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legven
- az aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmeével

« hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be
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a gvermekbalesetek megeldeése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyvermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulisok, jatékeszkiozik stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utini  eljarissal  kapcsolatos  szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése

a veszélyvekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalibb évente kétszer ismerieini kell

évente az intézmény egész teriiletén felmérésre kell keriljdin a védd, dvi
intézkedések sziikségessége.

Az dvedai - bélesddei alkalmazoniak felelissége;

Olvan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbizionsiggal kapesolatos
szokasok, magatartisi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az imézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kimyezet megteremiésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kizati kizlekedési balesetek. a mérgezés,
fulladds veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakérében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsdgra térekvo viselkedését,

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan Gigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A killonbtzo berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobik még biztonsigosabbd
tételére,

Munkaterfiletikén  fokozott oOvatossdggal jarjanak el, dgvelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyilket mindig zarjak sth.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélvhelyzetekre,
Az azonnali veszélvelharitas a baleset megelozése érdekében.

Az dvodapedagogus a foglalkoziasokra csak olyan sajat készitési és kereskedelemben
gyartott eszkdzdket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabdlyban jelzett
megfeleloségi kivvetelményeknek.

A dajkak kizosségének feladuia;

A munkaterliletiikén fokozott ovatossaggal jarjanak el, dgyelve a gyermekek
biztonsagdra, testi épségére.

A munkakdri leirdsnak megfeleléen a gyermekek felligyvelete Gltbzd és mosdd
hasznilatkor, tovabbd az ovodapedagogussal egyezietett alkalmakkor.

A tisztitdszerek rendelietésszer(i hasznilata, tdroldsa. A gyvermek kdzelében (mosdo,
oltozd, csoportszoba ... ) vegyszert, a pvermekekre veszélyes takaritdsi eszkdziket
tarolni tilos!

Balesetveszélvek elhdritasat segitd magatartas. Balesetveszélyes helvek, eszkizik
észlelésekor azonnali jelentés a munkavédelmi felelGs €s az intézményvezetés felé.

A hibaelharitdsban tevileges segitségadds!

A kbvezet, mianvagpadld cstiszdsmentesen tartasa.

A veszélyforrdst jelentd munkahelyiiket (pl. mosékonyha) mindig zérjak sth.
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A konyhai dolgozo kitefezetiségei:

* Azokat a konyhai eszkGziket, amelyek sériilést okozhamak (saird-vagd eszkiizik,
csorba, repedt edény ... ) gvermeknek odaadni nem szabad.

e Ovni kell a gyermekeket a forrd ételektdl.

* Az ételmaradék taroldsat Ogy kell megszerveznie, hogy a gvermekek semmilyen
kiriilmények koziitt se férhessenek hozza.

e A munkajaval dsszefliggd balesetveszélyes helyekrdl , eszk@zlikrbl az dvodavezeidst
értesitenie, tdjékoztatnia kell.

A munkeavédelmi meghizont baleservédelemmel kapesolatos feladara,

a baleset kivizsgaldsaval kapesolatos teendiket az igargatd utasitisai szerint ellassa,
figyelemmel kisérje az ovo-védo eljardsok betartasat,

reszi vegyen a jegyzokinyv elkészitésében,

részi vallaljon a dolgozok évenkénti baleset-megeldzési oktatdsdaban,

megszervezze az 1) dolgozok baleset-megelizési oktatisat.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az ipazgata feladatai
v Kijeliili azt a személvt, aki a gyvermekbaleseteket nyilvintartja.

Nem silyos balesetekkel kapesolatos feladatok

v Intézkedik minden sériilést okozd gvermekbalesetek haladéktalan kivizsgaldsdrdl, A
balesetekrol jegvzokdnyvet vetet fel. A kivizsgdlast kisvetden, de legkéstbb a targyhot
kiivetd honap 3. napjdig a jegyzokonyv egy-egy példinydt megkiildi a fenntartdnak,
illetve 4tadja a gyermek szillojének, egy példany megdrzésérdl pedig gondoskodik.

v Ha a kivizsgdlas elhizdddsa miatt az adatszolgdltatds hatirideje nem tarthatd, akkor ¢
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokiinyvet készittet,

Sulyos balesetekkel kapesolatos feladatok

v azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

v pondoskodik a baleset legalabb kiizépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasardl,

v intézkedik minden gyermekbalesetet kiivetden a megelézésrdl , azaz arrdl, hogy a
megtértént balesethez hasonlo eset ne tirténhessen meg.

Stilyos az a gyermekbaleser, amely
v" a serlilt haldlat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon

beliil a sériilt - orvosi szakvélemény szerint - a balesettel Gsszefiiggésben életét
vieszhette),
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valamely érzékszerv ( érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
kdrosodisit,

orvosi vélemény szerint éleiveszélyes sérillést, egészségkarosodast,

silyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyvobb részének
elvesztése, tovabbad ennél silyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldsat, bénuldst, illetve elmezavart
okozott.

A pedagogusok kisgvermeknevelok feladata:

¥z igazgatd utasitdsdra a balesetekkel kapesolatos nyilvintartis vezetése.

Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitisara:
v kbzremiikiddik minden sérillést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalisiban,

¢ balesetekrdl jegyzikinyvet vesz fel,

v jegyzikinyvet készit,

Sulyos balexetekkel kapcsolathan

¥
¥
¥
v

¥

A balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tvolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelelden a igazgato-helyettesnek.

Kzremikiidik a baleset kivizsgalasiban,

Kézremiktdik a szildi  szervezet tdjékoztatdsiban, és a gyvermekbalesetek
kivizsgalisdban vald részvétele biztositdsaban.

Intézkedést javasol minden gyermnekbalesetet kivetden a megeldzésre; az igazgato a
megelozéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

A gyermekbalesetet kisteles a sziilének jelezni.

Alkalmeazoti kizosség feladata;

v

Az igazgaid utasitasinak megfeleloen mikidik kizre a gyvermekbaleseteket kiveld
feladatokban.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentdacio, jelentés

¥

W

A sérlilést okozé gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek sordn fel
kell tirni a kivalto és kiizrehato személyi, targyi és szervezési problémaikat.

Ezekril a balesetekrdl a tirvényben meghatirozott nyomtatvanyokon s az
elektronikus fellileten a munka- ¢s balesetvédelmi felelds jegyvzdkinyvet vesz fel. A
jepvzdkionyy egy példanvit a kivizsgilds befejezését kivetden, de legkésibb a targyhot
kiiveto honap 8. napjaig megkiildi a fenntarionak, egy példanyt pedig atad a gvennek
szillojének. A harmadik példanyt az intézmény Orzi meg. Ha a baleset jellege miatt a
hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyzokdnyvben régziteni kell.

Sulyos balesetet telefonon vagy személyesen, azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
allo adatok kivzlésével az Snkorményzat jegyzdjének.

A gyermekbalesetek kivizsgdlisaba a Sziildi Szervezet jelenlétét lehetdvé kell tenni,
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Egvel balesetvédelmi szahdlyok

¥ az inmézményi munka- és balesetvédelmi feladatok irdnyitasit és ellendrzését az
igazgatd végzi a helyettes segitségével,

¥ a munkavédelmi feladatokat a munka- és balesetvédelmi megbizott latja el, feladatait
¢s hatasktrét a munkakdri leirds tartalmazza,

¥ amegbizott munkavédelmi szakember évente egyszer, a nevelési év kezdetekor munka-
. thzvédelmi-, katasztrofavédelmi és bombariadoval kapesolatos elemi szintd oktatast
tart, amelyro] jegyzikdnyv készill. Az oktatison vald részvétel mindenkinek kitelezo.
Az oktatdson clhangzottak tudomasul vételét a dolgozok aldirdsukkal igazoljik,

v ar ) dolgozok munkaba dllisukkor részesillnek munkavédelmi, tlzvédelmi és
balesetvédelmi oktatasban.
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Rendkiviili események, bombariado, tiizriadostb. esetén sziikséges
teenddkkel kapcsolatos szabalyozasok

Az dvoda- bilesbde mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olvan elére
nem lathatdeseményt, mely a nevelbmunka szokasos menetét akadilvozza, illetve az dvoda-
bélcsode gyermekeinek, felnitt dolgozdinak biztonsigdt és epésrségét, valamint az intézmény
épliletét, felszereléseitl veszélyezteti.

Rendkiviili események esetére a kidvetkezd intézkedéseket [éptetjiik életbe.

Rendkiviili eseménynek szamit kitlindsen

~

a tiiz,

v'  azdrviz,

v"  a foldrengés,

¥ bombariadé,

v egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkdt mds modon akaddlyozd, nehezitd
kiriilmeény.

Az intézmény minden dolgozdja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kbzvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd diint a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl.
Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyvettesitési rend szerint térténik az
ériesités, A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasdra az épiiletben tartozkodd személyeket hangjelzéssel ériesiteni(riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A legfontosabb teendd a gyermekek mielébbi biztonsdagba helyezése, a veszélyeztetett terlilentol
a lehetd legmesszebb,

A veszélyhelyzet okozta péanikot tudatos, egyértelmi és hatirozott imézkedésekkel kell
minimalisra cstkkenteni.

Az igazgatomak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épillet kitritésével
egyidejileg - felelos dolgozok kijeltlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

v" a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol:

v a kizmilvezetékek (giz, elektromos dram) elzdrisardl;

v a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

v az elsdsegélynyljtis megszervezésérdl;

¥ a rendvédelmi illetve katasztrofaelhdritd szervek (rendérség, tizolidsig, thzszerészek
stb, Jértesitésérdl, fopadasaral

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaclhdritd  szerv  vezetdjét ar dOvoda
igazgatojanak vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¥ o rendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrdl:

v aveszélveztetett épiilet jellemz6irGl, helyszinrajzarol;

v az épiiletben talilhatd veszélyes anvagokrol (mérgekrol);

¥ akizm (viz, gaz, elektromos stb,) vezetékek helyéril:
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¥ az épiiletben tartdzkodd személyek létszamirdl, életkorardl;
v az épillet killritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetben a
rendvédelmi,illetve katasztrofaelhariic szerv illetékes vezetOiének igénye szennt kell eljarmi a
tovibbi biztonsagi intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi illetve katasztrofaelhirito
szery vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja kiteles betartani,

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalatddrt az dvoda igazgaidja, a igazgato helyetiese €s a meghizott
munkavédelmi szakember a felelts. Az épiiletek kitiritését a theriadd tervben szerepld kilritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséén ar
igazgatdhelyettes és az igargatd felel. Rendkivilli események esetén gondoskodm kell az
illetékes szervek értesitésérdl / Fenntartdé, Renddrség, Tlzoltdsiag/. A jogszabdly
érvénybelépésének idejéttl a megbizott munkavédelmi szakember feladata a bombariaddéval
kapcsolatos tennivalokkal egésziil ki (alkalmazotii kbziisség oktatasa).

A bombariado és rendkiviili események esetén sziikséges teendok

v Az intézmény dolgozdi és gyermekei biztonsdganak megorzésére kell tirekedni,

v a veszélyhelvzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmi, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell cstikkenteni,

v a bomba tényvérdl valé értesiilés esetén az dvodavezetdt, valamint a tizvédelmi feleldst
azonnal értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:
¥ honnan, milven forrasbél van az értesiilés,
v hol lattak. illetve talaltik a bombdt,
v addig milyen intézkedés trtént,
¥ az éplilet kiliritése, a gvermekek biztonsigbha helvezése az intézmény Tizriado
tervében megfogalmazottak alapjan tériénik.

Tennivalo rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igargatd vagy az igazgatd-helyettes, illetve az
intézkedésre jogosult személy utasitisira az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodé gyermekesoporinak a tlzriado tervének megfelelden
kell elhagyniuk,

A gvermekesoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért s a kijeldlt teriileten
tirténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa,
kisgyermekneveldje és a dajka a felelds.

A veszélveztetent épiilet kifivitése sordn fokozortan digyelni kell a kivetkezokre:

v az épiiletbtl minden gyermeknek tavoznia kell, ezén az dvodapedagogusnak a termen
kiviil (mosdd) tartozkodd gvermekekre is gondolnia kell,
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v a kilirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott gvermekeket, személyeket az
épillet elhagydsiban segiteni kell,

v a helyszint és a veszélyezteteit épiiletet a dajka hagyja el utoljara, hogy meg tudjon
gyozddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épliletben,

¥ a gvermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijeldlt védrakozdsi helyre térténd
megérkezéskor az dvodapedagogusnak meg kell szamolnia,

A gvermekek elhelyezése a kivetkezdk szerint tirténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az dvodinkhoz legkzelebb esd gyermekintézmenyt
(esetlinkben 5742 Elek, Tancics utca 22/A.), a gvermekek azonnali elhelyezését itt biztositjuk.

A menekilés sordn nagy figyelmet forditunk a szervezesre, a gyerekek €s felndtiek ¢pscgere, a
Tiiz-¢s Munkavédelmi Szabalyzatban elbirtak betartasira. A gyermekek biztonsdgba helyezése
utdn kezdddhel meg a sziilik értesitése.

Az egyéd imtézkedést kbveiteld rendkiviili eseménmyek

Az egyéb intézkedést kiveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatd a
pedagdgusok bevondsaval a legjobb beldtdsa szerint ddnt.
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A vezetdok és a sziiloi szervezet kizitti kapesolattartis rendszere

A Kdznevelési thrvény alapjan a szllok jogaik érvényesiiésére és kbtelességiik teljesitésére
szlildi szervezetet (SZMK) hozhatnak létre. A sziiloi szervezet diint sajit szervezeti és milkddési
rendjérdl, munkatervérdl . esetleg iigyvrendjérl, tisztségviseldinek megvilasztasard]l és
keépviseletérol.

Az ovodai csoportok sziildi szervezeteit (kiziisségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilén sziil6i szervezet mikddik, melynek tagjai alkotjak az dvodai
szlildi szervezetet (valasztmanyt), élén a megvilaszion elndkkel.

A sziil0k és pedagdgusok kiizitt a nevelési feladatok dsszehangolisa, az dvoda szabdly zatainak
¢s programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartisra, tajékoztatisra vonatkozo
formakat és szabalyokat a helyi Pedagogiai Program (PP), valamint a Hazirend rbgziti.

Az dvodai szinth sziildi kdzbsséggel az igazgatd, csoportszinti fgyekben a csoport sziiloi
kizisségeénck képviseldivel az dvodapedagogus tart kapesolatot.

A szill6i szervezet (kbBzisség) kérdéseit, véleménvét, javaslatait a vilaszioft elndk segitségével
juttathatja el az dvoda igazgatdjdhoz,

Az ovodai sziiloi szervezet

Az dvoda igazgatoja az Ovodai valasztmanyt (sziildi szervezet) és annak vezetdjét legalibb
félévente tdjékoztatja uz oOvoda feladatairdl, tevékenységérdl, az oOvodiban folyd
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az elnbkkel az igazgatd, akadilyoziatasa
eselén az igazgatd-helyeties tarija a kapesolaiot. Az dvodai valasztmanyi szilildi szervezet
értekezlete akkor hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szdzaléka jelen van,
A diintéseket nyilt szavazdssal, egyszeri sz0 tibbséggel hozzak.

Az egylittmikddes és kapesolattartds sordn a vezetok feladata, hogy az dvodai sz0lol szervezet
jogainak gvakorlisihoz szilkséges informdcios bazist, a seikséges dokumentumokat
biztositsdk. Az dvodai sziildi szervezet feladata, hogy éljen az 6voda belsd szabilvzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gvakorlasdval, segitse az intézmeény hatékony mikadéset,
tamogassaa vezeld irdnyitasi, dontési tevékenységét.

A sziilof kizdssédg;

¥ A gyermekek nagvobb csoportjat érimé barmely keérdésben tdjékoztatist kérhet a
nevelési intézmény igazgatdjatol, az e kirbe tartozd ligyek targyvalasakor képviseldje
tandcskozdsi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A s=iilai szervezer;
v figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését. a pedagbgiai munka
eredményességét,
v barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatist kérhet,
v képviselije részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
v neveldtestilleti ériekezlet Gsszehivasit kezdeményezheti.

Az dvodal szilidl szervezet (kdzdsség) favaslantéreli és véleményvezési jogot gyvakorol!

v aPedagdgiai Program elfogaddsakor,
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az ovodai SZMSZ és a Hazirend kialakitdsaban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részénck dsszedllitisaban,

a vezelok és a sziilol szervezet kdzdtt kapesolattartas modjaban,

a szilloket anyagilag is érintd tigyekben,

a hit- és vallasoktatis idejének és helyének meghatdrozasiban,
az dvoda és a csaldd kapesolattartasi rendjének kialakitasaban,

az intézmeny megsziintetésével, dtszervezésével, feladatinak megvaltoztatasival,
nevénekmegdllapitdsival,  igarpatdjinak  megbizisaval és  megbizisinak
visszavonasdval kapesolatosan
v az igazgatdi palvazatrd] véleményt nvilvinithat, melyet irdsba foglal és az elokészith
bizotisdg elndikének atad.

e T e T e S

A szilloi szervezet - vélemeényezési jogkdrében eljarva - {rdsban teszi meg nyilatkozatat,

A nyilvianossag biztositisa érdekében az igazgatd és/vagy az igazgato-helyettes folyamatosan
kapesolatot tart a SZME képviseldjével,

A bilcsidei szildi szervezet

A gvermekek védelmérdl és a gyvamigyi igazgatasrol szold 1997.évi XXX1trv )Gyvt) rendelet
alapjan Elek Véros Ovoda- Bilesddéjében a bilesddei ellatisban részesiilok érdekvédelmére
Erdek-képviseleti Forumot hozott létre.

Az Erdek-képviseleti Forum célja, hohy megteremise a bitlesddei elldtasban részesiild
pvermekek sziilei/ trvényes képviseldi, a fenntartd és az intézmény képviseldi kizbtti
egviittmiikiidés alapjat. Tovabbi cél, hogy a bdlesddei ellitissal kapesolatban esetlegsen
felmeriild panasz. probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmerfilt.

Az Erdek-képviseleti Forum tagjainak meghatarozdsa : Szilok/ térvényes képviselok szdma 1
tt, a bélcsdde dolgzdi képviselbinek szama 1 6, a fenntartd képviselbinek szama 1 6.

A gvermek sziiloje vagy mas torvényes képviseldje panasszal élhet at intézmeény vezetldje vagy
a Forum felé:

- azellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében
= agyermeki jogok sérelme esetén
- az intézmény dolgozdinak kitelezettségszepése esetén

Az Erdek képviselet! Farum jogkdre, feleldssége:

-IMintési jogot gyakorol a hataskirébe tartozo lgyekben

-Véleményt nyilvdnit a gyermekeket érintd digvekben

-Javaslatot tehet a bilcstde alaptevékenységével dsszhangban végzett szogaltatasok

tervezésében.

-Panaszt tehet ill. intézkedést kezdeményezhet: bilesodei szakmai vezetdnél,
igazgatonal, ill egyéb illetékességgel bird személynél/ szervnél ( fenntartd, gyermekjogi
képviseld, mas hataskdrrel rendelkezd szerv).

-Egyetértési jogot gyvakorol a bilesode hazirendjének elfogadaskor
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Az intézmény képviselete, kiilsd kapesolati rendszere

Az intézményt kiilsé kapesolataiban az igazgatd képviseli. Ezl a feladatit megoszihatja a kiilso
kapesolattartis jellegédl fliggoen az dvodavezetés tagjaival, és mas személyeknek is eseti
megbizast adhat.

Elek Viros Onkormdnyzatdval valé kapesolat:

Az intézmény rendszeres munkakapesolatban 4ll a fenntartoval és a Elek varos
képviselbtestiiletével. A fenntartonak telefon, levél, e-mail Gtjan szobeli és irdsos tdjékoztatist
nyujiunk. Kotelezben megkiildjikk a kiilénbéizo statisztikai, tanfigy-igazgatdsi jelentéseinket,
valamint a neveld testillet alal elfogadott munkatervet és beszamolot.

A kapcsolattartas formai és modja:
v" kbzis értekezletek tartasa,
v megbeszéléseken vald részviiel,

v kibzis rendezvények, iinnepélvek rendezése.

A kapesolattartds tartalma: az intézmény optimélis mikodtetése, a fenntartéi elvirisoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete,

A kapesolatarids formaja: vezetdi értekezletek, testilleti és bizottsagi iilések, kiallitisok,
rendezvények, kozponti linnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések.
adatszolgdltatas, irisos beszamold.

Az intézmény és a fenntartd kapesolata tovabba kiterjed:

v’ az intézmény pénzilgyi-gazdalkodasi tevékenységére ( elsosorban a kiltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre sth.),

Az intézmény ellendrzésére:

v garddlkoddsi, mikddési torvényességi szempontbal,

¥ szakmai munka eredménvessége tekintetében,

¥ atanuld- és gyermekbalesetek megelbzése érdekében tett intézkedések tekintetében.
Az intézmény SZMSZ-¢t és a Pedapdgiai Programjat a fenntartd hagyja jovi. A hazirend azon
rendelkezéseinek hatilyba lépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tébbletkdtelezettség harul, a
fenntartd egvelériése szilkséges.

A fenntariéval vald kapesolattartds formai
v szObeli tijékoztatis,
¥ irdsbeli beszamold addsa,
v egyezietd tdrgyaldson, értekezleten, filésen valo részvétel,
v a fenntartd dltal kiadott rendelkezés, hatdrozat dtvétele annak végrehajtasa céljabol,
v specidlis informédcioszolgdliatds az intézmény pénziigvi-gazdilkodasi, valamint
szakmai tevékenységehez kapesolodoan.



Elek Varos Ovoda - Bilesdde
5742 Elek, Tincsics utca 22/A.
OM: 028172

Nemzetiségi dnkirmdnyzatokkal valié kapcsolat:

Intézményiinkben Pedagogiai Programunk alapjan német és roman nemezetiségi nyelvi nevelés
folyik. A nemzetiségi 6nkormanyzattokkal az dvoda vezetbje tart fenn folyamatos kapesolatot.
A kapcsolattartis fobb teriiletei a hagvoményok dpolasa, a nemzetiségi rendezvényeken vald
részvétel, a pedagogusok keépeése.

Miis oktatisi és kulturdlis intézményekkel vald kapcsolattartds

Az intézmeény mas oktatasi és kulturdlis intézmeényekkel, szolgdltatokkal kapesolatot alakithat
ki. A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturdlis, sport és egyéb jellegiliek.Az igazgato feladata,
hogy az intézmény szdmira minél 15bb timogatdt szerezzen, s azokatl megtartsa.

A kapesolatokformai

rendezvények,

gyvermekmiisorok, elbadisok
versenyek,

latogatiasok,

tovabbképzések, tapasztalateserdk,
projekt munkak

BARRNARS

Kapcsolattartas a kiirnyezo telepiilések ovodaival

A kimyezd telepiiléscken, mikédd német, romén nemzetiségi oOvodikkal kapesolatfelvétel,
szakmal munkajuk megismerése, tapasztalatcserék.

Lehetdségek:
v"  szakmai tapasztalatcserék,
v tovibbképzések,
v egymis rendezvényein valo részvétel.

Kapesolattartias a bilesodével

Kapcsolattarts: az igazgatd altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyvermekek dvodai beilleszkedésének segitése a bilcsdde-ovoda
atmenet megkdnnyiiésével,

A kapesolat formaja; igény szerinti kilesonis latogatas.

Gvakorisag: latogatas nevelési évenként az dvodai jelentkezés eldtt €s a beszoktatast kivetden.

Kapesolattartas az iskoldkkal

Az Ovodaigazgatdja, pedagdgusal rendszeres kapcsolatot tartanak az iskoldk igazgatoival,
munkakéizisség-vezetdivel, pedagogusaival.

A kapesolattartas célja az iskoliba mend gyermekek beilleszkedését megkSnnyitd
egyiittmiikodés kialakitdsa.
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Kapcsolattartds a Dr. Mester Gydrgy Altalanos Iskola és a Roméan Alalinos Iskola
munkakdziisségével

kbziis programok szervezése

Ovi-suli program

Kilesondes latogatasok, tapasetalateserék
hagyomanydapolas segitése ( német, romén)

kapecsolattartds folyamatos személves és elektronikus tton

Y Y YYY

Kapcsolatiartis a Pedagigiai Szakszolgalattal

A kapcsolattartas formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed:
v a gvermek fejlettségével, személyiségével, magatartisival Gsszefligeo szakvélemény
megkérésére,
v az iskolai alkalmassig, felkésziliség megallapitdsdra,
¥ agyverekek Pedagogiai Szakszolgalatban toriénd fejlesziésére,

Az igazgatd, konzulticios kapesolatot tarthat a PedapdgiaiSzakszolgalat, tanuldsi
képességet viesgdld Szakértdi Rehabiliticics Bizottsig a vizsgdlatra kulditt, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapesolatban.

A Pedagdgiai Szakszolgilat logopédiai és fejlesztd foglalkozisokat nyjt,

A logopédusok, fejlesztopedagogusok, pszicholéogus rendszeres kapesolatot tartanak az
dvodapedagogusokkal és az igazgatoval.

Kapcsolattartds csaliadi és gyermekjoléti kiizponital, és szocidlis segitivel

Az intézmény alapvetd kapesolattartdsan kiviil azonnal felveszi a kapesolaiot, ha a gyermek
veszélyezietettségét tapaszialja, vagy a gvermeket veszélvertetd okokat pedagdgiai
eszktzbkkel nem tudja megoldani. A kapcsolatfelvétel célja lehet igény az esetmegbeszélésre,
vagy ha az dvoda a szolgdlat beavatkozdsat szilkségesnek itéli valamely csalad életébe a
gyermek érdekében. A rendszeres kapcsolattartds szervezése, feliigvelete, irdnyitdsa az
intézményvezetd feladata. Veszélyezettség megeldzése, megsziintetése. Ha veszélyben a
kiziisség, vagy kevesek a pedagopiai esekizik, (20/2012, (VIIL 31.) EMMI rendelet 129. §) A
gyermekjoléti tevékenység a 2002012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet 129, §-a alapjan valosul meg.

Kapcsolattartas a Védonoi Szolgalattal

Rendszeres tisztasdgi ellendrzések, gyermekek fejlodésével kapesolatos konzultaciok
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ZARO RENDELKEZESEK:

1. A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatilybalépése

Jelen szabalyzal a neveldtestiileti elfogadast kivetden lép hatdlyba.
A hatdlybalépéssel egyidejileg érvényét veseti az intézmény eldzileg jovahagyotl szervezeti és
miikéidési szabdlyzaia.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intérmény valamennyi alkalmazottjira
kiitelezd, megszepése esetén az igazgald munkaltatdl jogkdrében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikddési szabdlyzat feliilvizsgalata, mddositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabilyi és hasrnalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositisa: az igazgatd hatdskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

A mddositas indoka lehet:

jogszabalyvaliozds

alapitd okirat tartalmanak valtozisa

hidnyosan szabidlyozotl rendszer
hibds illetékesség vagy hataskdr kijeldlés
A modositis sordn az elkészitésre vonatkozd legitimacios eljardst kell lefolytatni.

3. A szervezeti és mitkddési szabadlyzat nyilvanossdga

*  Ahatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda, bilesdde minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolaiba kerilinek az ovoddval, bilesddével és meghatarozoi
ktrben hasznaljak helyiségeit.

o  Ar SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasit jelen Szabdlyzat tartalmazza.
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1. szdmi melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZES

Elek Véaros Ovoda- Bolesode adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabilyokon
alapul, melynek alapelvei a kivetkezok:

Az intézményben nyilvimartott és kezelt személyes adatok dokumentilasaért,
hozzaférhetbségéért, jogszerii tovabbitisaérl, kérelemre tirténd kiszolgdltatdsdén az
intézményvezeth felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhaszndlni,
Személyes adatot kezelni, csak meghatirozott célbdl, jog gyakorldsa és kiftelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulidsihoz elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak ég idoszerlieknek kell lenniiik.

Az adatok tiroldsi modjénak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositisdt csak
a tarolas céljahoz szilkseges ideig teszi lehetove.

Nem lehet gépi iton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallisos vagy
mas meggyozodésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozod személyes
adatokat.

Megfeleld biztonsdgi intézkedéseket kell tenni az automatizilt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozziférés megakadalyozisara,

Az adatalany szerezzen tudomaist személyes adatainak dllomanyardl, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérnil.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helvesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az dvoda vezetbje gondoskodik az adatok biztonsdgirdl, megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre juttatisihoz szilkséges.

2. ASZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

2023. évi L1L térvény a pedagogusok 0 életpalyajardl

MNemzeti kiznevelésrdl szlo 2011, évi CXC. thrvény (NkL)

2002012 (VIIL31.) EMMI rendelet a neveldsi-oktatisi intézmények mikidésérdl és a
kiznevelési intézmények névhasznalatirdl.

20011, évi CXII. toérvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és  az
informicioszabadsagrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo tdrvény
végrehajtasarol

335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalinos kévetelményeirdl

1995, évi LXVL tirvény A kdzokiratokrol, a kizlevéltarakrol és a magdnlevéltiri anyag
veédelmérdl

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl
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= Az intézmeény SIMSZ e

A szabdlvzat célja: Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd iniézményi szabalyok
meghatdrozisa annak érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben
tartsak. 2011, évi CXIl. torvény az informécios Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol.

E tiirvény alkalmazisa sordn:

* érintett: birmely meghatirozott, személyes adat alapjin azonositott vagy - kizvetlendl
vagy kizvetve - azonosithatd természetes személy:

o személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhatd adat - killfindisen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagira jellemzO ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozd kivetkeztetés;

» |kiilinleges adat: a faji eredetre. a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti megeydzodésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsdgra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,

» adatkerzelé: ar a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely Onilloan vagy masokkal egvitt az adatok
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozd dbniéseket meghozza és végrehajija, vagy az altala megbizoit
adatfeldolgozoval végrehajttatja;

o adatkezelés: az alkalmazott eljaristol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a miveletek Osszessége, gy kilinbsen gyQjtése, felvétele, riigzitése,
rendszerezése, tdroldsa, megvalloztatisa, felhasznilisa, lekérdezése, tovabbitisa,
nyilvanossagra hozatala, dsszehangolisa vagy Osszekapesolisa, zdrolisa, tirlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznilisinak megakadalyozisa,
fénvkép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas
fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenvémyomat, DNS-minta, iriszkép) rhgzitése;

« adattovdbbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szamara 16rénd
hozzatérhetoveé tétele;

o nyilvinossigra hozatal: az adat barki szamara térténd hozzaférhetove 1étele;

3. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO
ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjdn dvodank koteles a jogszabalvban elGirt nyilvantartsokat vezetni, a
koznevelés informéciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszigos statisztikai
adatgyijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
o 3 pedagdgus oktatisi azonositd szamdl,
s g pedagogusigazolvanyinak szamat,
= & jogviszonya idotartamat és
# a heti munkaidejének mértékét.

A kiznevelési foglalkoztatotti alapnyilvdntartis adatkdre
» neve (leanykori neve)
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