»OVI” Német Nemzetiségi
Alapitvanyi Ovoda

Modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata



A szervezeti és miikodési szabdlyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011.évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. tdrvény a nemzeti koznevelésrél szold toérvény
modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miukdésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalataro)

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szdlo
torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szold térvény
végrehajtasarél (Amr.)

e 2012. évi l. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIL térvény az informéciés onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes
szabalyair6l

e 1997. évi XXXI. Toérvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

e 2023, évi LII. térvényt a pedagdgusok 0j életpalyajardl
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Bevezetd

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli milkddésének biztositasa, a zavartalan
miikddés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

»OVI” Német Nemzetiségi Alapitvinyi Ovoda

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. t6rvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a ,,OVI” Német Nemzetiségi Alapitvanyi Ovoda
miikodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok. -

A koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. tdrvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

érvényre juttatsa,

az intézmény jogszerl miikddésének biztositasa,

a zavartalan mlikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziil6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
e azintézményi mikodés demokratikus rendjének garantaldsa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovéhagydsival lép hatilyba a kihirdetés napjan ¢s
hatarozatlan id6re szol.
Feliilvizsgilata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Moédositdsa: az intézményvezet hatdskére, kezdeményezheti a nevelétestiilet és a KT
elnok
A kihirdetés napja: 2024, januar 08.

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

e Az dvoddval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban.

o A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed:

e Az dvoda teriiletére.

* Az 6voda dltal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - dvodan kiviili
programokra.

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.



Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapité okirat
e Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

Pedagdgiai Program

Hazirend

Iratkezelési és Adatkezelési Szabélyzat

Thzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Egylittmiikodési Megallapodas

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata



I. rész

Az alapité okiratban foglaltak részletezése

1. Az intézmény neve: ,,OVI” Néemet Nemzetiségi Alapitvanyi Ovoda
Deutscher Nationalitéiter Stiftungskindergarten

2. OM azonosito:

3. Az intézmény székhelye: 1188 Budapest Zrinyi utca 44/b

4. Az intézmény tipusa: 6voda

5. Az intézmény alapitoja:

Lelkes Gaborné

Az intézmény alapitdsdnak dituma: 1992. szeptember 01.

6. Az intézmény miikodési engedélyének szima: 22-372-2/2011
A Német Kisebbségi Onkormanyzat hozzajarulasi hatirozatinak szama: 38/2003.

7. Az intézmény nyilvintartasi szama: 1/22-516/2003

8. Az intézmény alaptevékenysége: Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség
kezdetéig nevelé intézmeény. Az évoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betslti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kirzetében
talalhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyéban tartdzkodési hellyel rendelkezé haroméves és
annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd..

Szakidgazat szima

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Szakfeladat szdma

Szakfeladat megnevezése

851011

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011. évi CXC toérvény a nemzeti
koznevelésrol

137/1996. évi kormanyrendelet Az Ovodai nevelés
alapprogramja

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti
koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

Pedagdgiai Program




Szakagazat szima

Szakdgazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Szakfeladat szima

Szakfeladat megnevezése

851012

Sajdtos nevelési igényt gyermekek dvodai nevelése
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
kiadésarol

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
térvény 4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan

sajatos nevelési igényli gyermek, az a kildnleges
banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi
bizottsdg szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tdbb
fogyatékossag  egyiittes  eloforduldsa  esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyeb pszichés fejlodési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd, tovabba

az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a
szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan az
életkordhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit,
tarsas kapcsolati problémakkal, tanulési,
magatartdsszabdlyozési ~ hidnyossagokkal  kiizd,
kozdsségbe valo beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése  nehezitett  vagy  sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénylnek.

851013

Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés,
ellatds

Jogszabaly: 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai
kisebbség dvodai nevelésének iranyelvei
A kisebbségi ovoda a tevékenységi formékat az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznélja a kisebbségi
nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi és targyi kultira
értékeit.
A kisebbségi 6vodai nevelés formija

B) Kisebbségi nevelést folytaté kétnyelvii




6voda

A kisebbségi nevelést folytatd kétnyelvii dvoda
mindkét nyelv (a kisebbség nyelve és a magyar
nyelv) fejlesztését szolgdlja. Az 6vodai élet
tevékenységi forméiban a két nyelv hasznélata
érvényestl. A két nyelv hasznélaténak arinyat a
nevelési programban az 6vodai élet kezdetén a
gyermekesoport nyelvismerete hatdrozza meg. A
hangsily a kisebbségi nyelv fejlesztésére

helyezodik.
562912 Ovodai intézményi kozétkeztetés
562917 MunkKkahelyi étkeztetés
890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

9. Az intézmény miikodési kore: Pest megye kozigazgatasi teriilete

10. A gazddlkodissal dsszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény jogalldsa: jogi személy. Az intézmény részben onalloan gazdalkodo,
gazddlkodésat elkiiloniilten, megallapodas alapjan a Fecskefészek-Schwalbennest Oktatdsi
Alapitvany mint fenntarté végzi. Az évente megéllapitott eldiranyzatok felett az ,OVI”
Német Nemzetiségi Alapitvanyi Ovoda intézményvezetdje teljes jogkorrel rendelkezik.

11. Az intézmény fenntart6ja: Fecskefészek-Schwalbennest Oktatisi Alapitvany
Birosagi bejegyzés szima: 7.Pk.60374/2003

12. A fenntartéi tevékenység torvényességi feliigyeletét: a Budapest Fo6varos
Kormanyhivatala latja el.

13. Az intézmény nevelési funkciojaval kapesolatos el6irdsok
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kiznevelésrdl
sz010 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabélyozza.

Az intézmény gyermekcsoportjainak szdma: 1 vegyes csoport
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 27 £6

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és milkddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilék is.

Az G6voda jogszabdlyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabilyzata rendelkezik.




14. Az intézményi feladatellitist szolgdlé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

- ingatlan: a 142218/2 helyrajzi szamu, 1188 Budapest Zrinyi utca 44/b szdm alatti ingatlan
Lelkes Géabor tulajdondt képezi, melyet a fenntartd hatdrozatlan idére bérbe vett a
tulajdonostol

- ingbsagok: a nevelési és oktatasi intézmények részére eldirt eszkoz és felszerelés jegyzék
altal tartalmazott eszk6zkozok és felszerelések

A fenntarté a 2003. augusztus 01-én kelt hatarozatlan ideju bérleti szerz6dés alapjan béreli a
tulajdonostdl az ingatlan foldszinti részét az 6voda szamadra, az ing6sagok pedig az 6voda
tulajdonat képezik.

15. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetdnek van.
Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd - helyettes irja
ala.

16. Az intézmény szervezeti felépitése, struktirija

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja. Munkajat a magasabb jogszabélyok, a fenntarto,
valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott médon €s iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes.
Feladatait a vezetd helyettes kozremUikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntarté késziti
el.

1. 6vodai vezetés

2. nevelotestiilet

3. a neveldtestiiletet kdzvetleniil segitd alkalmazottak
4. miiszaki alkalmazott

16.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
16.1.1. A munkailtatéi jogok gyakorlasa:
Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat a fenntartd, mig az egyéb munkaltatoi

jogokat a fenntarté képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkéltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.



Az dvodaban dolgozé alkalmazottak létszamat 2013. 09. 01.-ig a Kt.1. szamu melléklete
alapjan, 2013. 09. 01.-té1 a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény 95. § -nak
megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatérozni.

A foglalkoztatottak jogviszonyéra: a 2023. évi LII torvény a pedagdgusok tj életpalyajarol
sz0l6 torvényt kell alkalmazni.

16.1.2. A munkakorokhoz tartézé feladat - és hataskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak
modjat, a kapcsolodo felelosségi szabilyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
lefrasait a személyre sz6l6 munkakdri leirdsok tartalmazzak.

16.1.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallalé, a munkakér megnevezését

A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakdre szerinti ellenérzését

A munkakdre szerinti alap €s specifikus elvarasokat

Az Ovoda alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatisahoz
specifikus munkakori leirasok kertilnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett.

17. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belsd ellendérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléfordulé hibak
mielébbi feltardsa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, mdasrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.
A belso ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:
* Biztositsa az intézmény felel6s vezetdi szamara az informdciot az intézményben
folyd neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalardl.
o Az ellenérzés sordn elétérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtés, segitségnyujtas,
egylittgondolkodds, 6szténzés.
e Segitse a vezet6i irdnyitist, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsé utasitdsokban eloirt pedagdgiai mikodését.
e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszagos
Ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint el8irt) mikodését.
e Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
e Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hidnyossagokra.
e A szilléi kozdsség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepléjének megfelelé pedagdgiai médszer megtalélasat.
e Tamogassa a kiilonféle szintl vezet6i utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
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e Az évodavezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgiltasson az
ovodapedagdégusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belso és kiils értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan mikodjon a megel6zd szerepe.

Az ellenérzés kiterjed:
¢ munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 8sszefliggd kérdésekre,
e amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontin, alkalomszerten,
- a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése sordn

e apedagdgusok é€s a neveldmunkat segit alkalmazottak munkafegyelme.

e aneveldmunkahoz kapcsolédé adminisziracié pontossaga,

e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e az Ovono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

tartdsa,

e aneveldmunka szinvonala, eredményessége

e atanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése

e clOzetes felkésziilés, tervezes,

o felépités és szervezés

e az alkalmazott modszerek,

e a gyermekek tevékenysége ¢s magatartasa, valamint a pedagégus  egyénisége,

magatartasa

e az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

e a gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek (litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellenérzétt dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellen6rzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az ovodavezetd a felelds.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésr6l az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendérzést kezdeményezhet:
e az dvoda vezetdje
e a sziil6i munkak$zdsség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellenOrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagogussal.

A nevelési év zaro értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
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ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd €vi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,
e {rasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellenérzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,
specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

IL. rész
Az 6voda koznevelési intézményként valé mitkodésére vonatkozo szabalyok

1. A mitkédés rendje

A nyitva tartis rendje

Az dvoda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zérva tartdsanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

e zarva tartdsdnak téli idépontjardl november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkilli munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozo6 sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartds el6tt 2 héttel - az 6vodatitkdrnak kell dsszegylijtenie és tovabbitani az
ovoda vezetoje felé.

A nyéri zarva tartas ideje alatt - elozetes telefonos id6pont egyeztetés alapjan - a hivatalos
ligyek intézésére az 6vodavezetd tart tigyeletet.

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, 7-17 éraig.
Az Ovoda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében

(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora ...) is.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsdnak dokumentdldsat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

e aszilinetek idOtartamat

e anemzeti és O6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

e az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak
id6pontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgdlé pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint a faligjsdgon szeptemberben ki kell fliggeszteni és az évoda
honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas
ellendrzéséért az ovodavezetd a felelds.

2. A vezetok intézményben valé benntartézkodiasianak rendje
Az O6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.

Ha egyértelmtvé valik, hogy az dévoda vezetdje a sziikséges wvezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia.

A vezet( helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes milkédés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan {igyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6d
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkdrébe utalt ligyekben
nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsinak rendje, és a
munkavégzés dltalinos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen elékészitse. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (Unnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos
csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a koételezd ordjanak letoltése utan, illetve
pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan
az Ovodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol
val6 rendkiviili tdivolmaradast, illetve annak okat lehetOleg egy nappal el6bb, de legkés6bb az
adott munkanapon 7 déraig kételes jelenteni az intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy
a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen stirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikddését meghatdrozd intézményi
dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.
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3. A vezet6k kozotti feladatmegosztas, a vezetGk és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetoség

Az intézmény vezetSsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé irdnyulé funkciok megvalositasaban, és érje el a belsé szervezettsége,
hatékonysdga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezet6é — helyettes

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informdaciokrél kolesémdsen tijékoztatjak
egymast.

3.1. Az intézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatdsaban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a fenntartd késziti
el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabdlyokbol és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezetd - a kdznevelési térvénynek megfeleléen egy személyben felelds:

e az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mdas hatéskoérébe;

e az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért;

az intézmeény pedagdgiai programjanak és mas bels6 szabalyzatédnak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelGtestiilet vezetéséért;

a mnevelQtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli

megszervezéséért €s ellenorzéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért;

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek Gsszhangjaért;

az intézményi szamviteli rendért;

a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvaldsitasaért;

a nemzeti €s Ovodai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

o az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmikodésért;

e apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért;

o agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért az intézményben;
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a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezeéséért;

a gyermekbalesetek megelézéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséert;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséert;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatdi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatdsi intézmények informacids tdjékoztaté rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikdodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az fenntarté altal
kozvetleniil meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasiban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossdg ¢és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdeki ¢€s kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasira vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezeté kizdrolagos jog és hatiskore a munkiltatéi, a kotelezettségvallalisi
és az utalvanyozasi jogkor.

Feleldssége kiterjed a munkakdri lefrdsban talalhato feladatkdrre.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korh képviselete

3.2. Az intézmény képviselojeként torténd eljiris rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezOk szerint:

e Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazéasban
meghatarozott {igyben és idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.
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3.3. A kiadmanyozis eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
vezetdje.

Az Ovodavezetd kiadmanyozisi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadméanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhdzéasa
nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és
vezetOnek is.

Az 6vodavezet6 kiadmdnyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az dvoda milkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

o a helyi nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a bir6sagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,

e ¢vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével dsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.4. Az 6vodavezet6 - helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezeté helyettes
munkakdri lefrasat az intézményvezetd késziti el.

- Az 6vodavezet6 akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben - el nem halaszthato
tgyek intézésével- ellatja az 6vodavezetd helyettesitését

- Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki

- Az 6vodavezetd tartos tavollétében korlatozott jogkorrel, telefonon torténd egyeztetés
megtételével helyettesiti az dvodavezetdt. Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet
meghaladé tavollét.

3.5. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiildniilt
feladatuk alapjan részleges onalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen belil:
e aneveldtestiilet- Ovodapedagogusok
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o aszakmai munkak6zdsség
e a nevelomunkat kozvetleniil segité dajkék, gondnok/kertész,
rendszergazda, takaritd, pedagdgiai asszisztens dolgozok kozossége

Az intézmény killonbdz6 kozosségeinek teveékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremliksdésével — az ovodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

e forumok

e rendezvények

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

3.5.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykoényve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkét végzd évodapedagégus, a
tébbi dolgozd a nevelG-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kozdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az évoda mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkodr gyakorléja az adott
kérdésben csak ngy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizdrélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkOr esetén a jogkOr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tébbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabalyozzak.

3. 5. 2. A nevelotestiilet
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Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
€s végrehajtasi rendeletei, a munka tdrvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozo
szerve, tOrvényben tovabbd az e szabdlyzatban meghatirozott kérdésekben és mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miikddésére vonatkozoé altalanos szabalyok
A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel0testiilet véleményezo €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.
A nevelbtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagdgiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
c¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadésa,
/) a nevelétestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
2) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitéasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

3.5.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisiaval kapcesolatos
rendelkezések

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato Ossze az 6évoda lényeges problémadinak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanécs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi
id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadéanak alairésa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestillet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az ovoda rendes neveldtestiilet értekezleteit az Ovoda munkatervében meghatirozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelbtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevel6testiilet {rasos
elOterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,
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az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az ovodai munkéra iranyul6 atfogo elemzés,
a beszdmolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

3.5.4. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevod
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Heti kotelezd oraszam: 32 6ra, heti munkaidé 40 ora.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfeleléen, feleldséggel és
Onalldan, sajat moédszerei és a vezetd altal ellendrzétt, valamint a vezetd Aaltal
jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

Az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

Szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozsség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a moédszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év els6 sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, méjus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetdvel.

Kiilonods gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkédztatdséara.

Evente elkésziti, felilvizsgalja a munkajahoz szilkséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti az intézményvezetnek.

Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznéalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli €s azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrdl a csoportnapld vezetése

a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentélasa

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkodlcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informéciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjeden
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e amérések adatainak vezetése, elemzése
o statisztikdk hataridére torténd elkészitése
e a gyermek, sziiléjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kitelezettség harul
e az intézményvezetdnek elokésziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvéleményt
Feleléssége: a munkakdori lefrasban, illetve az dvoda belsdé szabalyzataiban ra héruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

3.5.5. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

a) Dajkak

Feladata:

e DBiztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozrem{ikddik a gyermek egész napi gondozédsdban a kérnyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozidsi és baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.

o A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkézok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkeriilése

e Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az Gvondk irdnyitasa mellett
szervezi €s végzi.

e Segit a gyermekek gondozéasdban, 5ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitidsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.

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

o A terem szell0ztetésérdl gondoskodik lefekvés elbtt.

o A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kézremukdodik, az 6vond utmutatasait kdvetve.

e A gyermek érkezésekor €s tadvozasakor sziikség szerint segit az 5lt6z8ben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

e Sétdk, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kézlekedésre.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, d4polja, amig a sziilé érte nem jon.

e A rabizott novények, &llatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kivetelmények:
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigdval, kommunikiciés és
beszédmintijaval hat az O6vodds gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,

kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomdsara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek tdjékoztatist nem
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adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziildket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Felelgssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport
textilidgival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamoldsi kitelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

b) Kertész/gondnok

Felette az altalanos munkéltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkéjat a vezetd
altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.

4. Az intézményvezeto vagy intézményvezetd — helyettes akadalyoztatisa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelésséggel az dvodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizarolagos hataskdrébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korll. Tartés tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkdr gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezeto €s helyettese egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidanyaban az intézményvezetdt a magasabb fizetési fokozatba
tartozd szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eloirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
lefrasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.
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S. A vezetlk és az dvodai sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas formai

Az Ovodal szintl sziiléi szervezettel valé egylittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egyiittm{iksdés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a szillsi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i szervezet mikodésének feltételeirsl az
intézményvezet6 gondoskodik. A sziilskkel torténé kapesolattartdst a jogszabalyokban és a
jelen Szabélyzatban meghatarozott eseteken tdl a hazirend is tartalmazza.

A sziilldk az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érél,
igyrendjérol, munkatervének elfogadasar6l, tisztségviseléinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildi szervezet és az intézményvezet kozotti kapcsolattartisi rendje

Az 6vodai szintil sziil6i szervezet vezet§jével az intézményvezetd, a csoportszinti tigyekben a
csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az Gvodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus
kompetenciajat meghalado ligyekben az 6vodavezeté helyettes tart kapcsolatot.

A sz1il6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy
a mnevelStestilet hataskorébe tartoz6 iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelStestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
Ovodavezet6 gondoskodik. A meghivas a napirendi pont {rasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkérdl €s a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziili szervezetének képvisel6jével az ovodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagbgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A szililéi szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szaméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiiléndsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslatievé jogéval, ennek keretében véleményt nyilvinithasson, javaslatot
tehessen az alibbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

e amukodés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetdk intézményben vald benntartézkodasa

° belépés €s benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban  az

ovodaval

e avezetdk ¢s a sziilbi szervezet kozotti kapesolattartds médja,

e Kkiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

e az linnepélyek, megemlékezések rendje

e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
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az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadéasakor

a sziilbket anyagilag is érintd {igyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatdrozésaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatérozaséban

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

6vodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a szlilok képviseldjét,
nevel6testiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi vélasz adast;

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tijékozdodni
kivan, a kérést az dvodavezetdhdz kell cimezni

a tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tadjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiloi
szervezet képviseldjének

a sziiléi szervezet képvisel6je tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelStestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsandl, a meghivasrol az
6vodavezetonek kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelStestiilet a sziiléi szervezet képvisel§jének
részvételével megtargyalja.

A sziil§ szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziildi szervezet vezetojének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkéreit — amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre allo
idén beltl gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapesolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.
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A sziiloi szervezet €s az intézményvezetd kozotti kapesolattartisi formsi jellemzéen a
kovetkezok:
o szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet

vezetdjével,
o kozremikddés az elSterjesztések, illetve jogkdr gyakorléshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

o <¢rtekezletek, iilések, :

e sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelétestiileti értekezletre,

e anevelOtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziilbi szervezet iilésére,

o irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a szilldi szervezet jogkorébe tartozod
ligyekr6l egymas irasbeli t4jékoztatisa a jogkdr gyakorlasokhoz,

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

e a sziloi szervezet nevére szolé levelek bontds nélkilli 4taddsa az érintett
személyeknek,

e asziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére térténé 4tadasa.

6. A kiils6 kapesolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatisa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altaldnos Iskola

Az Ovoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola
igazgatOjaval, pedagbgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épS gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittm{iksdés kialakitdsa.

Kapcsolattartd: az évoda vezetSje

A kapcesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola Atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,
szililéi értekezlet.

Az 6voda orvosidval, védoéndjével, gyermekfogiszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatellatdsra sz6l6 megallapodast az Onkormdanyzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetSvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi
a preventiv munkat. A védoénd feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartési
fligg6ség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket,
veszglyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethetd és mérhetd, értékelheté modon kell
megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képez egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapod4s tartalma szerint.
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Az alkalmazottak alkalmassidgi munkaegészségligyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Tanuldsi Képességet Vizsgialo Szakértéi és Rehabiliticiés Bizottsdggal, és a Nevelési
Tanacsadéval.
Kapcsolattartd: az ovoda vezetdje.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kilcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziilbi értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartis forméaja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitaséra
e a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az Ovodavezetd, az Ovodapszichologus konzulticiés kapesolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kiildstt, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézben, illetve a pszichologus, logopédus
€s ovonodk jelzése alapjan szikség szerint.

Logopédiai Szolgdlat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiléi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedag6égusokkal, konzultécio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Gyermekjoléti Szolgilattal, Csalddsegité Szolgalattal, Gydmiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgédlattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

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

o esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
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e sziilok tdjékoztatidsa (a Gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszamanak
intézményben val6 kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasit az Gvoda nevelési

programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal .
Oktatastigyi vitdk megolddsiban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szdmara lehetéség
van az Oktatasiigyi Kozvetit Szolgélat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhet6sége a az intézmény faliijsdgan mindenki szdmara elérhetd.

A kapcsolattartas rendje:

e A vitdban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésér6l és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.

° A vitdban 4ll6 felek kozds akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

o A kozvetitd éltal kijelolt kdzremikodd elfogaddsa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

e A vitdban allok a kozvetitével egyliittesen hatdrozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

e A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az 6voda irattéraban is elhelyezésre
kertilnek

Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

Fenntartéval
Kapcsolattartd: 6vodavezet
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikdtetése, a fenntartdi elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mikddésével, mikddtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatas
e beszamoldk, jelentések
e egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informdcié szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdilkodasahoz,
szakmai munkéjahoz kapcsoloddan
o statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

27



Gyermek programokat ajinlé kulturilis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az dvodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen belil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakoriséga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatirozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: dvodavezetod

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tdjékoztatja a neveldtestiiletet
és a sziiloi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

Német Kisebbségi Onkorminyzat

Kapcsolattartd: dvodavezetd

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartds formdja: az intézményen beliil, a t4jhazban, az intézményen kiviili
hagyomanyérz6 programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorldssal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, szil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az o6voda
biztositja a vallasi neveléshez szilkséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatds
idejének €s helyének meghatarozaséhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattartd: évodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatisok
ellataséra 1étrehozott intézményekkel.
e A PSZS7Z éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa
A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak haszndlata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanacsadas
PSZSZ munkatarsak meghivéasa szakmai napjainkra

Az intézményt tAimogato szervezetekkel valé kapcsolattartds
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl

e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl
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* Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsdrél olyan nyilvéantartast
vezessen, hogy abbdl megallapithaté legyen a tamogatis felhasznéldsanak médja,
célszerlisége, valamint a tdmogato ilyen iranyu informacitigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél t6bb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

7. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodisa a
kovetkezOk szerint térténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vonének feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tivozdsakor: a gyermek 6vonétdl vald atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartisi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kilon engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviseldnek az o6voda Aaltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe 1épése, benntartézkoddsa, a
kiovetkezdék szerint torténhet:
* Az Ovodaba érkezét fogadd alkalmazott az dvodavezet6hoz kiséri, aki belépéséhez
kapcsolododan rendezi, intézi kérését.
e A fenntarto6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetével
vald egyeztetés szerint torténik.
e Az o¢vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatasat mds személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

I"ngniikiik, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkoddsanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az 6vodavezetdnek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az Ovodai jatszonapokon
- Unnepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor
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- az 6voda dologi beszerzéseihez ko6t6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)
e A benntartézkodas az dvodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskedok belépése, benntartézkodasa TILOS!

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok
8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

e Az dvodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovonéi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérdl.

e Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntartd Onkorméanyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és véd6nd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

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

o A kotelez6 védboltasok az dvodéban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkoz6 szabalyozast az Ovoda
Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:
e A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatas megtartdsa, tartalméanak
és idépontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirdndulasok biztonsagos elokészitése.
o A védé, 6vé eldirasok figyelembe vételével viheti be az évodai foglalkozdsokra
az Altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
e Sziil6k t4jékoztatisa a gyerekek ruhdiban, €kszerhaszndlataban €s jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.
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e Szillbk hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valé utazdshoz,
valamint minden 6vodén kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlzriado terv rendelkezéseit. A munkakorénként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétldd6 oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos nevelémunka folyamdn a dolgozénak kériiltekintden kell
‘megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vonbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendd
magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak
ha kiilonb6z06 kozlekedési eszkzzel kozlednek
ha az utcan koézlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e ¢segyeb esetekben.
Az dvoda vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az bvoda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozéinak feladatai
Az ovodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz,
szerszam csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok 4llandé feliigyelete mellett lehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibévitése,

e Gondoskodjon a védé, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozéd
figyelmeztet6 jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelgssége:

e hogy az Gvodaban keményforrasztis, fv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartdly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandoé feliigyelete mellett lehet

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a hdlézat megfeleld védelmével
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hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

Az dvodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitdsara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kémyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekv viselkedését.

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

A kiilonbozd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az d6voda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsidgosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelézése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabélyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

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

esetén:

e asériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell szlintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda vezetdjének €s a sziildnek.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagégus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban,

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a

segitsé

gben részt venni.

Az intézmény nem pedagoégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
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e a munkateriiletiikén fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar).
* a munkaba jirashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6é engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezet6 felel. :
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére  vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az Gvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata, Tilizvédelmi Szabélyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az G6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozé szabalyokat, az intézményi 6vo-véds elbirdsokat. Az intézményben
bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyégyulé sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzBkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskori gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkényvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsigi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o a baleset koriilményeinek kivizsgaldsa
e jegyz6konyv készités
o bejelentési kitelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé
e legaldbb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgldsanal biztositani kell a sziili szervezet képviseljének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy
o gyermekbalesetet kovetSen intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
e az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztatja

8.4. A nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtése
8.4.1.Nevelési idben szervezett dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabslyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulds, séta



e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az ovodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyér6l, induldsi és érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az Ovodavezetdt elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevOk neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedés
eszkdz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az Ovodapedagdégusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbdzd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformdkat. Az ismertetés tényét a
pedagbgus a csoportnapléban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 16 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az els6ésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A sziiléi igények alapjin szervezdd6 onkoltséges szolgaltatisokon valé részvétel
szabdlyai:

e a sziild6 Onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

o tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli felelosség

o a vezetd és a szolgaltatast nyajto kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok:

o Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCEP eloirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelssége.

o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

o Az intézményen belil és az Ovoda é&ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézmeényi
munkarend kialakitisa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.
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9. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l €s az egészséges ¢letméddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
* A megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd
Jjovahagyasa utan lehet az dvodaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetétibla haszndlatinak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Sziilé, illetve mds idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falivjsagra a vezeté engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariado6 esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell minsiteni minden olyan elére nem l4thaté
esemeényt, amely a nevelémunka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsigat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

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

e atlz,
e arobbantéassal torténd fenyegetés
e stb

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tiizoltosagot

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkivilli esemény észlelése utan az ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasira az épiiletben tartdozkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzé kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez, A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkod6 gyermekesoportoknak a tiizriadé terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhatd "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbél valod kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ligyelni kell a kévetkezokre:

° Az épiiletbd] minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek
a termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

° A kitirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett epuletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az ovonének meg kell szdmolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadé tervben rogzitettek szerint torténik.
A 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

o a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

° a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzaraséarol

o a vizszerzési helyek szabadda tételérol

o az elstsegélynyijtas megszervezésérol

0 a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek (rendérség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az dltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol

° a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

° az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

° a kdzmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérél

o az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorarol
° az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljdmi a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja €s koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az oOvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén szilkséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes
intézményi szabélyozasét az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséeért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariaddé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelez6 érvényliek.
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11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapesolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétdl €rzelmi életik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4polasat A felndtt
kozdsségekben hozzdjarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erOsitéschez.
Az o6vodai lnnepeket, hagyoményait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds iranti tisztelet, tiirelem alakitésara, a k6zos cselekvés
orémeére, kozosség formaldsdra szolgdlnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jé hirevének megbrzése az Gvodai koz6sség minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb tinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
€v rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatirozza meg.

Hagyominyok
° A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve elldtottjanak
feladata, tagjai kozremiikédése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyoményai fennmaradjanak.
e A hagyomanyépoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyominydpolas eszkizei:
o Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait
e a felnétt dolgozdkat
e a sziildket

A hagyominyipolds érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval
e gyermekek, felndttek linnepi viseletével
e azintézmény belsd dekoracidjaval

Nevel6kozosségiink allaspontja, hogy a csalddokat az tinnepek részesévé kell tenni, az egyiittes
€lmény a gyermekek életét szebbé, sromtelibbé és boldogabba teszi.

Nemzeti iinnep:
Marcius 15.

A sziil6kkel kozos dvodai iinnepeink:
Karacsonyvaras, Edesanyédk koszontése, Nagycsoportosok buicsiiztatasa.
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A sziil6kkel kozos hagyomanyaink:
Sziireti nap, Farsang,

Hagyomanyaink:

mikulas véras, télkergetés-tavaszvaras, husvét vards, Gyermeknap

csoporton beliili, kézds megemlékezéseket tartunk a gyermekek név/sziiletésnapja alkalmaval,
népi hagyomdanyok apolasa a kézmiives technikdk gyakorldsdval folyamatos, csoporton beliil
megvalosuld nevelési feladat,

tanulményi kirdnduléasok, séték, szinhazlatogatds, szervezése a munkatervnek megfeleléen
torténik.

15.4.Az 6voda kézalkalmazottai részére szervezett rendezvények:
tanulmanyi kirandulas, pedagégusnap,
karacsonyvaras, koz8s megemlékezések a névnapok alkalmdval.

15.5. A sziil6k részére szervezett egyéb rendezvények:
nyilt nap a szilléi igényeket figyelembe véve, eldzetes megbeszélés alapjan,

sziil6i értekezlet évente két alkalommal,
fogaddéra sziili igény alapjan, elézetes bejelentkezéssel barmikor kérhetd.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, tinneplésben részt venni.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelel6en
megiinnepeljiik a kirnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vildgnapja, Foldiinkért

Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil

SOr.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizié, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas

nyilatkozatnak mindstil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkodlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.
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13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossiagaval kapcsolatos
rendelkezések

Miikédési alapdokumentumok
e Alapitoé Okirat
® Pedagégiai Program
° Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kévetkezé helyeken van elhelyezve:
e a fenntarton4l,

az évoda vezet6jénél,

az irattarban,

Intézménytink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

° A felsorolt miikddési alapdokumentumok &rzése &s nyilvanos dokumentumként
kezelése az Gvodavezetd feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezé.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miksdési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartd

* Intézményi honlapunk

e az dvodavezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llok is.

Tajékoztatds a Pedagégiai Programrél

A szil6k barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az évoda vezetdjétol, vezetd-
helyettesét6l és a csoportos Ovodapedagogusoktdl.

° A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az lgyintézési hatariddn beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziilével torténd elbzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozésra.

° Szoébeli érdeklodésre, szébeli téjékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektdl.

o Irasbeli kérés a nevelsi év ideje alatt barmikor benytjthaté az Ovodavezets-
helyettesnek cimezve, aki az iigyintézési hataridén beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.
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Tajékoztatas a Hizirendrol

Az 6vodapedagégus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a
héazirendrdl. Az uj beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilonosen ennek esemény
naptéra elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban is.

Az Internetes nyilvinossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irja elé, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztato,
b) a beiratkozésra meghatérozott ido, a fenntart6 altal engedélyezett
csoportok szama,
¢) kdznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntart altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval bsszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelesi alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami SzamvevOszék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
¢) a nevelési intézmény nyitva tartisanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellenbrzes megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatdrozottakon kivil tartalmazza:
e az 6vodapedagdgusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
o adajkak szdmat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az 6vodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozéd adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az ¢vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkdzlés idGpontja: A rendszergazda, az adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovéahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjén is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill felil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
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Felelés: 6vodavezetd

A pedagégiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilék
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhets.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szébeli és irasbeli tdjékoztatas megkérésének modjarol
a sziilék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az vodavezetstsl,

Az 6voda lehet8séget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozés elbiti nyilt napokon is
vélaszt kapjanak kérdéseikre.

Tijékoztatis a tanulmdnyi segédletekrdl, taneszkozokrsl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelds: 6vodavezet

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzar sziilsi értekezlete

14. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az Gvoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szaméra a t6rténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatist. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egyiittmikodési megallapodds, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz frasban ki kell kérni a sziilsi
szervezet véleményét,

15. Hivatali titok meg6rzése

Az intézmény minden dolgozéjdnak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével

Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel Jjarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll fenn,

nem adhaté felvildgositis azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az Svoda valamennyi dolgozéja

koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindgsiil:

° amit a jogszabély annak minésit

° adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

* a gyermekek és a sziilok szemé€lyiségi jogaihoz fliz6dé adat

® tovabbd, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miik6dés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megbrzése érdekében vezetdi utasitdsban irisban annak
mindsit.
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16. A helyiségek hasznalati rendje

Az évoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetSje a fenntartval egyeztetve hatdrozza meg €s
azt a sziillék és az alkalmazotti kozosség, ¢s a tarsintézmények tudomdasara hozza értesitcs
formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan
A dohanyzés az intézmény teriiletén tilos.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor ¢s oly modon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktaté tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
cllatasat. Az o6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznilni. Az
6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:

o A kozos tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

o A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotdd6 tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

17. A koézérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL
t5rvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
Kkételezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
97MSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
Kzalkalmazottainak, munkavéllaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

o a7 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekl adatok
kozzétételénél.

A kozérdekti adat fogalmat az informaciés  Snrendelkezési jogrol és az
informéaciészabadsagrél szolé 2011, évi CXIL torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

o az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységere
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vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esé, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacié vagy
ismeret,

fgy kiilonssen:

® a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢és a miikodést
szabélyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozo adat.

A kozérdekll adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutdsat kovet legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.

18. Az elektronikus iiton elgallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatasi Informacids Rendszer
azaz KIR révén tartott elektronikus kapcsolatban, elektronikusan eloallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 222/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet elbirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl aldirast az Ovodavezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki
kell nyomtatni és az irattarban elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt masolatait:

Intézménytérzsre vonatkozé adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 01. szerinti 4llapot )

Az elektronikusan eléallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény
pecsétjével és az 6vodavezetd alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
e azirat utja pontosan kdvethetd, ellenérizheté és visszakereshetd legyen,
® szolgalja az oévoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti
miikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldésat,
® az irattari tervben meghatirozott ideig biztositsa az iratok €pségben és hasznilhatd
allapotban val6 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadasat,

Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellit6 vezeto
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Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje végzi.

A hidnyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vondst von

maga utan.
Az iigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzékkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozés rendjét jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat szabalyozza.

Zaré rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelOssége, az dvoda
nevelétestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziil6i szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az ovodavezetd jovahagyasaval valik érvényesse.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény eddig érvényben 1év6 szervezeti
és mlikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjdra
kotelezd, megszegése esetén az Gvodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziil6i
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvinossaga:

o A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval €s meghatdrozott kirben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

/ Lol f
Készitette: . .b.-zf-.(./ /q?(’ .. ﬂ,/ : Zt o 2024.01.08.
ovodavezetd i
Ph.
NYILATKOZATOK

A sziiléi képviselet, az ,OVI” Német Nemzetiségi Alapitvanyi Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz
magasabb  jogszab4lyban meghatdrozott  kérdések  rendelkezéséhez (a  dokumentumok
nyilvanossagénak biztositésa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatérozott hataridd biztositisaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Kelt: 2024.01.08. (}\

A sziil6i szervezet elnske

Ph.

Az ,,OVI” Német Nemzetiségi Alapitvanyi Ovoda nevelstestiilete hatdrozatképes iilésén 2013. év
szeptember h6 02. napjén a Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat elfogadta. Az elfogadas tényét a
nevelStestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesits alairasukkal tandsitjak.

. /] i
OVI Német emzetiségi ovodavezet
Alapitvanyi Ovoda
1188 Budapest, Zrinyi u. 44/B.
Budapest, 2024.01.08. o Dusageat, Zetgl u.dl

Az elfogadott szervezeti és miiksdési szabalyzat kihirdetésének napja: 2024.01.08.
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