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Az SZMSZ-t:
Készitette: Kissné Pirtyak Krisztina, 6vodavezetd

Az Esztergomi Erzsébet kiralyné Ovoda neveldtestiilete

Jovahagyta: Az intézményvezetd
Esztergom Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete,
az SZMSZ és azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a
fenntart6 egyetértése sziikséges. ( Nkt. 83. § (2) i), NKkt.
85.§ (1), Nkt. 25.§ (4) )

Az 6voda adatai

Az intézmény neve: Esztergomi Erzsébet kiralyné Ovoda
OM azonositdja: 031675

Az intézmény székhelye: 2500 Esztergom, Erzsébet kiralyné ut 43.
Az intézmény fenntartdja: Esztergom Varos Onkormanyzatdnak

Képviseld-testiilete

2500 Esztergom, Széchényi tér 1.

Az intézmény tipusa: szakmailag 6nallé nevelési intézmény
Az intézmény vezetdje: Kissné Pirtyak Krisztina
Alapito okirat kelte: 1992. junius 25.
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Az SZMSZ jogszabalyi alapja
o 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt)
o 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény modositasarol

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

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

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

o 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

o 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl

o 2011. évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

o 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

o 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

o 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

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

o 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

o 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

o 44/2007. (XII. 29) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

o 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

o 1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

o 1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

o 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat—tételi kotelezettségekrdl
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277/1997. (XI11.22) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevOok juttatisairél  és
kedvezményeirdl

370/2011. ( XI1.31. ) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl

5/1993. ( XI1.26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

33/1998. (VI1.24.)) NM rendelet a munkakori, szakmai, elletve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogodzasanak egyes kérdéseirdl
149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kdzremitkddés feltételeirdl

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

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény

281/2008. (XI1. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzodésrol

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapveté szabalyairol
szolo eldirdsaira

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe lépo azonositasi modokrol és az

azonosito kodok hasznalatardl
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1992, ¢evi LXVI térvéeny a polgarok személyi adatainak és lakcimének

nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gvermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik

felteteleirol

Az Europai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténo védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil

helyezéseérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

417/2020. (VIII. 30.) Kormanyrendelet

Az intézmény hatéalyos alapit6 okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

Az ovoda miikodési és szakmai tevékenységét meghatdarozo utmutatasok (Oktatdsi Hivatal):

o

A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi ige

nyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak
iranyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetiseqi 0

ktatashoz


http://www.kozlonyok.hu/nkonline/index.php?menuindex=200&pageindex=kozltart&ev=2020&szam=196
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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1. Az SZMSZ. altalanos rendelkezései, meghatarozasa, célja,

feladata, az SZMSZ hatalya

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitesét, mitkodésének belso rendjét, az ovoda kiilso és belso kapcsolataira
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mds szabalyozo norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabadlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet dltal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabadlyozasi korét és az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok

felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.
A kozoktatasrol szolo tobbszor mddositott 1993. évi LXXIX. Torvény 40. §.
(1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Varosi Ovoda nevelétestiilete az alabbi

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Altaldnos rendelkezések

o Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az 6voda, mint kozoktatasi intézmény miikddési
rendjét, szervezeti felépitését, a gazdalkodassal Gsszefliggd jogositvanyokat, a vezetok
kozotti kapcesolattartast €s feladatmegosztast, az intézményi miikodés belsd rendjét, a
belsé ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd6 megéallapitasokat €s mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

o Meghatarozza az intézményen beliili Vagyonnyilatkozat-tétel modjat.

o Szabalyozza az 6voda kozdsségeinek kapcsolattartasi rendjét, a kiils6 kapcsolatok

rendszerét, modjat.
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o Megfogalmazza az 6vodasok rendszeres egészségiigyi feliigyeleti és ellatasi feladatait
¢s az intézmény dolgozoinak tennivaldit a gyermekbalesetek megeldzésében ¢€s a
védo-0vo eldirdsok betartasaban.

o Rogrziti az 6vodai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

o Tartalmazza a mindségirdnyitdsi program végrehajtasanak, értékelésének tovabba a

neveld munka belsd ellendrzésének rendjét, a pedagdgus értékelés szabalyait.

1.2. Az SZMSZ hatalya

Személyi hatalya Kiterjed:

o az alkalmazotti k6zosségre (az 6vodaval jogviszonyban allo minden alkalmazottra),

o a gyermekek és sziilok, torvényes képviselok kozosségére (azokon a teriileteken, ahol
érintettek),

o az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkéat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.,

o azon személyekre, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,

létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki.

Teriileti hatalya: az SZMSZ rendelkezéseit be kell tartani az 6voda egész teriiletén, az
ovodai ¢let kiilonb6z6 helyszinein €s - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo -

6vodan kiviili rendezvényeken, programokon is.

Idébeli hatalya: az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés
napjan ¢és hatarozatlan idére szol, a kdvetkezd modositasig hatalyos. Mddositasara akkor keriil
sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha
a sziil6k, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Az intézmény ¢évente augusztus 31-ig feliilvizsgadlja, ha sziikséges, akkor a
jogszabalyvaltozasnak megfeleléen moddositja az SZMSZ-t. Mddositasa az intézményvezetd

hataskore. A modositas a meghatarozott eljarasrend szerint torténik.

10
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Az SZMSZ. feliilvizsgalatanak rendje:

o ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik

o ha ajogszabdly eldirja.

1.3. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatdsi intézmény

honlapjan, annak hianyaban a helyben szokdsos moddon nyilvanossagra kell hozni.

(R.82.§(3))

Az SZMSZ 1-1 példanya megtekintheto:

fenntartonal

O

o o6vodavezetonél
o sziilok részére a falijsagon

irattarban.

(@]

Az intézmény jogszerii mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kére:
o Pedagdgiai program

o Szervezeti és miikodési szabalyzat

o Hazirend

11
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2. Az 6voda alapito okirata
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3. Az 6voda gazdalkodasi jogkore és a gazdalkodassal osszefiiggo

jogositvanyok

Az intézmény irdnyitdsa

Az intézmeény szakmai tekintetben énallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalloan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intezmény feladatait a jogszabalyi eloirasoknak és a tartalmi kévetelmeényeknek
megfeleloen magas szinvonalon ldathassa el. A munkavégzés, a racionadlis és gazdasdgos
miuikodtetés, valamint a helyi adottsdagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az ovodat az intézményvezeto iranyitjia, magasabb vezeto beosztasu kozalkalmazott. Munkajat
a jogszabdlyok, a fenntarto, valamint az évoda belso szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idotartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezeto helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori
leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtaldlhato:

o ala - és folérendeltség,

o azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az ovodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetoi szintekhez tartozo:

o vezetok,

o illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetoi szinthez tartozo munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol strukturdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egyiittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezeto, és magasabb vezeto kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo

eloirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia

13
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Az intézmeny jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, mitkodtetojét, ellatando alap- és
kiegészito tevekenységeit, szervezeti felepitesét, az itt ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo
feladatokat, gazdalkodasi jogkdrét és a feladatellatast szolgalo vagyoni eszkozok feletti
rendelkezési jogosultsdgokat a Szakmai alapdekumentum (alapito okirat) és mds fenntartoi,

tovabba miikodtetoi dokumentumok hatdarozzak meg.

Az 6voda modositott alapitd okiratanak kelte: 2013. februar 1.
Hatarozat szama: 60/2013. (1.31. ) esztergomi Gh.
A kiznevelési intézmény neve: Esztergomi Erzsébet Kiralyné Ovoda

Székhelye: 2500 Esztergom, Erzsébet kirdalyné utca 43.

Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851020  Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenységének allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti besorolasa:

851011  Ovodai nevelés, ellatas
562912  Ovodai intézményi étkeztetés
562917  Munkahelyi étkeztetés
562919  Egyéb étkeztetés

851012  Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

Szamlavezet6 bank: OTP Bank, Esztergom
Szamlaszam: 11740054-16762901
Az intézmény adoszama: 16762901-1-11

Esztergomi Erzsébet Kirdlyné Ovoda
2500 Esztergom, Erzsébet Rirdlyné it 43.
OM azonosité: 031675
Tel./Fax; 33 413 326
e-mail: erzsebet.ovi@freemail_ fu
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Feladatellatasa szerint: 6nalldan miikodo koltségvetési szerv.

Gazdalkodasi jogkdre szerint: teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi feladatait Esztergom Vdaros Polgarmesteri Hivatala
latja el. A Polgarmesteri Hivatal és az dvoda kozotti munkamegosztas és a feladatvallalds

rendjét a Kincstarral kotott ,,Egytittmiikodési megallapodas” tartalmazza.

Gazdalkodassal osszefiiggé jogkorok

Az 6vodan beliili gazdalkodast az 6vodavezetd iranyitja.

Felel a koltségvetés ésszerti és takarékos felhasznélasaért.

Munk4jat az 6vodavezetd-helyettes és az dvodatitkar segiti.

Az 6vodatitkar, munkéjat az 6vodavezetd kozvetlen feliigyeletével végzi.

Felel a rabizott pénz és iratok kezeléséért.

Az o6voda, gazdasagi tevékenységének ellatasdhoz koltségvetéssel rendelkezik. A
koltségvetést a torvényi eldirasoknak megfelelden, a szamviteli eljardsok szerint, a fenntartd
altal torténd litemezésben késziti el a Kincstarral egyeztetve.

A gazdalkodasi szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjét a FEUVE tartalmazza. Ez az

SZMSZ mellékletében szerepel.

Részei:

o A gazdalkodasi szabalytalansdgok kezelésének a rendje
o Az intézmény ellendrzési nyomvonala

o Kockazatkezelés

Az intézmeény egyéb gazdalkodasi feladatai:
(az intézmény vezetdje, vagy az dltala felhatalmazott személy stb.):
o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
o az Onkormadnyzat dltal folyésitott ellatisok — étkezési dij és kedvezmények —

megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellenorzi,
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figvelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartia a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatdasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,
meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellenorzi, a szamlakat ellenjegyzi,

analitikus szamlamasolatokkal, elszamoldsokkal alatamasztott nyilvantartdst vezet a
kotott felhasznalasu normativ eléiranyzatok felhasznaldsarol,

nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az dtvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamoldsat,

az Onkormanyzat Pénziigyi munkatdrsaval kézosen elkésziti a sajat hatdskorii és
kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi tervezeteket,

felelos a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a palydzatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat
megteszi,

az datvett pénzeszkozoket és palydzaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkozmyilvantartast vezeti, részt vesz a

leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.
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4. Az ovoda vezetdinek jogositvanyai, vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevd joggal
rendelkezik.
A vezet6ségnek célja:

o a szervezet mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa,

o akifelé irdnyul6 funkciok megvalositasahoz feladatok meghatarozasa,

o belso szervezettség megvaldsitasa,

o hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatésa.

A vezet6ség tagjai:
o ovodavezetd

o Ovodavezet6-helyettes

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6 munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

(20/2012. ( VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) €))

4.1. Ovodavezeté

A koznevelési intézmény vezetoje felelos az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséert, az
ésszerti és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatdrozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy a kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az ovodavezeto
jogkoret, felelosséget, feladatait a koznevelés agazati torvénye valamint munkaltatoja
hatarozza meg.

Az ovoda vezetdje 5 évenkeént nyilvanos palyadzati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL.30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezetd beosztasu
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kézalkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az ovoda belsé szabalyzatai
altal eloirtak szerint vegzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és
idotartamra tortenik, visszavonasig érvényes. Az ovoda vezetésének magasabb vezeto tagja,
aki kozvetleniil és felelésen iranyitia az ovodavezeti-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott
hataskort gyakorlo vezetékon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozdsségeivel az SZMSZ-ben
szabalyozott modon.

Az ovodavezeto felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi
Jjogokat az iranyito szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.

Munkakoéri leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

Az intézmény egyszemélyi feleldse, képviseleti és dontési jogkorrel rendelkezik.

Feladatai, hataskore:

o pedagogiai, szakmai: A neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése,

o tanligy-igazgatasi: a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo
dontések elOkeészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

o munkaltatoi: a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

o gazdalkodési

Pedagdgiai, szakmai

o Szervezi és irdnyitja a neveldémunkat, jovahagyja a csoportok rendjét.

o Elkésziti a pedagodgiai programot, a munkatervet, a hazirendet, a szervezeti és
miikodési szabalyzatot, az egyéb intézményi dokumentumokat, azok modositasat és
kezdeményezi jovahagyasukat a fenntartoval.

o Felel az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
mikodéséért.

o Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

18
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Taniigy-igazgatasi

o Elkésziti a taniigyi nyilvantartdsokat, a statisztikat, eleget tesz adatszolgaltatasi
kotelezettségének.

o Biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, az irattdr vezetését, rendjét, sziikség
szerint selejtezését.

o Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az 6vodai csoportokat, beszerzi a
sziikséges szakvéleményeket.

o Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

Munkaltatéi
o Az intézmény dolgozoéit alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten nyilvantartja,
kezeli és engedélyezi a szabadsagot, elkésziti a munkakori leirasukat.
o Folyamatosan ellenérzi a dolgozok munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan
mindsit.
o Kialakitja az dsszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok véleményeét.

o Ertekezleteket, tovabbképzést szervez az alkalmazottaknak.

Gazdalkodasi

o Osszedllitja az intézmény koltségvetését a fenntartd eldiranyzati keretein beliil.

o Az Onkormanyzat altal elfogadott, megallapitott koltségvetés keretein beliil
takarékosan gazdalkodik.

o Gondoskodik az 6voda épiiletének, berendezéseinek, udvardnak karbantartasardl,
fejlesztésérol a kozegészségiigyi, a munka-€s Dbalesetvédelmi eldirasoknak
megfelelden.

o Ellendrzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat.

o Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozést, a selejtezést, javasolja a

feltjitast.
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Az ovoda vezetdjének feleldssége:

Az ovoda vezetoje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

o az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataert,

o

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért,

a tervezési, gazdalkodasi,  finanszirozasi,  adatszolgaltatasi,  beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéert,

az intézményi szamviteli rendért,

a belsé ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmeény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a pedagogiai munka irdanyitasaért, ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének
miuikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért,
a civil szervezetekkel torténo egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre allo kéltségvetés alapjan az ovoda miikodtetéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasdaért az ésszeri, takarékos gazdalkodas megvaldsitisa
érdekében,

a sajat hataskorben torténo eldiranyzatmodositasi  kérelmek dOsszeallitasaért,
ellenorzeséert,

a kéltségvetés tervezéséhez adatok szolgdltatasaért az Onkormdnyzat felé,

a nemzeti és ovodai tinnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, mélto megszervezésének biztositasaért,

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

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili idojaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdasi intézmény miikodtetése nem

biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
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helyrehozhatatlan kadrral jarna (intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto
egyetertéset, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmeny kiilso szervek elotti képviseletéert,

a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkeészitéséert,

a pedagogus mindsito vizsga és minositési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

az intézmeényi, a vezetoi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mitkodtetéséert,

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitovizsga és a mindsitési eljards intézmeényi
feltételeinek megszervezéséert,

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséert,
megvalositdsadert,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mitkodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztato rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;, a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatdsaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok orzéséért,

az adatkezelést meghatarozo normdk szerinti miikodés ellendrzése

az iratkezelési szabadlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirasok folyamatos osszhangjaért, megfelelé irattar kialakitdasért és
miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaeért, az iratkezelés
feliigyeletéért,

az intézmeény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorldsdeért,

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelelo

ellatasaert.

21



4

geasy
" Q e RN e
SNV &Y hL%‘% ‘_
Spd | - Syl
e Esztergomi Erzsébet Kirdlyné Ovoda i

Az dvoda vezetijének kizdardlagos jog és hatdaskore

o A munkaltatoi jogkér gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

O a vezetés tagjainak belso ellenorzése, teljesitményertékelésiik elkészitése,

o kotelezettsegvallalas,

o dontés — az egyetertési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodesével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabdly mas hatdaskérébe nem utal,

o aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény dltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetije egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszeri aldirdsa a vezeto aldirdsdval és az intézmény korbélyegzojének lenyomataval

érvényes.

4.2.  Ovodavezeté-helyettes
A munkamegosztas szerinti feladatokat maradéktalanul ellatja. Vezetdi tevékenységét az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja, tevékenységeérdl rendszeresen beszamol. Az intézményvezetod

helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezeto tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
o A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a neveldémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajat.
o A vezetd tavollétében munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkore nincs.
o Ovodavezetd-helyettesi megbizasakor a nevelGtestiiletnek véleményezési jogkorrel

rendelkezik.
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Az ovodavezetd helyettes felels:
o a pedagogiai munkaéert,
o a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséert,
o a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséert,

tantigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irdsbeli beszdamoldsi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
o a munkakéri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
o a belso ellendrzések tapasztalataira,
o az intézményt érinté megoldando problémdk jelzésére,

o az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az ovodavezeté megbizasa alapjan képviseli

az intézmeényt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozdsi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan.

Feladatai, hataskore:
o pedagogiai,
o tanligy-igazgatasi,
o munkaltatoi,

o gazdalkodasi, adminisztrativ teriileten.
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Pedagogiai

o Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsaban.

o Segiti a palyakezdd, illetve 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

o Ellendrzi az intézményi mindségiranyitdsi program megvalositasat a dajka munkakdor
tekintetében.

o Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, 6 is gondoskodik arr6l, hogy az érintettek

ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi

o Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika és egyéb kimutatasok elkészitését.

o Figyelemmel kiséri, 0sszefogja az 6vodaban folyd gyermekvédelmi munkat.

o A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, évente balesetvédelmi
oktatést tart.

o Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

o Kapcsolatot tart a sziilo1 kzosséggel.

Munkaltatoi

o Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

o Megszervezi a hianyzo dolgozok helyettesitését és errdl tajékoztatja a vezetot.

o Ellendrzi a jelenléti ivet.

o A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt pozitiv és negativ €szrevételekrol
tajékoztatja a vezetot.

o A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

o Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.
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Gazdalkodasi, adminisztrativ

o A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatist. Az
intézménybe érkezo ligyiratokat naprakészen atnézi.

o Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonbozo eszkdzok vasarlasaban.

o Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

o Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;jét.

o Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas,

az intézményi vagyon Orzése, védelme.

Az Ovodavezeté6 és oOvodavezetd helyettes feladatkore a mindenkori

jogszabalyvaltozasokhoz és Kormany Rendeletekhez igazodik.

4.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢és irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairasaval €és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos

nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az

ovoda vezetdje, az 6vodavezetd-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben

minden ligyben, €s az 6vodatitkar a munkakori leirasaban szerepld iigyekben. A bélyegzok
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zarva tartasa kotelezo! A kezelésiikre vonatkozoé eldirasokat az iratkezelési szabalyzat

tartalmazza.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

wHosszu bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az

ovoda neve, cime

4.4. Hataskorok atruhazasa

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatdban — az éaltala kijelolt személyre atruhazhatja, kivéve a jogviszony

l1étesitéseével, modositasaval €s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

o Képviselet jogkor atruhazasa: betegség, tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén

kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el a kvetkezOk szerint:

- az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott

ligyben ¢és idOtartamig,

- a helyettesitési rend szerint ¢és az 6vodavezetd megbizdsa alapjan az 6vodavezetd-

helyettes képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
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o Munkaltatoi jogkor atruhazasa:
ovodavezet6-helyettes: a munkat kdzvetleniil segit6 és egyéb feladatot ellatd

alkalmazottak kozvetlen irdnyitasa €s szervezése.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

o Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében ( jogviszonnyal, az intézmény €s
mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és felbontdsaval,
munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben),

o Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan,

o Sajtonyilatkozat megtétele,

o Az intézményben informaciogyiijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

4.5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol a 2007. évi CLIIL. torvény 11.§ (6.) bekezdés
rendelkezik.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az ovoda alkalmazasaban dllo mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
O az intézmény vezetoje,

o az intézmény vezeto helyettese.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kodzalkalmazott, aki munkakori feladataival
Osszefiiggésben koltségvetési €s egyéb pénzeszkdzok felett

o javaslattételi

o dontési

o vagy ellen6érzési jogosultsaggal rendelkezik.
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Intézményvezeto

Felel6s:
o az intézmény kezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért
o az Ovoda gazdilkoddsdban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért
o a tervezési, beszamoldsi, informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért

o a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzés megszervezéséért

Jogosult:

o utalvanyozasra, igazolasra, kotelezettség vallalasra.

Intézményvezeto-helyettes

Részt vesz:
o az intézményi koltségvetés végrehajtasanak ellendrzésében
o a gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési feladatokban

o afolyamatba épitett elézetes és utdlagos ellendrzésben.

Jogosult:
o 1igazolasra

o avezetd tavollétében utalvanyozasra, kotelezettség vallalasra.

A vagyonnyilatkozatra kotelezett a sajatjan kiviil nyilatkozatot tesz a vele egy

rom

haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérol is.
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A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
Elézetes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
o Minden esetben, amikor a kézalkalmazottat olyan feladat ellatasaval bizzak meg,
amely vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar.
Utolagos vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
o Abban az esetben, amikor az érintettnek megsziinik a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jard jogviszonya vagy beosztdsa, a megsziinést kovetetd 30
napon beliil kell megtenni.
Id6szakos esedékesség
o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ha a torvény eltéréen nem rendelkezik
két évenként kell teljesiteni, az esedékesség évében junius 30-ig.
o Nem kell megismételni a vagyonnyilatkozat-tételt, amennyiben megvaltozik az
érintett beosztasa, munkakore, feladata oly modon, hogy a valtozas
kovetkeztében ismételten vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek kellene

eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
o A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndllo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6zé ot naptari

évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabdlyai

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllasardl a sziikséges nyomtatvinyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasarol a munkaltato gondoskodik.

o A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél
marad, masik példanyat az orzésért felelos (ovodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

o A nyilatkozo és a munkaltato megbizasabol az orzésért felelos a boriték lezarasara

szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
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dtadasara zart boritékban keriil sor. Az orzesert felelos személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosito betiijelbol és szamsorbol all./.

o A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az orzesért felelos
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenorzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

o A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezeté esetében a

fenntartonal, a helyettes esetében az intézmeény pancélszekrényben torténik.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmaradasanak jogkovetkezménye

o A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhaté ki megbizas, nem Iétesithetd
kozalkalmazotti jogviszony, ha az vagyonnyilatkozat-tételhez kotott.
o Nem bizhatdo meg az adott feladat ellatdsdval az, aki nem tesz eleget

kotelezettségének.

o Az, aki megtagadja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitését, nem
foglalkoztathato tovabb. A jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig nem

létesithetd kozalkalmazotti jogviszony, illetve részére nem adhatd ki vezetdi

megbizas.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatdlybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat modja

o Jogszabalyi valtozas
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A vagyonnyilatkozat orzése

A vagyonnyilatkozatot a munkaltatoi jogkor gyakorldja 6rzi.

Az orzésért felelos személy feladata

©)

©)

O

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség el6készitése
A nyilatkozatok atvétele, biztonsagos megorzése

Sziikség esetén vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése.

A munkaltato

o

Koteles a vagyonnyilatkozat esedékessége eldtt legalabb 30 nappal az érintettet
tajékoztatni.

A tajékoztatdshoz a torvényben talalhatd nyomtatvanyt kell alkalmazni. A
kitoltéshez sziikséges irasbeli utmutatast az érintett rendelkezésére kell
bocsatani.

A kotelezettet tajékoztatni kell arrdl, hogy milyen jogkdvetkezményekkel jar, ha
nem teljesiti a vagyonnyilatkozat megtételét.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, irasban fel kell szélitani, hogy a
kézhezvételtdl szamitott nyolc napon beliil potolja. Amennyiben a felszolitas
eredménytelen, az érintett foglalkoztatasat meg kell sziintetni, illetve megbizasat
visszavonni.

Atveszi a vagyonnyilatkozatokat és gondoskodik - a tobbi irattol elkiilonitve -
megOrzésérol.

A személyes adatok védelmére vonatkozé eléirasokat betartja.

A személyes adatok védelme

o

o

o

Az adatok felvétele, kezelése az adott torvény rendelkezése alapjan valosul meg.
Kezelésiik az érintett jogaival 6sszhangban torténik.

Az adatkezel6 a természetes személy személyes adatait csak azok
beleegyezésével szerezheti meg, felhasznalni csak az érintett tudtdval szabad,

akinek joga van tudni: ki, hol, mikor, milyen célra hasznalja fel.
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Vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése

o Amennyiben a munkaltatd arra a megallapitasra jut, hogy a nyilatkozatot tévo
vagyongyarapoddsa nem 4all Osszhangban a torvényes forrasbol szarmazo
jovedelmével, az dallami adohatéosagnal vagyongyarapodasi vizsgalatot
kezdeményez.

o A vagyongyarapodas tisztazasa céljabol a kezdeményezés eldtt az érintettet meg
kell hallgatni. A meghallgatason biztositani kell az érdekképviseleti szerv

jelenlétét is.

5. Az 6voda kozosségei, alkalmazottak

Az 6vodakdzosséget az 6vodaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, gyermekek ¢€s sziileik,
torvényes képviselOik alkotjak. Az ovoda kézosségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

o ovodavezetdség,

o neveldtestiilet,

o szakmai munkakozosségek,

o neveld-oktato munkat kézvetleniil segito alkalmazottak,

o egyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

o Sziiloi kozosség.
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleloen az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.
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Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:

o a neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakérben, valamint a felsofoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktato munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kézossege,

o a szakmai munkakozosség,

o a nevelomunkat kozvetleniil segito dajkak, ovodatitkar, pedagogiai asszisztens
dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott

képviselok kozremiikodésével a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartdas formadi:
o ertekezletek,
o megbeszélések,
o forumok,

o rendezvények.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonbézo dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

5.1. A pedagodgus foglalkoztatas formai, bels6 szabalyozasa

o Az alkalmazas feltétele az eldirt iskolai végzettség, szakképesités valamint a
biintetlen eldélet és a cselekvoképesség.

o A pedagdgus munkaideje: heti 40 dra, ebbdl 32 6ra kozvetleniil a gyermekek
korében végzett neveldmunka (kotelezd draszam).

o Az 6vond  foglalkoztatdsa  ,,0vodapedagogus”  munkakoérben — vagy

»szakvizsgazott 6vodapedagodgus” munkakdrben torténik.
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Az oOvodavezetd, a Kozalkalmazotti Tanacs véleményét figyelembe véve, a kivalo

munkat a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitéssel ismerheti el.

5.2. A pedagégusok kozosségei

5.2.1. Nevelétestiilet (20/2011. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) €) Nkt. 70. § (1))

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak

kozossége alkotja.

A nevelotestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete az
életpalyamodell hatarozza meg és szabadlyozza.

A nevelotestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel

rendelkezik.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramja és az 6voda pedagogiai programja szerinti nevelése. ( 20/2011. (VI11.31.) EMMI
rendelet 4. § (1) e), Nkt. 61. § (1) (2), Nkt. 62-63. §, Mt. 92. § (1))
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2020. augusztusaban a 20. § (1) Hatalyat veszti az R1.

4. 12. §-éban az ,,oly modon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden
csoportban ovodapedagogus foglalkozik, ovodapedagogusonként és csoportonként osszesen

napi két ora atfedeési idovel” szovegrész.

2020.augusztus ota a reggeli és délutani idészakban az dvodas koru gyerekek feliigyeletét a

dajka, illetve pedagogiai asszisztens munkakiorben dolgozok éndlléan is ellathatjdk.

417/2020. (VIII. 30.) Kormanyrendelet

18. § ,.(5) Ha az ovoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idoszakban nem fejleszto, iskola-
elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a
gvermekek feliigyeletét nevelG-oktato munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott

személy is ellathatja.”

illetve

31/2020. (VI111.31.) Emmi rendelet

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie a

neveldtestiiletnek.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 €és dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott
kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd

¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté tigyben. (Nkt. 70. §.

(2).)
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Dontési jogkore:

o a Nevelési Program és modositasanak elfogadasa

o a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat ¢és modositasanak
elfogadésa

o az ovoda éves munkatervének elfogadasa,

o az ovoda munkgjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

o a tovabbképzési program elfogadasa,

o a neveldtestiilet képviseletében eljard személy kivalasztasa

o a Hazirend elfogadasa,

o az intézményvezetoi palydzathoz készitett vezetési programmal
osszefiiggo szakmai vélemény kialakitdsa,

o onértékelési program elfogadasa,

O a tanfeliigyeleti intezményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogaddasa,

o jogszabalyban meghatarozott mads iigyek.

Véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitdas formdi:

o szakmai konzultacio,

o ertekezlet,

egyéb megbeszélések,

(@)

(@)

Jjavaslatot tesznek az ovodadba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irdsbeli észrevételek lehetséges formdi:
o feélévente torténd beszamolok,
o a problémdk, javaslatok irdasban torténo egyedi megfogalmazdsa esetleges megolddsi

javaslatokkal.
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Véleményét ki kell kérni:

o akoltségvetés szakmai célokra torténd tervezéséhez

o a kiilon jogszabalyban meghatdrozott iigyekben.

A nevelotestiilet nem ruhdzhatja dt a kovetkezo dontési jogkoreit
o Pedagogiai Program elfogadasa,
o Szervezeti eés Miikodési Szabdalyzat elfogadasa,
o Hazirend elfogadasa,
o az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
o az éves beszamolo elfogadasa,
o onertékelési program elfogadasa,

o a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.
A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formdi és rendje

Az ovoda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili

értekezletet tart.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato ossze az ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tandcs,
az ovoda vezetoje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozdasi
idon kiviil a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil kell dsszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairdasa, valamint az ok megjelélése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell osszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiloi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelotestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval

kapcsolatos rendelkezéseket az ovoda vezetdje késziti elo.
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A nevelotestiilet rendes értekezletei.

A neveldtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal az ovoda vezetdje hivja ossze.
A nevelotestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja a:

o a Pedagogiai Program,

o a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

o a Hdzirend,

o a Munkaterv,

o az ovodai munkdra iranyulo dtfogo értékelés, elemzés,

o a beszamolok,

O az onértékelés és kiilso értékelés eredménye adltal készitett intézkedési tervek

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn tartott értekezleteit az Eves Munkaterv
tartalmazza.
A vezetd az eloterjesztés irasos anyagat a nevelotestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a nevelotestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakézosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol a helyben
szokdsos modon.
Az at nem ruhdzhato jogkorii nevelotestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a nevelotestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetoen hozza
meg dontését a szabdlyzatok, programok elfogaddsarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziiloi munkakozosség
képviselojét. A vezeto a nevelotestiileti értekezleten irdasos eloterjesztés dltal targyalt témarol
52010 jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda vezetdje a jegyzokonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az ovoda végsé hatarozatat az
irasban kotelezoen eloterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban

ismerteti a kialakitott véleményt a nevelotestiilet elott, irasos beszamolojat benyujtja az é6voda
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vezetojének. A nevelotestiileti értekezlet levezetését a vezeto, akadalyoztatdasa esetén az
ovodavezeto helyettes latja el.

Ha a nevelotestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenloség
keletkezik, a hatdarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevelétestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
és azokat nyilvantartasba kell venni (hatdarozatok tara).

Az értekezletrol jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom
munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet az intézményvezeto, a jegyzokényvvezeto
és a nevelotestiileti tagok koziil két hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a
napirendi pontokat rogzito jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazdssal,
egyszerii szotobbséggel hozza.

Az 6vodavezeté megbizdsdnadl a nyilvanos palyadzati eljards folyamdn — amennyiben az
intézmény fenntartdja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelétestiilet és a
szakmai munkakozosség véleményezheti a palydzat szakmai programjat, és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palydzo tamogatdasarol.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarto az ovodavezetot nyilvanos pdlydzat kiirdsa
nélkiil kivanja kinevezni, abban az esetben a nevelotestiilet kétharmados egyetértése

sgiikséges (326/2013 (VII1.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

Az ovodapedagogusok feladatkore a mindenkori jogszabdlyvaltozdasokhoz és Kormdny

Rendeletekhez igazodik.
A belsd kapcsolattartas dltalanos rendje és formadi
A nevelotestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartdsa az ovodavezeto segitségével e

kozossegek képviseloi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,

szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoordk.
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Ezen forumok idopontjat az ovodai munkaterv és a nevelétestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az ovodavezetoség az aktudalis feladatokrol a helyben szokdsos modon értesiti a
pedagogusokat.
A neveldi szobaban nyomtatott formaban elérheték a kovetkezé dokumentumok:

o éves munkaterv,

o havi feladatterv,

o egyeéb fontos informaciokat tartalmazo adathordozok.
A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve

tartalmazza.

5.2.2. Alkalmazotti k6zosség: (20/2011. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) €) )

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzé 6vodapedagogus, a
tobbi dolgozd a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az

alkalmazotti k6z0sségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Munkaveégzésiik fobb szabdlyait jogszabalyok, munkakori leirdasaik, valamint a kollektiv

Szerzédeés és a kozalkalmazotti szabdlyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozésséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
Jjavaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi j0q illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezo kézosségeken
kiviil az ovoda miikodesi korébe tartozo kérdesekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden kozalkalmazottja/alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és

véleményeket a dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldojanak mérlegelnie kell.
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Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedessel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezo személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedeési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1f6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatdarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
dllaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kézolni kell.

Az alkalmazotti kozésség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0lo munkakori leirdasok
szabalyozzdk.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban iranyado a

munkakori leirds, az ovoda vezetoje altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységet — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek koéziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belso
kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kiilonbozo dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
veleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
intézmény vezetoje akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét
érinto kérdések targyaldasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti kozosség feladatkore a mindenkori jogszabdlyokhoz és Kormdny
Rendeletekhez igazodik.
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5.2.3. Szakmai munkakozosség (A neveldtestiilet atruhdzott jogkorének

gyakorloi)

Az 6voda pedagodgusai az eredményesebb és hatékonyabb pedagdgiai munka érdekében
szakmai munkakodzosséget hozhatnak létre. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) ), Nkt. 71. §
1 @)

Az intézmeény a koznevelési torveny és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdazasat,
tovabba a feladatok ellatdasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tigyekrdl,
amelyekben megbizdsabol eljart (szobeli tdjékoztatds, irasos beszamolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelotestiilet jogkdrébe tartozo feladatok
elldatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizadst az ovoda vezetdje a feladat
elldatasara, annak idétartamadra, hatarozott idore adja. A megbizdasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskoret, a nevelotestiilet elvarasat, a beszamolds formajat, a bizottsag
vezetojének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében régziti a nevelési évben miikodo bizottsagot/kat,
(szakmai munkakézosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak neveét,
meghatdrozott esetben a Nkt, K|t. szerinti eljardsrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevelotestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az vigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjiak a

neveldtestiiletet az atruhazott hataskérben kifejtett tevékenységrol.

A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevelotestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakézosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
o javitja az intézményben folyo nevelomunka szakmai szinvonalat, mindséget,

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljardsokat,
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o javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhasznalasara,

o tamogatja a palyakezdo pedagogusok munkdajat,

o segiti a kiilonbozo programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és

hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

5.2.4. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az onértékelési csoport

Az ovoda vezetdje elkésziti az ovoda ot évre sz0l0 dnértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijel6li az intézményi onértékelés koordinalasat végzo

csoport vezetdjét és tagjait, hatarozott idore.
Az onértékelési csoporttagok feladata

o A pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

o az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvarads
rendszer intézményi értelmezése,

o az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo régzitése,

O a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa,

o a kollégdk bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv
keszitese,

o a neveldtestiileti mithelymunkak koordinaladsa,

o az onértékelés mindségbiztositasarol valo gondoskodas,

o adatgyiijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdoives
felméréshez adatrégzités),

O a neveldtestiilet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirol, annak céljarol,
folyamatardl, a sziikséges erdforrasokrol és az elvart eredményekrol,

o az intézményi, a vezetoi és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazdsa a
neveldtestiilet bevondsaval osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai

programban megfogalmazott intézményi célokkal,

43



sEeET
T <

A5

Fo [\ \p ‘
o o . . , \ i
A Esztergomi Erzsébet Kirdlyné Ovoda y

o az Oktatasi Hivatal dltal tamogatott feliileten az onértékelés soran megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiilso szakértok szamara.

Az onértékelési csoport feleldssége, hogy kozremiikodik:

o az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban,

o az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,

O az éves terv és az ot éves program elkészitésében,

o az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban,

o az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,

o az OH informatikai tamogato feliiletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamoldasi kotelezettsége

Irdsbeli beszamold, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamdra az éves
feladatterv teljesitésérol, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktato
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetok és intézményi onértekelések
osszegzéset. Az 0sszegzo értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a

fejlesztheto teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvards

Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

o

minoseégrigyi ,,eléélet”: mindségiigyi munkacsoportban torténé feladatvallalas,

o

minoségligyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

(0]

jogszabalyi kornyezet ismerete,

o

informatikai kompetencia,
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o személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésere,

o munkakozésségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztisa a munkakozésseg
tagjaival,

o szakmai informdciodaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkakézosség
kozott,

o a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tudasmegosztassal

torténd segitségnyujtas.

5.3. A nevelomunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége: (20/2011. (VI11.31.)
EMMI rendelet 4. § (1) €))

Felettiik az altalanos munkdltatdi jogokat az intézményvezeto gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

5.3.1. Dajkak:

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkajat
az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan,

csoportmunkajat a csoportvezetd 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan végzi.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgdval, —kommunikéaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az évodas gyermekek fejlddésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemzd. A tudomadsra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az

ovodapedagdgushoz irdnyitsa.
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Felelossége kiterjed a munkakdori leirdsban talalhato feladatkérre, tovibbad a csoport
textiliaival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat.

Beszamoldsi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

A dajkak feladatkore a mindenkori jogszabdlyviltozisokhoz és Kormdny

Rendeletekhez igazodik.

5.3.2. Ovodatitkar:

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az ovoda vezetdje gyakorolja.

A nevelotestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazott,
akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios adat €s iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Tevékenységeit munkakori leirdsa tartalmazza.

Kozvetlen felettese az ovodavezeto.

Az ovodatitkar feladatkore a mindenkori jogszabdlyokhoz és Kormdny Rendeletekhez
igazodik.

5.3.3. Gondozonoé és takaritoné: (20/2011. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) e, NKt. 2.
melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez)

Jogallasa
o Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

o Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.
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5.3.4. Pedagoégiai asszisztens 2013. 09. 01.-t61: (20/2011. (V111.31.) EMMI rendelet 4.
§ (1) e, NKt. 2. melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez)

Munkdjat a vezetd-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi.

Jogallasa
o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkdjat a vezeto
dltal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.
o Kozvetlen felettese a vezeto- helyettes.
o A foglalkozas gyakorlasa soran eldforduld feladatokat jogallasatol fiiggéen az

ovodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Tevékenységeit munkakori leirdsa tartalmazza.

5.3.5. Udvaros, karbantarto

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeto gyakorolja. Kozvetlen felettese az
ovodavezeto helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinto
kérdeésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezo kézosséget alkotnak.
Feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Feladatat a munkakori leirasban megallapitott munkaidoben, meghatarozott feltételek mellett
latja el.

Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsdagos

taroldsaert.
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5.4. Rendszergazda 2013.09.01.-t6l: (20/2011. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) e, Nkt. 2.
melléklet a 2011. évi CXC. térvényhez, Nkt. 94. § (1) u))

Munkaid6 8 ora. Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat
az intézményvezetd késziti el.
Egyiittmikddik a vezetdvel a halézaton muiikddtetett szoftvereknek megfelelden - adatbazis
kezeld, levelezo, nyilvantartd programok stb. kezelésében, elvégzi azok karbantartasat.
Ha yj feladatok, igények keletkeznek, ralat annak fejlesztési lehetdségeire, segit a dontés
eldkészitésében.
A 2011. évi CXC torvény felhatalmazo szabdlyanak 94. § (1) u) bekezdésében
megfogalmazott rendelet megjelenése esetén az abban foglaltaknak (és az ahhoz igazitott
intézményi eljarasrendnek) megfelelden végzi tevékenységét.
Segiti az intézményi eljarasrend elkészitését:
o az elektronikus  és a papirformatumi nyomtatvanyok eldallitdsaval és
forgalmazasaval,
o ataniigyi nyilvantartasok elektronikus alkalmazasahoz sziikséges engedély kiadasanak
szabalyaival,
o az engedélyezési eljarassal Osszefliggd igazgatasi szolgaltatdsi dij megallapitasanak,

befizetésének ¢€s felhasznalasanak kérdéseit rendezd, rendelet megjelenése esetén.

5.5. Logopédus, utazo gyogypedagogus
Munkdaltatoja az Esztergomi Pedagdgiai Szakszolgalat Tagintézménye, valamint az
Esztergomi Montagh Imre Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Fejleszté Nevelés-Oktatdst Végzé
Iskola.

Feladata:

o a sziiloi engedélyek megléte mellett az ovodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok

orarendjének kialakitdasa, a foglalkozasok vezetése,
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o egyiittmitkédés a gyermek ovondjével, az ovoda pszichologusaval, a szocialis
segitovel,

o kapcsolattartas az ovoda vezetojével,

o afoglalkozasok kotelezo dokumentumainak vezetése,

o sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

o az INYR vezetése,

o sziiloi kérésre szakvélemeényt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabal,

o nevelési év végen 0sszegzo értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja dltal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai

ellenorzését a munkdltatoja altala megbizott személy végzi.

5.6. A szocidlis segito
A szocialis segito munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segito feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az ovodai szocidlis segitoi munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott

szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segito tevékenység.

Feladata:
o a gyermekek veszélyeztetettségenek megelozésében valo kézremiikodes,
o szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
o egészségfejlesztésben valo kézremiikodes,
O prevencio,
o résztvevije a gyermekvédelmi jelzorendszer mitkodtetésének,

o életvezetési, szocialis probléemak megoldasahoz segitsegnyujtds.
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Az egyiittmiikodés formdi, intézményi feladatok:

©)

az ovodai szocialis koordinator és az ovodai szocidlis segito pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

az ovodai gyermekvédelmi felelos és az ovodai szocidlis segité kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmeény gyermekvédelmi stratégidajanak megismertetése a szocialis segitovel,

a szocialis segito éves munkatervének megismerése,

pontos informdcio szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segito intézményi szintii munkdjanak koordindlasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az ovodai szocialis segitovel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdoségek biztositdsa
(neveloi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocidlis segito részére, fogadooran valo részvétel biztositdsa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kézos
elvégzése a szakszerii eljarasi szabdlyok betartasaval,

a szocialis segito reészvételének tamogatasa az ovoda munkatervében szereplo
egeszsegfejlesztési feladatokban,

a szocidlis segité részvételéenek tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziilGi
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozé szakemberek bevonasaval
(rendor, orvos, szocialis  segito, gyermekvédelmi  felelos,  pszichologus,
fejlesztépedagogus),

egytittmiikodés a kozpont dltal folytatott nyomon kévetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljardasrend megvalositasa.

A szocidlis segitd intézményben valo tartozkodasdanak, elérhetoségének, fogadoordjanak

helye és idopontja az évoda hirdetotablajan megtaldlhato.

A szocidlis segité feladatkore a mindenkori jogszabdlyviltozdsokhoz és Kormdny

Rendeletekhez igazodik.
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5.7.  Ovodapszicholégus

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a fenntarto dltal kijel6lt 6vodavezeto gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinto kérdésekben véleményezési,

Javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese a kijel6lt ovodavezeto.

Az évodapszichologus munkaja a gyermekekre, pedagogusokra és sziilokre iranyul.

Elsodleges hangsuly a megelozésen van. Megelozni a gyermek probléemdinak kialakulasat, és

felismerni az éppen kialakulo nehézségeket. Megelozés érdekében olyan technikakat alkalmaz,

amelyekkel a gyermekeknek hosszutavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegorzés, és a

szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszio kezelése, annak érdekében,

hogy a késobbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az ovoda mar ovodds

korban, melyekkel az agresszio és a stressz hatékonyan kezelheto.

Az ovodapszichologus elsésorban és feltétleniil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek

allapotara és fejlodésére, mégpedig:

o az ovodaban a gyerek-felnott, a gyerek-gyerek és a felnéttek kozt zajlo tarsas lélektani

folyamatok karbantartasaval,

a sziilok nevelési attitiidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,,beszélgetokor ’-ben), esetenként kozés igény és dontés
alapjan, az ovonokkel egyiittes vezetéssel,

az ovodapedagogusok kompetenciajanak, megoldas orientaltsaganatk,
problémamegoldo kreativitasanak tamogatasaval,

a pedagogiai szitudacioérzékenységbol és felelosségérzetbol sziikségszeriien kovetkezo
,fesziiltségszint optimalizalasaval”, a valos sikeres megoldasok tiikrozésével és
megjelenitésével (képi és szoveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal és az onallo

irasok tamogatdsaval.

Az ovodapszichologus feladatait munkakéri leirdasa tartalmazza.
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Ovoddnkban végzett f6bb feladatai:

o elsdsorban preventiv munkdt végez,

o a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszichologiai erdforrasainak megismerése
és a problemak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportndl,

o az ovoda igényeinek megfeleloen tobbféle probléemafokusszal kozvetlen pszichologiai
tandcsadast folytathat a sziilokkel,

o krizistandacsadast nyujt azon gyerekek sziileinek szamdra, akik stresszt okozo
életesemények, csaladi hatasok vagy az Ovodai beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében datmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

o a szakszerii pszicholdgiai sziirévizsgadlat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdo
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdo gyermekek esetében,

o személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitasanak érton figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitasa,

o a munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint.

o sziili kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsd elvards:

o a szilovel és az ovodapedagogussal torténé konzultacio keretében onreflexios
beszélgetések hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlodesre valo
osszpontositas.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tart az ovoda vezetojével.

Ev végeén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.
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Az ovodapszichologus feladatkire és alkalmazdsdanak felztételei a mindenkori
jogszabdlyvdltozdsokhoz, Kormdny Rendeletekhez és Onkormdnyzati dintéshez

igazodik.

5.8. A sziilok kozossége

A sziilék az 6vodaban a Kozoktatasi Torvényben meghatdrozott jogaik és kotelességeik

érdekében sziildi szervezetet hozhatnak 1étre. Amennyiben nem miikddik az intézményben

szll6i szervezet, abban az esetben ezt a sziilok, képviseldik Gtjan érvényesithetik.

o A sziildi kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai

munka eredményességét.

o A gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékoztatast kérhet az dvoda

vezetdjétol. E korbe tartozd ligyek targyaldsakor tandcskozési joggal részt vehet a

nevelOtestileti értekezleteken.

o A sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény

miikddését, munkdjat érintdé kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkeznek. ( Nkt. 72.§ (5) a) )

o A dokumentumok nyilvanossagra hozasaval, ¢és az intézmény tajékoztatasi

kotelezettségével, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban a sziil6i

szervezetet véleményezési jog illeti meg. Amikor a jogszabaly kotelezden eldirja a

vélemény kikérését, a tervezet készitdjének meg kell tennie a sziikséges

intézkedéseket, vagyis kifejezetten kérni kell a vélemény megkiildését, pontosan

meghatarozva, hogy mely fejezetekkel kapcsolatban kéri azt. A véleményezésre

jogosult nem koételes nyilatkozni, azonban a jogszerli dontéshez igazolnia kell, hogy a

nyilatkozat megtételére megfeleld hataridé ( 15 nap ) biztositasaval az érdekeltek

felkérték.

o Javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol a Hazirend, az SZMSZ elfogadéasanal. (

Nkt.25. § (4), 84.§ (9), 85§ (1))
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6. Az 6voda kozosségeinek kapcsolattartasa

(20/2011. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) €) )

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az

alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

©)

O

o

a nevelOtestiilet- 6vodapedagogusok
a szakmai munkakdzosség
a nevelomunkat kozvetleniil segité dajkak, gondnok, dvodatitkar, rendszergazda,

takarito dolgozok kozossége.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti -

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s

véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell régziteni.

A kapcsolattartas formai:

o

o

o

értekezletek,
megbeszélések,
forumok,
rendezvények,

megbeszélések.

6.1. A sziil6k képviselGje és az 6vodavezeté kapcsolattartasa

A sziilok képviselgjével az 6vodavezet6 tart kapcsolatot. ( 20/2011. (V111.31.) EMMI rendelet 3.
§(8); 4. § (1) g; p); 82. § (6); 119. § (4); 122- § (8)-(9); 130. § (5), Nkt. 72. §, 73. § (1); 82. § (6) )

Az ovodai szintii sziiloi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetojének

feladata. Az intézményvezetd és a sziiléi szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat és

formajat az éves munkaterv és a sziilé1 szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
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allapitjdk meg. A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében sziiloi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.
Az egyiittmiikddés €s kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az o6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
o Informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil61 Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek

o Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje:
o A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.
o Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

o A sziildi szervezet mitkodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok:

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésé¢hez.

A gyermekek nagyobb csoportjat €érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

Az 6vodavezetdi palydzatrdl véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az el6készitd

bizottsag elndkének atad.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy:
o A hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridd — a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,
o megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a

sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
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o asziildi szervezet véleményezési €s egyetértési jogkdrében eljarva minden esetben

koteles irasban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és az 0vodavezeté kozotti kapcsolattartas formai:

o szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével

o kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetonek,

o munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o értekezletek, tilések,

o sziildi szervezet képvisel§jének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

o aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

o irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
ligyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

o azon dokumentumok, iratok 4dtaddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

o asziild1 szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili tadasa az érintett
személyeknek,

o aszil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az ovodai sziild1 kozosség javaslattételi, véleményezési jogot gyakorol az alabbi
tertileteken:

o az ovodai SZMSZ kialakitasaban,

o ahazirend kialakitasaban,

o az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

o avezetdk és a sziildi szervezetek kozotti kapcsolattartds modjaban,

o az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

o asziildket anyagilag is érintd tigyekben,

o az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

o a munkatervnek a sziiloket is érint0 részében.
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6.2. A sziilok és az 6vodapedagogusok kozotti kapcsolattartas.

Az ovodai szintii sziiloi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziiloi szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az ovodapedagogus

kompetencidajat meghalado iigyekben az évodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

o A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelotestiilet hatdskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a
Jjavaslat el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
osszehivasaval — az ovodavezeto gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos
anyaganak legaldabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

o A csoportszintii tigyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az
ovodapedagogus tart kapcsolatot. Az ovodapedagogus a csoport sziildi szervezetének
képviselojét havonta tajékoztatja.

o Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatia az
intézményben folyo nevelomunkarol és a gyermekeket érinto kérdésekrol.

o A sziildi szervezet mitkodésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik,

o A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul koteles dtadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

Nevelési feladatok dsszehangolasanak lehetéségei:
o napi talalkozaskor
o nyilt napon, ,,munkadélutanon”

o nyilvanos linnepségeken, 6vodai rendezvényeken
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o csaladlatogatasokon

o sziil6i értekezleteken

o faligjsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil
o gyermekvédelmi intézkedések soran

o fogadoorakon.

A gyermek feldl a sziilonek csak az 6vodapedagdgus adhat felvilagositast.

7. Az ovodavezetés és kozosségének kiils6 kapcsolatai

Esztergom Viaros Képviseld-testiiletével €s annak bizottsdgaival, a Polgarmesteri Hivatal

Irodaival a kdzvetlen kapcsolatot az dvodavezetd tartja. ( Nkt. 83-85. §.)

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az oOvoda vezetdje, Ovodapedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az dvoda
korzetében miikodo altalanos iskola igazgatdjaval - a kapcsolat tartalma a gyermekek iskolai
beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet megkdnnyitése -,

a bolcsdde vezetdjével illetdleg az érintett alkalmazottakkal. Meghatdrozzak a bolcsddébdl
ovodaba, 6vodabol az iskoldba keriild6 gyermekek beilleszkedésének megkonnyitése

érdekében szervezendd kolcsonds latogatasokat. (20/2011. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) i) )
A Gyermekvédelmi Szolgalatnal, a Csaladsegité Kozpontnal, a Kozjoléti Irodanal a

gyermekvédelmi felelds - aki egyben az 6voda vezeté-helyettese is - intézi a csaladok

megoldasra vard tligyeit.
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A szakszolgalatokkal - Nevelési Tandcsado, logopédiai ellatas, gydgytestnevelés — a
munkakapcsolatot az 6vodavezeto és a pedagdgusok tartjak.

Hatalyat vesztette a ,,A gyermekek iskolaérettségi vizsgalatara és a Tanulasi Képességeket
Vizsgalo Szakértoi Rehabiliticio Bizottsag munkdjanak igénylésére az évodavezetd
tudtdval, a sziilé beleegyezésével a csoportban dolgozo 6vondk tesznek javaslatot” kitétel.
Anemzeti moznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012 (VIII 28.) Korm.
Rendelet mdodositasa értelmében a sziild 2020. janudr 15-ig jelezheti az Oktatdsi Hivatal
felé, ha nem szeretné, hogy gyermeke megkezdje tankotelezettségének teljesitését 2020.
szeptemberében. Ahol részképesség probléma tapasztalhato a Pedagdgiai Szakszolgdlat
komplex vizsgdlatot végez, szakértoi véleményiik javaslataban, amennyiben véleményiik

szerint ez valoban indokolt, megtamogatjak a sziilot szandékaban.

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gyogypedagdgiai, pszichologiai -
vizsgalat alapjan. Nkt. 46. § (3) g) 47. § (1), 4/2010. (. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szak-szolgalatokrol
Feladata:
o a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanuld
kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és
helyére, az ellatashoz kapcsolddod pedagodgiai szakszolgalatra;

o vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatdsdhoz sziikséges feltételek meglétét (Nkt. 25. §

(5); 46. § (6) d), 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 128. § (6)-129. § (2); 131. § (2); 130. § (2)-(3),
26/1997. (1X.3.) NM rendelet).

Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal
Oktatastigyi vitdak megolddsdaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetoség
van az Oktatastigyi Kozvetito Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételere.

Az OKSZ elérhetosége a az intezmény faliujsagjan mindenki szamara elérheto.
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Gyermek  programokat  ajanlé  kulturdlis  intézményekkel,  szolgaltatokkal az

ovodapedagdgusok folyamatosan tartjak, megujitjak a kapcsolatot.

A Kincstar és az 6voda kozotti kapcsolat rendjét az érvényben 1évé ,Megéllapodas”

tartalmazza.

Egyhazak és 6voda kapcsolata, a fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa:

(Nkt. 35.§ (2) (4))

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az

alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nytjtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz ¢és sziilok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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8. Az 6voda szervezeti felépitése, struktiraja

Intézmény
vezeto

Vezet6-helyettes

Kozalkalmazotti tanacs elnoke,
Mindségi team elndke

Nevelotestiilet
Ovodatitkar

Pedagdgiai munkat segitok,
dajkak

Egyéb kisegitd alkalmazottak — takaritok, karbantarto,
rendszergazda

Az intézmény ¢€lén a neveldtestiilet vezetdjeként a magasabb vezetd beosztasti 6vodavezetd
all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse. Az dvodavezetd kozvetlen munkatarsai kozé a
magasabb vezetd beosztasu vezetd, vagyis az dvodavezetd - helyettes, €s a vezetd beosztast

kozalkalmazottak: kozalkalmazotti tanacs elndke, mindségi team vezetd tartoznak.
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9. Az 6voda miikodési rendje
(20/2011. (VIIL31.) EMMI rendelet 3. § (7); 4. § (1) a Nkt. 30. §; 27. § (2);
6. sz. melléklet 8. § (3); 83. § (2)b) )

Nyitva tartas:

A nevelési év [X.1-t61 a kdvetkezé év VIII.31-ig tart.

Az 6voda hétfotol péntekig 5 napos munkarenddel lizemel. A nyitvatartasi idé napi 11 ora,
hétfotél péntekig 5°0-16% 6raig tart nyitva.

Az dvoda vezetdjével tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettol eltérd idoben

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

Csoportok dsszevonasa:

Reggel: 530 . 700 gyiilekezés egy csoportban
7% 6l minden csoport a helyén
Délutéan: 15%0 — 161 részleges Gsszevonas

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Neveldtestiilet: 9 fo

A nevelomunkat kozvetleniil segiti alkalmazottak: 5 + 2 f6

Az intézményvezeto felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi

jogokat az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi

jogokat az intéezményvezeto gyakorolja.
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Az ovodaban dolgozo alkalmazottak létszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyito szerv altal jovahagyott kéltseQvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII
torvenyt es a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol
és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
o vezeto,
o Ovodapedagogusok,
o pedagdgiai asszisztens,
o nevelomunkat kozvetleniil segito személyzet (dajkak),
o ovodatitkar,

o udvaros, karbantarto.

A dolgozok személyi anyagdt az ovoda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az ovoda és az ovoda Torzskonyvében, valamint a
KIRA programban talalhato. A Torzskonyv régziti az ovoddra vonatkozo adatokon kiviil, a
dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Térzskonyvet
minden ovodavezeto onallo felelosséggel vezeti a sajat ovodajaban.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasdanak
modjat, a kapcsolodo felelosségi és beszamoldsi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirasait a fiiggelék, a személyre szolo munkakori leirasokat a kozalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezeto munkakéorokre jelen szabalyzat,
mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok

tartalmazzak.
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Az intézmény dolgozoinak munkarendje:
Munkaidd/hét Kotelez6/kotetlen ora

Ovodapedagégusok | 40 6ra 32/8 6ra
Dajkak 40 ora -
Ovodatitkar 406ra -

Udvaros/Karbantartd | 20 ora -

Ovodavezetd 40 ora 6 Ora

Az alkalmazottak munkaidényilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairdsa biztositja.

Az ovodai nevelési év rendjét az ovodai munkaterv hatarozza meg.

Az évodat reggel a munkarend szerint az 5% érdra érkezé dajka nyitja és délutan a

munkarend szerinti 16% 6rdig dolgozé dajka zdrja.

Zarva tartas:

Az 6voda a nyar folyaman 4 hétig zarva tart, a KépviselO-testiilet altal meghatarozott

iddszakban. Ennek idépontjardl a sziilok februar 17-ig tajékoztatast kapnak.

A nevelési év rendjét az d6vodai munkaterv hatarozza meg.

A 11/1994.(V1.8.) MKM rendelet 2§ (4) bekezdése értelmében tanévenként 6t nevelés nélkiili
munkanap vehetd igénybe. Felhasznalasuk modjat, varhaté idejét az éves munkaterv

tartalmazza.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozo sziiloi igényeket
irasban - a zarva tartas elott 10 nappal - az ovodatitkarnak kell osszegyiijtenie és tovabbitani

az ovoda vezetdje felé.
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Az Ovoda zarva tartdsa alatt, a sziild kérésére, a gyermeket az arra kijeldlt masik 6vodaban

kell elhelyezni.
Ugyeleti rend:

Egyes iinnepek koriili nyitva tartasi igényrdl felmérés torténik. Ennek alapjan az 6vodavezetd
dont:
o 5-nél tobb gyermek esetén dsszevont csoporttal mitkddiink,

o 5-nél kevesebb gyermek esetén a gyermek ellatasarol iigyeletes 6voda gondoskodik.

9.1. A vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az 6voda nyitva tartdsa alatt egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia.

Az 6vodavezet6 tavollétében a helyettes a felelds.

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilo szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeeso munkarend miatt az intézményvezeto vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen idészakban nem oldhato meg, ugy a

helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az ovoda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 0, vagy helyettesének
akaddlyoztatdsa esetén a vezetdi, vezeté-helyettesi feladatokat elldssak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatasa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezeti-helyettesnek kell ellatnia,
b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetG-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem

tudja ellatni, az intézményvezeto helyettesi feladatokat a helyettesitési rendben kijelolt
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-a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezo ovodapedagogus - kell ellatnia, o felel a
biztonsagos miikédésért.
C) egyiittes hidnyzdsukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a

vezeto altal irasban felkert pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

o a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezeté helyett, csak olyan iigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

o a helyettesités sordan a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezeto teljes jogkérébe utalt tigyekben

nem donthet.

Az 6voda minden dolgozojanak tudnia kell, hogy a vezetok tavollétében ki a megbizott, aki
felelosséggel intézkedik a megbizasa alatt felmertiil6 tigyekben.

Utalvanyozasi joga nincs.

(20/2011. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3. § (7), 4. § (1) a), 188.§ (1) (2)

138/1992. Korm. rend. 7. § (2), Nkt. 25. § (5); 4. § 10.; 6. sz. melléklet; 83. § (2) b)

9.2. Azintézményvezeté vagy intézményvezeté — helyettes akadalyoztatisa

esetén a helyettesités rendje
(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) f, 188.§ (1) (2), 138/1992. (X.8.) 7. § (2))

Az 6voda vezetdje és helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia.
Az intézményvezetét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd

helyettes helyettesiti.
Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes

felel0sséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem

1gényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozoé tigyek kivételével.
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Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,

dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett.

Az intézményvezeto és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezeto
dltal irasban adott megbizas alapjan torténik.
Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetot a leghosszabb szolgalati idével

rendelkezo pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zokkenomentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeté-helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténo ellatisara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezeto jogkorébe utalt tigyekben nem

donthet.

A helyettesités tovabbi sorrendje: az 6vodapedagogusok koziil intézkedésre a magasabb
fizetési fokozatba tartoz6 6vond jogosult.
Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgos megovasaval, illetve az intézmény miikodésével

Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az 6voda vezetoségének kibovitett tagjai
o az 6vodavezeto,
o az 6vodavezetd-helyettes,

o torvényi eldiras esetén a kdzalkalmazotti tanécs elnoke.

68



& “'M’L:‘"’e* (/‘J—Zi ”/ T:“’-(-‘
S [N\ AT A
3 8o Y o o
™ Esztergomi Erzsébet Kirdlyné Ovoda i

Az 6voda vezet6sége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az évodavezetd a
vezetd beosztasi munkatarsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az

ovodavezetd hivja Ossze, melyrdl jegyzokonyv, illetve feljegyzés késziil.

9.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, a

munkavégzés altalanos szabalyai:

Mt.52. § (1) A munkavallalé kételes: (20/2011. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) a), 2012. évi L.

térvény a munka térvénykonyvérdl Mt. 52. § 1.)

o amunkaltatd altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
o munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato

rendelkezésére allni,

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a
kotelez6 ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére.

A dolgozé a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okéat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetOnek
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

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

A pedagdgus munkaidd beosztasat az ovoda vezetdjének elOzetes engedé€lyével, a csere

lebonyolitasi mdédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara

vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokdsok szerint végezni.

69



" Q e RN ﬁ*‘('

5 ;\/’\ &L Y L*“* _

‘“/ | 9% 4 \ 5 25 = .
e Esztergomi Erzsébet Kirdlyné Ovoda e

Munka-és pihenéidé: (Mt.86.§ (1) (2), 92.§ (1))

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen elOkészitse, tovabba munkaidejének letelte utani

15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.
Munkakézi sziinet: (Mt.103.§ (1))

A munkavallalo részére - amennyiben a beosztas szerinti napi munkaidé a hat orat

meghaladja-, 20 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.
A munkako6zi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni. ( Mt 103.§ (4)).

A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell kiadni.

( Mt. 103.§ (5))

9.4. Jogviszonyban nem allok benntartézkodasa: ( 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
4.§ (1) c; 129. § (4), Nkt. 24. § (3)

Az o6voda helyiségeit mds, nem nevelési-oktatasi célra atengedni még a gyermekek

tavollétében sem lehet. Kivéve: ha a fenntart6 erre utasitast ad.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a kévetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gvermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvononek feliigyeletre

dtadasahoz, valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges,
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o a gyermek tavozdsakor: a gyermek ovonotol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges

o a Szilonek, a gondviselonek az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,

o a meghivottaknak az ovoda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézményen beliil tigynoki, kereskedelmi tevékenység nem folytathatd. Kivéve: az

ovoda altal szervezett szakmai vasar.

Az 6voda helyiségeit gyogytestneveld, logopédus, orvos, védond, sziild, kiilsé szakmai
kapcsolataink munkatarsai, karbantartdst, javitdst végzd szakember az Ovodavezetdvel
egyeztetett idopontban és mértékben, megfelelé informaciok beszerzését kovetden veheti

igénybe.

Ugynikok, iizletkiték, kereskeddk belépésének, benntartézkoddsanak szabadlyai
o Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az dvodavezetonek.
o Benntartozkoddsuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
o Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasat
o jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
O az ovodai jatszonapokon,
o tinnepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor,
o az ovoda dologi beszerzéseihez kotédo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...).
A benntartozkodas az ovodavezeto altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetioen torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartozkodasa TILOS!
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Reklam tevékenység: Az intézményen beliill csak a gyermekeknek sz6l, nevelémunkaval
Osszeegyeztethetd reklamtevékenység engedhetdé meg: szakmai anyagok, kulturalis,
tarsadalmi rendezvények, egészséges ¢letmdddal, kornyezetvédelemmel Osszefiiggd
tevékenységek népszeriisitése.

Egyéb reklam nem engedélyezett.

Reklamozni csak az intézmény vezetéjének engedélyével szabad.

Az intézmény vezetdjének azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzétételét sajat hataskorében
engedélyezze vagy tiltsa, nem szabad szerzdédésben korlatozni.

Az 6vodai rekldm nem zavarhatja a nevelomunkat, kiilonds tekintettel a nevelési évre, a

tanitas rendjére.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segito intézményben valo
benntartozkodadsa
o Az ovoddba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az ovoda kozott létrejott egyiittmitkodési megallapodasban szabdlyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartozkodik az intézményben.
o Az intézmény a szocialis segité részére biztositia a helyszint a fogadooraja és
tevékenysége megtartasahoz.
o A szocidlis segité ovodaban valo tartozkodasanak helyszine és idépontja az intézmény

hirdetotablajan megtalalhato.

9.5. A gyermek jogviszonya

Felvétel

A gyermek 3. életévének betdltése utan vehetd fel dvoddba. Ot éves koratol napi 4 orat

koteles az 6vodai nevelésben részt venni.

Nem tagadhatdo meg a korzetben €16 és gyamhatosagi kezdeményezésre torténd elhelyezés,

tovabba a hatranyos helyzetli gyerekek felvétele.
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A gyermek jogviszonyanak megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés a gyermek hosszabb, igazolatlan hianyzasa utdn, ha az
ovondk csaladlatogatasa ¢és az Ovodavezetd kétszeri irasbeli felszolitdsara sem jelenik meg az
6vodaban.

A sziil6 altal kezdeményezett jogviszony-megsziintetést irasban kell kérni.

A rendszeres oOvodaba jaras aldl felmentheté az a gyermek, akinek képességei

kibontakoztatasat csalddja maximalisan biztositja.

A gyermekek jogviszonydval kapcsolatos dontések a mindenkori jogszabdlyokhoz,

Kormany Rendeletekhez igazodnak.

9.6. Nevelési idében szervezett o6vodan kiviili programokkal kapcsolatos

szabalyok
Kirandulasok, tarak

Helyi Nevelési Programunk az ,Elményszerzésre alapozott személyiség - és
képességfejlesztés”-re épiil., ezért gyakoriak a tdgabb és sziikebb kornyezetbe szervezett

kirandulasok, tarak.

Az 6vodapedagdgusoknak a kdvetkezd dvodan kiviili programok szervezésére van
lehetdségiik:

o kirandulas, séta,

o Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,

o sport programok,

o iskolalatogatas stb.,

o testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is.
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A programok helyszinétdl fiiggden megfeleld szamu felnétt feliigyeletet kell biztositani.

Az 6vodabdl a gyermeket kivinni csak a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval lehet.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a nyilatkozat minden
csoport csoportnapldjaban szerepel. Ezt a dokumentumot a nevelési év végén dt kell adni az

irattar reszere.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

o A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulési és érkezési
idépontjarol, a kozlekedési eszkozrol.

o Az dvodavezetot eldzetesen szoban majd irasban tajékoztatjak az 6vodapedagogusok a
program adatairdl (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idOtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés, utvonalterv) .

o Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeszségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

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

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 f6.

o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

74



SR A ATy
| e D & \ d' Y —
e Esztergomi Erzsébet Kirdlyné Ovoda “\"9}
,{f‘”‘”

Minden csoport rendelkezzeék az alapvetd elsésegély felszereléssel. Folyamatos feltoltésérdl a

csoportvezetd 6vond gondoskodik.

A gyermekbaleseteket a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 2.sz. mellékletében eldirt

nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozott balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni,
jegyzOkonyvet felvenni, melynek 1-1 példanyat a fenntarto, a sziilé és az 6voda kapja, illetve

Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntart6 felé.

Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl6 esetek

megeldzése érdekében.

Nkt.98. § (1) Egyéb foglalkozést a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott tarthat.

9.7. Az 6vodai nevelomunkan tuli idében szervezhetdé program:

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § u), 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 3. § (3) )

Sziildi kezdeményezésre, a sziildi képviselet véleményét figyelembe véve szervezhetd hit- és
vallasoktatds.

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda €s az egyhdz kozott
1étrejott egytittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az o6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a

nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
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Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasadhoz irasban ki

kell kérni a sziil61 szervezet véleményét.

10. Ovodai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok {innepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalua
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolésat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziiloféldhoz és
csaladhoz valo kotodés megbecsiiléesét. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

A hagyomanyépoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megdrzése, novelése.

Fontos: a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z0désének, nemzeti nazonossaganak

tiszteletben tartasi kotelezettsége.

OVODAI UNNEPEK

Az ovodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket
a nevelotestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmeény évente, a
kozzeétételi listaban, elektronikus formaban az ovoda honlapjan is megjelentet. A felelosok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés

oromére, kozosség formdldsara szolgdlnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
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dpolasa, bovitése az intézmeny jo hirnevének megorzése az ovodai kozosség minden tagjanak
kotelessege.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézmenyi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabbd a

nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepélyek, rendezvények

o Mikulas, Karacsony, Husvét: csoport szinten

o Erzsébet nap: 6vondk mese eldadasa, tovabbi programok a gyerekek bevonasaval

o Szent Miklés Nap: - dvodai szinten csoportonként- varosi szinten a nagycsoportosok
kozremiikodésével

o Farsang, Gyermeknap, nagycsoportosok bucsiztatisa, Evzaro iinnepély: nyilvanos
rendezvények a sziilok bevonasaval

o Marcius 15. : csoport szinten,

o Megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idopontban is szervezheto:

o Zene Vilagnapja,

o Evzdre,

o Bucsuuzsonna.

A hagyomdanydpolds az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megdrzése, novelése.
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A hagyomanyapolas eszkozei:
o TUunnepségek, rendezvények,

o egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
o az intézmény ellatottjait,
o a felnétt dolgozokat,

o asziloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az 6vodaban: (Nkt. 46. § (5)h))

o jelkép hasznalataval

o gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével

crer

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

o poélon

o sapkan

o zaszlon

o leveleken

o meghivokon.
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A dolgozok részvételével kapcsolatos hagyomanyok

o nevelesi évnyito értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

O nevelési évzaro értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

o hazi bemutatok,

o pedagdgus nap,

o Hazi bemutatok szervezése igény és szilikség szerint.

o Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa.

o Az dvodat érint6 szakmai, taniigyi, gazdasagi, munkaiigyi ad hoc megbeszélések.

o Evente szakmai, tapasztalatszerz6 kirandulas.

o Nyugdijba vonuldk bucstiztatasa.

o Kozos kardcsonyi tinnepély az 6voda dolgozoival, nyugdijasaival, GYES-en 1évokkel.

Rendezvényeken, kiranduldsokon, kézos ovodai tinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomdanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol
is.

Az ovoda minden dolgozojanak kotelessége a késziilodésben, iinneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanosak. Az ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kérnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vildgnapja, Madarak és Féak Napja, Vildgtakaritdsi Nap, Allatok Vildgnapja, Foldiinkért
Vilagnap, stb.

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

Az 6vodai linnepélyek, megemlékezések feleldseit az éves munkaterv tartalmazza.
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11. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete, ellatasa

Az o6vodavezetd felelés az oOvoda helyiségeinek ¢€s berendezési targyainak biztonsagos

hasznalataért és a tisztasagért.

Az 6voda miikodtetése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell

tartani. /fertotlenités, takaritas stb./

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol szamitott legrovidebb
idén beliill haza kell vinnie. Az 6vonének addig is gondoskodnia kell a gyermek

elkiilonitésérdl, 1azanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt alld gyermek a teljes gyogyulasig, az 6vodat nem

latogathatja. Részére gyogyszer beadasat az 6voda nem vallalja.

Fertdzo betegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell!

Egészségiigyi vizsgalatok megszervezése

Az ovodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. A gyermekek egészségi allapotanak felmérésére évenként egy alkalommal
keriil sor.
o Az ovodavezeté biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.
o Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonoi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitéseérol.
o Az ovodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszereS egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarto onkormdnyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védono latja el nevelési évenként az éves munkatervben

meghatarozott idépontban.
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o Az iskolafogészati tevékenység keretében a fogorvos évente megszervezi €s elvégzi a
gyermekek sziirdvizsgalatat a gyermekfogaszati rendeldben.

o A kételezo védooltdsok az ovodaban nem adhatok be.

o Az iskolai beiratkozas elott kotelezo egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeloben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

o A sziirdvizsgalatok engedélyezésérdl a sziild irasban nyilatkozik.

o Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilo nem jarul hozza, errol irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészsegiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabdlyozast az ovoda
Hazirendje tartalmazza.

o A gyermekek egészségiigyi alapsziirését az 6voda gyermekorvosa és a korzeti védénd

végzi az dvodaban. Idépontjat az 6vodavezetdvel eldre egyeztetik.

Az o6voda orvosa vagy a védond egészségiigyi kérdésekben, felkérésre szakértoként

kozremiikddhet a neveldtestiilet munkajaban.

Az 6vodaorvos véleményt ad a gyermekek Nevelési Tanacsaddi vagy a Tanulési

Képességeket Vizsgald Rehabilitacios Bizottsag vizsgélatahoz.

12. Gyermekbalesetekkel és megelozésiikkel osszefiiggo feladatok.

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) m; 168.§ (1)-169. §, Nkt. 62. § (1) g)
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 129. § (5), Nkt. 4. § 10.

Nkt. 4. § 10. gyermek, tanulo feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a gyermek, testi
épségének megovasarol és erkodlesi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-oktatasi
intézménybe torténd belépéstl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyasaig terjedd
id6ben, tovabba a pedagogiai program részeként kotelezd, a nevelési- intézményen kiviil

tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Minden ovodapedagogus a koznevelési torvenyben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséehez sziikséges ismereteket datadja, és
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ezek elsajatitasarol meggyozodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedest megtegye.

Az 6vodaban mindennem javitd, karbantartd tevékenységet csak a gyermekek tavollétében

szabad végezni.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelen - egészségiik és testi épségiik

védelmének érdekében, ismertetni kell a tdliik elvarhatdé magatartasi formékat, szokasokat.

Az 6vodapedagogusoknak a nevelémunka minden teriiletén - nevelési idOben szervezett

ovodan kiviili programokon is - a biztonsagot ¢és az egészséget nem veszélyeztetd ¢letmodra

kell nevelni.

Kiilon figyelmet és fokozott jelenlétet kivannak az alabbi tevékenységek:

o

o

o

az udvaron tartozkodas,

kiilonbozo kozlekedeési eszkozzel kézlekedés (kirandulas elott ... ... ),
utcan kozlekedés,

rendezvényen valo részvétel,

kozeli épitkezést stb. meglatogatasa,

testnevelés,

kirandulas,

és egyeb esetekben.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd eszkozoket, vegyi anyagokat a gyermek
jelenlétében hasznalni tilos.

Az udvar balesetveszélyes jatékainal (hinta, csiszda, maszoka) mindig kell felnétt
feliigyelet.

A tornateremben csak felnétt jelenlétében tartézkodhatnak a gyerekek.

Sétahoz csoportonként legalabb két felndtt kisérdt kell biztositani.

A gyermekek szuro, vagd szerszdmot csak feliigyelet mellett hasznalhatnak.

82



n4, @esEeCT
X Wpyee =, o “
R

N /.Y L’i«;

1S 3 \ d;o;,f» = "
T Esztergomi Erzsébet Kirdlyné Ovoda el

Minden évodapedagogus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfelelo balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
idopontjanak rogzitése.

O Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

o Kirandulasok biztonsagos elokészitese.

o Az 0vo - védo eloirasok figyelembevételével viheti be az ovodai foglalkozdsokra az
dltala készitett, hasznalt pedagdogiai eszkozoket.

o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhaszndlataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

o Sziilok hozzdjaruldasanak igénylése tomegkozlekedési eszkézokon valo utazashoz,
valamint minden ovodan kiviili tevékenységhez (dokumentadlja, és a hdzirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
és a tiizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronkeént kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kételesek megszerezni.
Az évodal egész napos nevelomunka folyaman a dolgozonak kériiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységet, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a kételezo
viselkedési Szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendo
magatartasra.

Az ovoda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az ovodavezeto felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenorzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az ovoda csak megfelelo mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az ovoda dolgozdinak feladatai

Az ovodavezetdjének feladatai az alabbiak:

o ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam

csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejeig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdasok kibovitése,
gondoskodjon az ovo - védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmezteto jelzések, figyelmezteto tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve azok

tartalmanak évenkenti ismertetéserol.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

o

hogy az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezé dltal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi
munka kivételével nem végezheto,

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

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezeto és a munkavédelmi felelos feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott  figyelmét  felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoévetkezett baleset utani eljardssal  kapcsolatos — szabalyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszelyekre figyelmezteto jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,

illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,
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o évente az intézmény egesz teriilete felmérésre kell, hogy keriilion a védo, ovo

intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

o

Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intezmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés temakérében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsdagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordan fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatara, kezelésére.

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

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon  fokozott ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelento munkahelyiiket mindig zarjak stb (karbantarto helyiség, tisztito
szertdr),.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelozése érdekeében.

Az ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket Vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabdlyban jelzett

megfeleloségi kovetelményeknek.
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A gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

az 6vodapedagogusok feladata a sziikséges intézkedéseket megtenni:

o asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

o ha sziikséges orvost kell hivni,

o haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

o a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast lehetdleg meg kell sziintetni,
o a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének,

o abalesetrdl és a megtortént intézkedésekrol a sziilét azonnal értesiteni kell.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az O6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodédban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgélat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd €s a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében

¢s a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetdnek meg kell tennie.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

o Az intézmény valamennyi alkalmazottianak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
velemeénnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.

o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

o Az intézményen beliil és az Ovoda dltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogato intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.
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Ové védi elGirisok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodiban valé
benntartozkodas sordan
o A balesetek megelozésére vonatkozo szabalyok
o Az ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
o Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok
o A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok
o A kirandulasokra vonatkozé szabadlyok
o A tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok
o Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok
o Sport programokra vonatkozo szabalyok
o Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

o A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelos feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az ovoda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.

Az ovodai nevelomunka egészséges és biztonsdagos feltételeinek megteremtésére, a
gvermekbalesetek megelozésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabadlyzata, Tiizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelozésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben bekdvetkezett
gvermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro
gvermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az OKtatasért felelds
dllamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében lévo elektronikus jegyzokonyvvezeto
rendszer segitségevel kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetoség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jeQyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot koveto honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
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példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziilojének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
intezményében meg kell orizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

o a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzokonyv készités,

o bejelentési kotelezettség teljesitése.

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdasok:
o azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
o legalabb kizépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
o a baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet

képviseldjének részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy
o a gyermekbalesetet kovetoen intézkedik annak megelozésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon elo,

o az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az

ovodavezetd végzi.
Az intézményi faliujsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi felelos nevét,

elérhetoséget.
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13. Varatlan események esetén sziikséges intézkedések

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § m;n, 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

védelem agazati feladatairol

Az dvoda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét, felszerelését

veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atlz,

o arobbantassal torténd fenyegetés.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartod értesitésérdl. Akadalyoztatasa

esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

o azintézmény fenntartojat,

o tliz esetén a tlizoltosagot,

o robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

o személyi sériilés esetén orvost vagy mentoket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje sziikségesnek tartja.

Az intézmény rendelkezik tlizvédelmi- baleset- és munkavédelmi szabalyzattal, kirohanasi-

tlz és bombariado tervvel.
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Evente egyszer, a tlizvédelmi szabalyzat szerint, tiizriadét kell tartani és az eseményrol

jegyzokonyvet késziteni.

Ha az 6voda dolgozéi rendkiviili helyzetre utald jelet észlelnek, azonnal értesiteni kell

az dvoda vezetdjét vagy helyettesét.

A rendkiviili esemény észlelése utan az ovodavezeto vagy az intézkedésre jogosult felelos dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténo gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagogusa a

felelos.

Az 6vondk kirohanasi tervnek megfelelden a legrovidebb és legveszélytelenebb uton
az udvarra vezetik a gyermekeket, gondoskodni kell biztonsagos elhelyezésiikrol,

valamint azonnal értesiteni kell az illetékes szerveket.

o Tlzoltésag
o Renddrség

o Polgarmesteri Hivatal.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
o Az épiiletb6l minden gyereknek tdavoznia kell, ezért a foglalkozast tarto nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
o A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarto nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gyézédni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az

épiiletben.
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o A gyermekeket a terem elhagydsa elott és a kijelolt varakozdasi helyre torténo

megérkezéskor az ovononek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az ovodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

o a kitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

o a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

o a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsosegélynyujtas megszervezésérol,

o a rendvédelmi, illetve katasztrdfaelharito szervek (rendorség, tiizoltosag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az ovoda vezetojének, vagy
az dltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

o a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

o az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

o akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

o az épiiletben tartozkodo személyek létszamardl, életkorardl,

o az épiilet Kiiiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetoen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetojének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetojének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az ovoda vezetdjének engedélyével

tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézmeényi szabdlyozasat a ,, Tiizriado terv” c.

dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés eseten sziikséges teendok részletes
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intézményi szabalyozasat az ,, Intézkedési terv, robbantdssal valo fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tiizriado terv és a bombariado terv elkészitéséeért, és a dolgozokkal torténo megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az ovoda vezetdje a felelos.
Az épiiletek kitiritését a tiizriado tervben és a bombariado tervben szereplo kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséert a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvenyiiek.

A tiizriado tervet és a bombariado tervet az 6vondi helységben kell elhelyezni!

Tiiz esetén a rendelkezésre allo tlizoltd késziilekkel azonnal meg kell kezdeni az oltast.
Bombariadénal mindenki elhagyja az épiiletet.

Nagy hidegben, esében vagy, ha a gyermekek hianyos 6ltdzetben vannak, a Babits
Mihaly Altalanos Iskolaban kell biztonsagba helyezni 6ket.

Az 6voda dolgozdi csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhatnak a helyszinrdl.

Az a dolgozd, aki nem tesz meg minden telhet6t a gyermekek biztonsaga érdekében,
ovodai fegyelmi vétségen kiviil hatosagilag is biintetendd cselekményt kovet el, amiért

vallalnia kell a feleldsséget.

Az intézmény a vagyonvédelem érdekében riasztoval van ellatva.

92



4

geasy
" Q e RN e

‘“'&FI !\/ A 57 . /,Vv_j/j/“’ﬁ"' 4

Spd | - Syl
e Esztergomi Erzsébet Kirdlyné Ovoda i

14. A nevelomunka belsé ellenorzésének rendje, pedagogus értékelés
Ellenorzés

A nevelomunka ellendrzésének részletes folyamatdt a belséd ellendrzés melléklet
tartalmazza.

Az ovodavezetd és a helyettes a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikodése érdekében ellenorzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibdk idében torténd feltardsat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jo modszerek

népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az 6voda vezetdje a
felels.
Belsé ellendrzésre jogosultak:

o oOvodavezetd

o ovodavezetd helyettes

o munkakozosség -vezetok.
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.

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

barkit meghatarozott céllal s jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellendrzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az ovodavezeto fele.

Felhatalmazéas alapjan az arra kijelolt team is végezhet meghatarozott teriileten és

témaban ellendrzést.
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Az ellenbrzési tervet az éves munkaterv tartalmazza.

Az ellenorzés lehet:

o Tervszeri: elére megbeszélt szempontok szerint.

o Spontan, alkalomszerii ellendrzés: a napi problémak feltardsa, megoldasa

érdekében.

Az ellenérzés Kiterjed:

o Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokra: (368/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § (2))

a tevékenységeket, miveleteket szabalyszeriien, a megbizhatd
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag,
eredményesség) 6sszhangban hajtsak végre.

- elszamolasi kotelezettség teljesitése.

- megfeleljen a vonatkozo6 torvényeknek és szabalyozasnak.

- megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektél és a nem
rendeltetésszerli hasznalattol.

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag
érvényesitését, a leltarozas, selejtezés  végrehajtdsanak
megfeleldségét.

o Szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ellenérzési feladatokra: (20/2011. (VI11.31)

EMMI rendelet 4. § (1) b), Nkt. 24. § (1), Nkt. 62-63. §, Nkt. 69. § (1)-(3) bek.
Nkt. 71. § (1) (2)

- A pedagogiai tevékenységre, taniigyi feladatokra.

- A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére.

- A munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

- A személyi, targyi feltételek meglétére.
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A belso ellenorzés biztositsa:

o Az intézmény felelds vezetdi szamara a megfeleld mennyiségii €s mindségli informéaciot:

o azintézményben folyd neveld — oktaté munka tartalmarél és annak szinvonalardl.

o atdrvényes miikddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre.

o Az dvoda pedagdgiai munkajanak jogszeri ( a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.

o Az intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

o megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet.

A belso ellendrzés segitse:

o A vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat.

o A helyi nevelési programban megfogalmazott alapelvek érvényestilését.

o A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitését.

o Az o6vodapedagdgusok pszichologiai, pedagogiai €s modszertani kultirdjanak
fejlesztését.

o A pedagogiai munka egészének atfogésat.

o Segitse el6 az intézményben folyo neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

Az ellenorzés teriiletei:
o pedagogiai,
o szervezési,
o 1doszakos,
o allando,
o kiemelt

o specidlis.
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Az ellendrzés formai:
o oOnellendrzés
o csoportlatogatas,
o beszamoltatas,
o eredményvizsgalatok,
o felmérések,

o pedagogiai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzése.

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

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6vodavezetd dont.

Az ellenérzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel
ismertetni kell.

Pedagogus értékelés

Cél:

A pedagégusok mérhetd tevékenységének megerdsitésével, sziikség esetén fejlesztésével

biztositott legyen az egyéni és évodai célrendszer dsszehangoltsaga.

A pedagogusok értékelésének folyamata a mindenkori jogszabdlyokhoz, Kormdny

Rendeletekhez igazodik.
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Kiemelked6 munkavégzés

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § u)
2012. évi CCIV. torvény Magyarorszag 2013. évi kozponti koltségvetésérdl )

Az intézményvezetdje a kozoktatasrol szolo 1993. LXXIX. Torvény 118.§ (10) bekezdése
szerint Kkereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelked6 munkateljesitményt, illetve az
atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiillonosen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a
nevelés céljait szolgdld ovodan kiviili tevékenységek szervezése terén nyujtott mindségi
munkavégzést (tovabbiakban: kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités). A kiemelt
munkavégzésért jaro kereset-kiegészités megallapithato - az intézmény barmely alkalmazottja
részeére.

Célja a nevelési program és a mindségiranyitasi program tartalmaval, céljaival 6sszhangban
1év6 feladatok magas szinvonali — adott esetben pedagdgusok és az dvodai alkalmazottak
szabadidejét is igénybevevo- végzésének elismerését erdsitse, munkateljesitmény 0sztonzése.
A tamogatas keretdsszegét a mindenkori koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatés a
fenntartdé az oOvodaban dolgoz6 pedagogus munkakorben engedélyezett 1étszamnak
megfelelden hatarozza meg.

Differencialt odaitélése a Mindségirdnyitdsi programban meghatarozott kozalkalmazotti

teljesitményértékelés szempontrendszere szerint torténik.

Ovodankban teljesiténypotlékot nem alkalmazunk!

15.Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok
(20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (4), Mt. 168. § (1) (2))

A nyitva tartastél eltéré idoponttél az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni

sziikséges az éplilet riasztasat biztositd szervet.
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Az udvar hasznalati rendje:
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartozkodd minden személy koteles:
o A kozos tulajdont védeni.
o A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
o Az dvoda rendjét és tisztasdgat megorizni.
o Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
o Tz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

o A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

2012. évi 1. tv. 168. § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet
alapjan a pedagogus a védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai

foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Mt. 168. § (1) A munkaltatot a 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a felel6sség a
munkavallal6 munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokért.

(2) A munkaltato eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzdben vald elhelyezését vagy
a bevitel bejelentését. A munkéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok
csak a munkaltatdo engedélyével vihetOk be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltatd a

bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

15.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé:
(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § u )

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek, valamint kiils6 szerveknek adott

mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eldirasokat be kell tartani:

o az Ovodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adésra az
6vodavezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult,

o atajékoztatashoz, nyilatkozat addsdhoz az dvodavezetd engedélye sziikséges,
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o a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo

felel,

o a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra

vonatkozé szabalyokra, valamint az évoda jo hirnevére és érdekeire,

o nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az évoda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe

tartozik,

o a médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a

kozlés elott megismerje,

o kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szévegkornyezetét, amely az 6

szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Az engedély nélkiil benntartozkodd idegenek eltdvolitdsa érdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kdvetendd szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni
kell a renddrség kozremiikodését.

Az illetékteleniil bent tartézkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az 6voda

barmely kozalkalmazottja jogosult és koteles.

15.2. Hivatali titok megdrzése
(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § u), Btk. 479. §-a)

Az intézmény minden dolgozojanak kételessége a hivatali titok megtartasa. A kézalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
osszeftiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak minaosiil:

o amit a jogszabaly annak mindsit

o adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

o a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat tovabba, amit az 6voda
vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az dvoda jo

hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

15.3. A telefonhasznalat eljarasrendje

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § u), 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az

allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol 3. § (1)g)

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében néma éallapotban
tarthatja magénal, és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas

telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magéancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott

munkaidejében mobiltelefonjat magancéla beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az

udvaron nem hasznalhatja.

15.4. Lobogozas szabdlyai

o A 132/2000. (VIl.14.) kormdnyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

o A kormanyrendelet a kozeépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamdra a megfelelo méretii zaszlo kitiizéset, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

o A zdszI6 dllando mindségének megtartdsdarol a vezetd gondoskodik.
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15.5. Az intézményi hirdetétabla haszndlatanak szabadlyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje dltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakdtokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzojének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsdgra a
vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezeto, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetotabla rendszeres napi

ellenorzese.

15.6. A helyiségek haszndlati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az ovoda vezetdje a fenntartoval egyeitetve hatdirozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség tudomdsara hozza értesités formdajaban.
Az ovoda miitkédési rendjére vonatkozo szabalyozast az ovoda Hazirendje tartalmazza

o az ovoda helyiségeinek hasznalatara,

o a gyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohdnyzas szabalyaira vonatkozo eloirasokat a jogszabalyok szabadlyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevelo-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tul igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt az intézményvezetotol irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
idépontjanak megjelilésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezeté irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idoponttol az
engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito

szervet. Az ovoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.
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Az ovodaban csak érvényes egészsegiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalo dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodo minden személy koteles:
o a kozos tulajdont védeni,
o a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
O az dvoda rendjét és tisztasagat megorizni,
o az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
o Mz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

o a munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédao tarsadalmi szervezet nem mitkodhet!

15.7. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torveny 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezbéen kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozataldnak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabdlyzatban keriil

meghatarozasra.

A Szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

o kezelésében lévo kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kézérdekbol nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

o az Ovoda hatiskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok

kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg.

Ennek értelmében kozerdekii adat:

o az dllami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében lévo és tevékenységére

vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes
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adat fogalma ala nem eso, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy

ismeret,
igy kiilonosen:

O a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést
szabdlyozo jogszabdlyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzddésekre

vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvdanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat,

amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetségeét vagy hozzdférhetévé tételét torvény

kozerdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kézfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdeki, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,

az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekii, illetve a kézérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki

benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsara
Jjutasat kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban

tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban

talalhatok a mellékletben.
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16. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

(335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 3. § (3) é 16. § (1))

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabdlyozdst az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvinyok

hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles

papiralapu formaban is eldallitani, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

o el kell 1atni az 6vodavezetd eredeti alairasaval és az dvoda bélyegzdjével,

o az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
,, elektronikus nyomtatvany”,

o fel kell tiintetni az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

o avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti Megtartasaért az ovodavezeto felel, valamint a hitelesitésrél az

ovodavezetonek kell gondoskodnia.

Az egyes iratkezelési feladatok ellatdsa az 6vodavezetd és az dvodatitkar kozott megosztottan

torténik.

Az iratkezelést ugy kell megszervezniiik, és az adatokat ugy kell rogziteniiik, hogy
o az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
o szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii

miikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat
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o az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eloirasoknak megfeleloen.

Az Elektronikus uton elodllitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje bévebben

az 7.sz. mellékletben talalhato!

17. Intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatala

Az 6voda miikddését (Szervezeti és Miikddési Szabalyzat), a gyermekek és sziilok jogait,
kotelességeit (Hazirend) az intézményi mindségpolitikat (Mindségiranyitasi Program) és a
neveldmunkat meghatarozo (Helyi Nevelési Program) dokumentumokat nyilvanossagra kell

hozni.

Biztositani kell, hogy a sziilok ezekbe barmikor betekintést nyerhessenek.

1 példanyuk a faliujsagon talalhaté meg.

A felmeriil6 kérdésekre az 6vodapedagogusok €s az 6voda vezetdje adhatnak felvilagositast.

A miikédés alapdokumentumai
o Alapito Okirat.
o Pedagogiai Program.
o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
o Hazirend.

o Eves Munkaterv.
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Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
o afenntartondl,
O az dvoda vezetdjénél,

az irattarban,

O

O

intézmeényitink honlapjan,

o az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt miikodési alapdokumentumok orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése
az ovodavezeto feladata.

o [Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossdgot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

o fenntarto,

o intézményi honlapunk,

o az dvodavezetoi iroda,

o KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel

Jjogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatdas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az ovoda vezetdjétol, vezeto-

helyettesétol és a csoportos ovodapedagogusoktol.
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A Pedagogiai Programmal kapcsolatoS kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az tigyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos idopontja a sziilovel torténd elozetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
Szobeli érdeklodésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

Irdsbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthaté az évodavezeté- helyettesnek

cimezve, aki az iigyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tdjékoztatas a Hazirendrol

Az évodapedagogus minden nevelési év elso sziiloi értekezleten tdajékoztatast adnak a
hazirendrol. Az uj beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal térténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az

éves munkaterv kiilonésen ennek esemény naptdara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban.

Az Internetes nyilvanossdagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja elo, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossdgra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi

kozzéteételi listaban szereplo dokumentumok:

(@)

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

a beiratkozasra meghatdarozott ido, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

(@]

o koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékeét, tovabba
nevelési évenkeént az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto dltal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

O a fenntarto nevelési intézmeény munkajaval osszefiiggo értékelésének nyilvanos
megdllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos

megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
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Szamveviszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenorzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
o a nevelési intezmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idopontjait,
o a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
o a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjin az évodai kizzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatdrozottakon kiviil tartalmazza:
o az ovodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

(@]

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettséget, szakképzettségéet,

O az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig dt kell adni az évodai honlap
kezelésével megbizott személy részére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott személy az ovodavezeto altal biztositott adatokat az
oktober I1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitia a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy
a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését koveto tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kézzétételi lista kizardlag
kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatdas megkérésének modjarol a
sztilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az ovodavezetotol.

Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az ovodai beiratkozas elotti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.
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Zaro rendelkezések
A szervezeti és mitkodesi szabalyzat elkészitése az intezményvezeto felelossége, az ovoda

nevelotestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zésség éS a sziiloi szervezet véleményének

figyelembevételével, amely az ovodavezeto jovahagyadsaval valik érvényessée.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda valamennyi alkalmazottjara

kotelezo, megszegése esetén az ovodavezeto munkdaltatoi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenkent, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositdsa: az ovodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziiloi

kozosség és a KT elnoke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossdaga
o A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az ovoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval és meghatdrozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzdférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
SZMSZ médositasa

Jogszabdlyi valtozasok esetén annak megfeleléen modositani kell a dokumentum eldirasait.

Modositasara az 6vodavezetés, a neveldtestiilet, a sziilok kozossége vagy a fenntartd tehet

javaslatot.

SZMSZ feliilvizsgalata

Evente
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11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

Egytittmtkddési megallapodés a Kincstarral
Vagyonvédelmi Szabalyzat
Thizvédelmi Szabalyzat
Legitimécios zaradék
Munkavédelmi Szabalyzat
- Munkaruha juttatas rendje
Dohényzast tilt6 utasitas
Iratkezelési Szabalyzat
Informatikai Szabalyzat
Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas rendje
. Pénzkezelési Szabalyzat
Leltarozasi Szabalyzat
Selejtezési Szabalyzat
Intézményi FEUVE
13.1. Gazdalkodasi szabalytalansdgok kezelésének rendje
13.2. Intézményi ellendrzés nyomvonala
13.3.Kockazatkezelés
Adatkezelési szabalyzat
Munkakori leirdsok
Hdségriado és fokozatai
Szabalyzat a Cafetéria, a Széchenyi Pihendkartya juttatasarol
A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos kiilonleges
eldirasok
Szakmai munkak6zosség
Belso onértékelési csoport
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

Szabalyzat a Pandémids jarvanyhelyzetre.
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