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l. Altalanos rendelkezések

1. Az SZMSZ célja:

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtdsi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmeény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan miikédés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti

kapcsolat erdsitése, az intézményi miitkodés demokratikus rendjének garantdlasa.

2. Az SZMSZ feladatai:

A Kt 40. §. Ertelmében meghatirozza a Mesehdiz Ovoda miikodésének szabdlyait a
jogszabalyok dltal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem

rendeznek jogszabalyok.

3. Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya:

Az SZMSZ -ben foglaltak megismerése, megtartisa, az 6voda minden

kozalkalmazottjanak feladata és kotelessége.

Az SZMSZ -ben foglaltak megismerése ¢€s megtartdsa azoknak is kotelessége, akik,
kapcsolatba keriilnek az évodaval:

e részt vesznek feladataink megvaldsitaséban,

e igénybe veszik, hasznaljak a létesitmény helyiségeit.
AZ SZMSZ — ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az 6vodavezetd - munkaltatoi
jogkorben eljarva - hozhat intézkedéseket.
A sziilket, vagy mas, nem az évodaval jogviszonyban allo személyt, az 6voda dolgozojanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat.
Ha ez nem vezet eredményre, az 6vodavezetdt, vagy helyettesét kell értesiteni, aki felszolitja,
hogy hagyja el az 6voda tertiletét.
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel

egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az intézmény, el6z6 SZMSZ.



4. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ modositasara akkor keriilhet sor, ha:

e valtozas all fenn az SZMSZ -t érintd jogszabalyokban
e az dvoda feln6tt kdzossége kezdeményezi
o a fenntartdo SZMSZ -t érintd rendeleteket, hatarozatot hoz

e valtozas all be az 6voda miikodésében.
A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

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

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrodl

2011. évi CXII. torvény az inflacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szoldo 1992. évi XXXIIIL. torvény
végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartds szervezeti beszdmolasi ¢&s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

362/2011. (XI1.30) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

368/2011. (XIL.30.) Korm, rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

5/1993. (X11.26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola — egészségiigyi ellatasarol



33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

4/2010. (1.19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények mikodésér6l és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol.



ALAPITO OKIRAT

1./ Az intézmény neve: Mesehaz Ovoda

Mairchenhaus Kindergarten
- székhelye, cime: 8060 Mor, Szabadsag tér 12.
- székhelyén kiviili intézmény egysége: ----
- miikodési teriilete: Mor varos kozigazgatasi teriilete

- OM azonositéja: 029853

2./ Az intézmény alapité és fenntartéo szerve: Mor Virosi Onkormanyzat amely
jogutoddja Mor Kozségi Tandcsnak
székhelye: 8060 Mor Szent Istvan tér 6.

3./ Az intézmény iranyit6 szerve: Mor Varosi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete

székhelye: 8060 Mor Szent Istvan tér 6.

4./ Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogositvanyai: 0Onallo jogi személy, a
feladatellatdsahoz gyakorolt funkcioi szerint onalloan miikodo, az elOiranyzatai feletti
rendelkezései jogosultsdg tekintetében részjogkorrel rendelkezd, helyi Onkorményzati
koltségvetési szerv Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Mor Varosi Onkorményzat Intézményi
Gondnoksaga, illetve mindenkori jogutddja latja el.

5./ Az intézmény tipusa:  koltségvetési szerv

- tevékenysége jellege alapjan: 6voda

6./ Az intézmény jogszabaly altal meghatarozott koznevelési feladata:

,» a helyl onkormanyzatokrol” sz6l6 1990. évi LXV.
tv.8.§ (4) Dbekezdésében ¢és ,a nemzeti
koznevelésrl’szolo 2011. évi CXC. tv-ben
meghatarozott 6vodai nevelési feladatok ellatés,
amelyekre a nemzetiségiek, jogairol szold 2011.

évi CLXXIX. torvényben foglaltak is iranyadok”™



7./ Alaptevékenységek

- az intézmény szakagazati besorolasa:

szakfeladatok szama és megnevezése

alaptevékenysége:

az intézménybe felvehet6
maximalis gyermeklétszam:

nemzetiségi oktatasi feladata:

8./ Feladatellatast szolgalo vagyona:

851020 Ovodai nevelés

851011 Ovodai nevelés, ellatas

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa,
lizemeltetése

841901 Onkormanyzatok és tarsuldsok
elszamolasai

851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelése, ellatasa

Sajatos nevelési igényli gyermek, tanulé: az a

kiilonleges banasmodot igényld, gyermek, tanulo,

aki a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye

alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy

beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral

kiizd.

851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas

856011 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység

856013 Fejlesztd felkészités

890442 Foglalkoztatast helyettesitd tamogatasra

jogosultak hosszabb idétartamu

kozfoglalkoztatasa

150 {6

német nemzetiségi kétnyelvil feladatok ellatasa

a melléklet szerinti vagyon, amellyel kapcsolatos

rendelkezési jogkorében a rabizott vagyont €s
vagyontargyakat szabadon hasznalhatja, de azokat

nem jogosult elidegeniteni, vagy megterhelni- az



épiilet helyiségeit bérbe adhatja, azonban egy évnél

hosszabb idore csak a fenntartd elOzetes

hozzajarulasaval.
9./ Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
10./ Az intézmény vezetdjét: - a nemzetiségiek jogairdl szoldo 2011. évi

CLXXIX. torvény eldirasait is figyelembe véve- kiilon jogszabalyban meghatarozott
idotartamra Mor Varosi Onkormanyzat Képviselé - testiilete nevezi ki és bizza meg
palyaztatés utjan.

Az intézményt az 6vodavezetd képviseli.

11./ Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo

jogviszony megjelolése: kozalkalmazottak, akiknek a jogviszonyéara a
,kozalkalmazottak jogallasrol” sz6l6 1992. évi
XXXIIL tv. és végrehajtasi jogszabalyai

rendelkezéseiben foglaltak az irdnyaddk

12./ Ezt az alapité okiratot az dnkormanyzati képviseld-testiilet a 100/1997. (1V.30.) sz.
hatarozataval hagyta jova 1997. majus 1-jei hatallyal.
A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito  okiratot Mor Varos

Onkormanyzatanak jovahagyé hatdrozat szama: 309/2012. (X1.28.) Kt. hatarozata



l. Altalanos rész

Az alapité okiratban foglaltak részletezése

1. Azintézmény neve, cime, tipusa, adatai

Az 6voda

OM- azonositoszama: 029853

Neve: Mesehaz Ovoda
Kindergarten Mérchenhaus

Székhelye: Mor Szabadsag tér 12.

Szamlaszama: Raiffeisen Bank
12080607-01332459-00200005

Addszama: 16698529-2-07

Torzskonyvi azonositoja: 640273

Fenntartoja: Mor véros Onkorményzata

Irényito szerve: Mor varos Képviselbtestiilete

Alapit6 okiratanak szama, kelte: 309/2012. (X1.28.) Kt. d6nkormanyzati

képviselotestiileti hat.

Miikodési tertilete: Mor véros teriilete a 3/2008. (I1I. 11.) sz.

Oktatasi Kulturalis és Sport Bizottsagi hatarozat alapjan

Csoportok szama: 5
Maximalis gyermeklétszam: 150

Engedélyezett alkalmazotti létszam: 20 (2013. 09. 01-t6l hatalyos 22.5)

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 2. melléklete alapjan kell meghatarozni.
A gyermekekrdl és az alkalmazottakrol az 6voda a Nkt. 41§ alapjan koteles meghatarozott
adatokat nyilvantartani, és ha sziikséges, tovabbitani. Az adatok tovabbitasara a Nkt. 43 §-ban
foglaltak a mérvadoak.

Az 6voda adatait a Torzskonyvben kell nyilvantartani, vezetése az 6vodavezet6 feladata.
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2. Az intézmény jogallasa:

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Ondllo
jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint részben 0Onallé helyi onkorményzati
koltségvetési szerv. Pénziigyi- gazdilkodasi feladatait Mor Varos Onkormdanyzatinak

Intézményi Gondnoksaga latja el.

3. Azintézmény képviselete:
Az oOvoda képviseloje az 1996. LXII. tv. 18. §-a szerint megbizott dvodavezetd, aki
jogkorénél fogva esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében megbizast adhat az

intézmény képviseletére valamennyi munkatarsanak./Kt.40.§./.

4. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzd 1.: Mesehaz Ovoda

Kindergarten Mérchenhaus
8060 Mor Szabadsag tér 12.

OM Azonosito: 029853

Hosszl bélyegzo 2.: Mesehaz Ovoda
8060 Mor Szabadsag tér 12.
Adészam: 16698529-2-07
Bszsz.: 12080607-01332459-00100008

Korbélyegzo: Mesehaz Ovoda

Kindergarten Méarchenhaus
8060 Mor Szabadsag tér 12.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara az alabbi beosztasban dolgozok jogosultak:
e Ovodavezetd
e Ovodavezetd helyettes

e Ovodatitkar
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5. Az 60voda alapfeladata

Az 6voda alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes oOvodai é¢életet magaban foglald tevékenységek keretében
folyik. Az 6voda a gyermek haroméves koratdl ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval

Osszefiiggd feladatokat is.

Az 6vodai nevelés feladata az 6vodas kort gyermek testi, lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

e azegészséges ¢letmod alakitasa,

e az érzelmi, erkodlcesi nevelés és a szocializacio biztositasa,

e azértelmi fejlesztés, nevelés megvaldsitasa

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelési orszigos alapprogramjira épiilé — a
nevelOtestiilet altal elfogadott és a fenntartd altal jovahagyott — 6vodai nevelési program
alapjan folyik. (Ovodai nevelés a kiilsé vilag tevékeny megismerésével helyi pedagogiai
program).
A gyermekcsoportok kialakitasat meghatarozzak:

e az adott évben jelentkezd gyermekek életkora, szama

e asziilok kérései

e aPedagogiai Programnak megfeleld csoportalakitas.
Csoportosszevonassal miikodik az 6voda:

e tovabbképzeések

e hivatalos elfoglaltsagok

e lecsokkent gyermeklétszam

e Ovondk betegsége

12



l. Az Ovoda szervezeti felépitése
1. Vezeto beosztasok:

Magasabb vezetd beosztas: 6vodavezetd

Vezetd beosztas: ovodavezetd-helyettes, aki ellatja az altalanos

helyettesitési feladatokat

2. Az ovoda alkalmazotti kozosségét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott

valamennyi kozalkalmazott alkotja.

3. Az oOvoda neveldtestiiletét a székhelyén foglalkoztatott ovodapedagdgusok és a

pedagdgiai munkat segitd logopédus és az dvodapszicholdgus alkotjak.

4. Szakmai munkako6zosséget hozhatnak 1étre az 6vodapedagdgusok azonos feladatok

ellatasara.

5. Az 6voda minéségfejlesztési csoportjanak tevékenysége egységesen fogja at az 6voda

tevékenységét.

6. Az oOvoda székhelyén a dajkak ¢s a pedagogiai asszisztensek ©6nalldo csoportot

alkotnak — nevelémunkat segitok kore.

7. Az ovodatitkar az oOvodavezetohoz kozvetleniil beosztott {ligyintézo, feladatait

munkakori leirdsa hatdrozza meg.

9. Technikai alkalmazott: az 6voda karbantartéja és a takarito.

Az intézmény vezetési szerkezete

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
mukodtetés, valamint a helyir adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket

13



TeX
BPOAQ)

93955070 JQINZS

yefe

LHTOLSALOTHAIN

NO19ZIA
39550203

eYUNA

019ZA-

Auowizoyug

9JIZIIIZS 1SI)IZIA AUIWIZIIUI ZY

ojIejueqIRy
sanaA|ay
-0J9ZIABPOA(Q)
soeue)
1jozewey[ezoy]
19ZONIDZSHRZS

14



Az intézmény - a nevelési-oktatiasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés a) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a miikodés rendjét, ezen beliill a gyermekek az alkalmazottak és a vezetok

intézményben valé benntartéozkodasanak rendjét.

1. Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo

benntart6zkodasanak rendje

1. A torvényes mitkodést meghatarozo dokumentumok

Alapit6 Okirat

Pedagogiai Program

Eves Munkaterv

Kollektiv Szerzédés
Koézalkalmazotti Szabalyzat
Mindségiranyitasi Program
Felvételi és mulasztasi naplo
Csoport naplo

A gyermekek fejlddését nyomon kdvetd naplo
Torzskonyv

Eldjegyzési naplo

2. Eves és napi nyitva tartas
Az 6voda éves €s napi nyitva tartasat a fenntartd hatdrozza meg.

A Mesehaz Ovoda éves nyitva tartisa
szeptember 1l-augusztus 31-ig
A Mesehaz 6vodanapi nyitva tartasa hétfotol péntekig:

6 — 17 oraig
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3. Altalanos szabalyok

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

- az O0vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,

- a szlinetek idotartamat,

- az ovodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti, sziiloi értekezletek idépontjat.

Az 6voda:
- nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,
- a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megeldézden a
sziil6ket tajékoztatni kell.

A tdjékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

e Az 6vodaban rendKiviili sziinetet rendelhet el:
e aminiszter
e ajegyzl
e az 6vodavezetd
Az intézményvezetonek az intézkedéshez be kell szerezni a fenntart6 beleegyezését, ha ez
nem lehetséges, haladéktalanul értesitenie kell a polgarmestert, a jegyzot, a Polgarmesteri
hivatal Humaniigyi irodajanak vezetdjét.

Az dvodavezetd

rendkiviili iddjaras
e jarvany
e természeti csapas

e vagy mas, elhdrithatatlan ok - amely veszéllyel, karral jarna - esetén intézkedhet.

Az 6vodai nevelési rendre vonatkozdé torvényi eldirasokat a mindenkori miniszteri

rendelet tartalmazza, az 6voda ez alapjan szervezi meg az adott nevelési évet.
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4. A kozalkalmazottak munkarendje

Az 6vodéaban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és munkavégzés szabalyait, a

pedagogusok jogait és kotelességeit a 2011.CXC. torvény és az EMMI rendelet rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjének, munkavégzésének ¢és dijazasanak egyes
szabalyait a Kollektiv Szerzddés, illetve Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza,
Osszhangban a Munka Torvénykonyvével ¢és a Kozalkalmazotti Torvény
rendelkezéseivel.

Az éves munkarendet a nevelési évet nyito értekezleten a neveldtestiilet hagyja jova,
az éves munkatervben kell rogziteni.

Minden kozalkalmazottnak kotelezo a jelenléti iv vezetése.

4.1.Az 6vodapedagogusok munkarendje:

Nyitéstol az dvoda zarasaig dvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
ovodavezetd allapitja meg.
Az intézmény pedagdgus létszama: 11 f6 6vodapedagogus

1 16 logopédus

1 £6 pszichologus
A munkarendben bekdvetkezd valtozdsokat az dvodavezetd kelld idében, legalabb
el6z6 nap kozli a dolgozoval. Varatlan valtozas esetén az adott napon reggel nyolc
oraig kozolhetd.
Az ovodapedagogus munkaidejének illetve a nevelés nélkiilli munkanapok
programjanak kezdete eldtt koteles megjelenni.
Az 6vodapedagdgus a rendkiviili tdvolmaradasat annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon reggel hét oOraig koteles jelenteni az
ovodavezetdnek vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedni lehessen.
A pedagogusok szamara — kotelezd oraszdmon feliili — a neveld — oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
6vodavezetd adja a neveldtestiilet véleményének meghallgatisa utan.
Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusi és dajkai jelenlét

kotelezo.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendjének részletes

szabalyozasa a munkakori leiras tartalmazza.
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4.2. Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendje
Az intézményben az alabbi nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazottak

segitik a neveldmunkat, a gyermekek ellatasat:

Dajka: 516
Ovodatitkar: 116
Karbantartd, udvari munkas: 1 6
Pedagogiai asszisztens 1.5f6  (hatalyos: 2013.09.01.)

A nem pedagogusi munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendjét az
ovodavezetd allapitja meg a Kollektiv Szerzddés, a zavartalan miikodés érdekében és a
vezetOség javaslatanak figyelembe vételével. A nem pedagdogus munkakdrben foglalkoztatott
kozalkalmazottak munkarendjének részletes szabalyozasat a munkakdri leirds tartalmazza.

Tavolmaradasat a kozalkalmazott — lehetdleg eldz6 nap — de legalabb a munkakezdés elott

egy oraval koteles az Ovodavezetdnek bejelenteni!

4.3. Az 6voda gyermekeinek ,,munkarendje”

Az 6vodai Hazirend tartalmazza a gyermekek jogait és kotelességet, valamint az dvoda belsod
rendjének, életének részletes szabalyozasat. A rendszabalyok betartasa €és betartatdsa minden
dolgoz6 szamara kotelez6. A hazirendet — melyet az 6vodavezetd készit és nevelOtestiilet
fogad el — a Sziil6i Szervezet véleményével — a fenntartd egyetértésével valik érvényessé.

A hézirendet ki kell fliggeszteni az épiilet bejaratanal, illetve az 6voda hivatalos honlapjan.

(www.mor.hu/varosiintemenyek/ovodak)

5. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:
-a meghatarozott éves munkarend szerint, illetve
-az elrendelt tilmunka, valamint
-az alkalmazottak szaméra is nyitva allo intézményi rendezvények iddtartamara

tartozkodhatnak bent az intézményben.
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5.1. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mukddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezet6k nevelési-oktatasi

intézményben valo benntartézkodéasanak rendje a kovetkezo:

. . Az intézményben val6 tartézkodasanak rendje
Vezetdi beosztas megnevezése
Ovodavezetd 7 oratol 156raig
Ovodavezet6 helyettes Viltott miiszakban a megbizas szerint
Munkakdzosség vezetd Valtott miiszakban a megbizas szerint
Mindségfejlesztd csoportvezetd Viltott miiszakban a megbizas szerint
Szakszervezeti Titkar Viltott miiszakban a megbizas szerint

5.2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)

bekezdés c) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni

koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére,

akik nem allnak jogviszonyban a nevelési intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.
- A gyerekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo

személyek az Ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az

ovodaban.
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- Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
6vodavezetdnek jelenti be,

- fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyeb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel
tortént egyeztetés szerint torténik.

- Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi

kivételes és indokolt esetben.

6. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatiasi intézmények miikodésérél és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)

bekezdés b) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni

koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a pedagogiai munka belsé ellenérzési rendjét.

6.1. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagodgiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére

Kiterjed.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja:

6.2.

- az esetlegesen el6forduld hibdk mielébbi feltdrasa, majd a feltdrast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,

- a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa

- folyamatosan nyomon kdvetni, hogy az intézmény jogszertien, szakszerlien miikodik-e,

- pedagogus teljesitményértékeléshez adatok, informéciok gytijtése.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

- fogja at a pedagodgiai munka egészét,

- segitse el valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- az iranyitott tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje
¢és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére,

- timogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziil61 kozdsség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagogiai mdodszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,
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-tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe
- segitse a vezetdi utasitasok, tervek, munkaprogramok végrehajtasat
- jaruljon hozza:
o hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez,
o gazdalkodasi fegyelem és gazdalkodas javitasdhoz,
e amunka hatékonysadganak megallapitasahoz,
e aszervezet fejlodéséhez,

e innovacidhoz.

6.3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai munka belso ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az 6vodavezeto,
b) az 6vodavezeto helyettese
¢) munkak6z0sség vezetd
d) kiilso szakértd
A pedagogiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

6.4. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai
- sz6beli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- 6voda nevelés megfigyelése,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
- az 0vodas gyermekek mérése, megfigyelése,

- a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.
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6.5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellenorzés legfontosabb feladata az intézményben folyo pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erésiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre all6 eszkozoket, felszereléseket
felujitani, korszeriisiteni, illetve béviteni.

A pedagogiai munka éves ellendrzési iitemtervét a vezet6-helyettes, a szakmai
munkako6zdsség és a mindségfejlesztési team javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.
Az ellenOrzési terv az éves munkatervben keriil megfogalmazasra. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és ilitemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefiiggd
kérdésekre, a miikdodési feltételek vizsgdlatdra. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az
intézményvezetd felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a vezetd —
helyettest, a szakmai munkak6zosség, valamint a mindségfejlesztési team vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezet6-helyettes, a szakmai
munkakdzosség, a mindségfejlesztési team és a sziildi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt
tehet.

Az ellenOrzés soran feltart hibakrol, hianyossagokrol késziilt ellendrzési feljegyzés alapjan
intézkedési terv készitésérol koteles gondoskodni az intézményvezetdje.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagogus, technikai dolgozé munkéjat
értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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6.6. Az ellendrzés fajtai:

e Pedagogiai, amely lehet:
Tervszerl, elére megbeszélt idopont és szempont szerinti ellendrzés.
Spontan, alkalomszerti ellendrzés: a problémdk feltarasa, megoldasa érdekében,a napi
felkésziltség felmérésének érdekében.

e szervezési

e taniigyi igazgatas feladatok ellendrzése

o gazdalkodasi

e  tiiz-, vagyon- és munkavédelemi

e jarvanyiigyi

6.7. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlen belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Moér Varos Polgarmesteri
Hivatalanak bels6 ellenére latja el. Az intézményben a bels6 ellendrzés a hatalyos 370/2011.

(XIi. 31.) kormanyrendeletnek megfeleléen torténik.

7. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a

helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés f) pontja alapjan - a Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban szabalyozni,
valamint az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 131.)
Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a szervezeti és miikodési
szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleloségi
szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az 6vodavezetd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

- vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetodi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egy¢b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;
b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egy€b tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a megbizott személynek kell

ellatnia.

A vezeto, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem

donthet.

Az lgyeleti idében a vezetd helyettesitésének ellatdsra vonatkozo eldirasokat a munkakori
leiras tartalmazza.

Az SZMSZ helyettesitési rendje 1ép életbe akkor is, ha a vezetdi palydzat eredménytelen,
illetve az intézményvezetd tartds tavolléte esetén.

A helyettesités az 6vodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizés
hidnydban az Ovodavezetét az Ovodavezetd helyettes, tavolléte esetén a szakmai
munkakozdsség vezetdje, annak tavolléte esetén, a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd

hatarozatlan id6re alkalmazott, 6vodapedagdgus helyettesiti.

7.1. A helyettesitéshez kapcsolodé felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felel0sségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsd

utasitasnak kell tartalmaznia.
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7.2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint

keriil meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Ovodavezetd 7—15 ora
Ovodavezet6 helyettes valtott miiszakban munkarend szerint

Amennyiben tartoés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az 6vodavezeté tavollétében, akaddlyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettes intézkedik az
azonnali dontést igényld ligyekben. Kivétel: azok az tigyek, melyek teljes feleldsséggel
kizardlagosan az 6vodavezetd hataskorébe tartoznak.

A képviselet jogkorét a vezetd az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét,
kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik. Egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az
azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetdségi tagok koziil a vezetd altal felkért, ezutan az
intézményben legrégebbi munkaviszonnyal rendelkezd vezetdségi tag, tavollétében a

legrégebbi munkaviszonnyal rendelkez6 kdzalkalmazott pedagogus jogosult intézkedni.

8. A vezetok kozotti feladatmegosztas

8.1. Az 6vodavezet6

Az intézmény ¢€lén az 6Gvodavezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabdlyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ovodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény hatarozza meg.
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Az 6vodavezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felel6s:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért

az ésszerll ¢s takarékos gazdalkodasért

a pedagogiai munkaért

az intézmény mindségiranyitasi programjanak mikodéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelOmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzési terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

jogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért

az  6voda  koltségvetésében  meghatdrozott  eldirdnyzatok  felhasznéaldsanak
szlikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhato takarékossag mellett

belsd szabalyzatok kialakitasaért

Az ovodavezeto feladata:

a nevelOtestiileti értekezlet és alkalmazotti k6zosség értekezletének elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldtestiilet €s neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel vald
egylittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly vagy nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, ¢s munkakdriilményeire vonatkozé kérdéseikben

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatas
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a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6dé gazdasdgi ligyintézé munkajanak kozvetlen

iranyitasa

e az egy¢éb feladatot ellatod alkalmazottak iranyitasa

e mindségfejlesztd munka kiépitése, fejlesztése

e nemzeti €s 6vodai linnepek méltdo megszervezése

e igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

- az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha olyan
gyermekeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az dvoda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

- tankdteles ¢életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- aszilok értesitése az dvoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol,
a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol,
az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrol,

tovabba minden olyan intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly eldirja

Az Ovodavezeté Kkizardlagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor, fenntarto elotti képviselet, kiadmanyozas (alairas).

8.2. Az ovodavezeté- helyettes
Vezetoi tevékenységét az Ovodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az 6vodavezetd helyettes munkakori leirasat az 6vodavezetd késziti el.

e Az dvodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten koézremiikodik a vezetd 4ltal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

e Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak és a karbantarté munkajat.

Az 6vodavezeto-helyettes felelos:

e aszildi szervezet miikodésének segitéséért

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért

e apedagdgus munkaidd nyilvantartds vezetéséért

e szabadsagok litemezéséért s naprakész nyilvantartasaért

e Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
e az intézmény egész mitkddésére és pedagdgiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére

8.3. A vezetéség
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal

rendelkezik.

A vezet6ség tagjai:
o Ovodavezetd
e Ovodavezetd — helyettes
e Mindségfejlesztési team vezetd
e Szakmai munkako6zosség vezetok
o Kozalkalmazotti Tanécs elndke
e Szakszervezeti Titkar

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, €s a sziikségleteknek megfeleld.

8.4. Mindségfejlesztési team vezeto
Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan végzi
Felelds:
e amindségfejlesztési team éves munkatervének elkészitéséért
e az alkalmi munkacsoportok megszervezéséért
e az aktudlis feladatok végrehajtasanak ellendrzéséért
e az ¢rintett partnerek folyamatos irdsbeli tajékoztatasaért
e amindségiranyitasi program végrehajtasanak értékeléséért

Részletes feladatait az intézmény mindségiranyitasi programja, megbizas tartalmazza.

8.5. Szakmai munkako6zosség vezet6k
Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan végzi.
Felelds:
e aszakmai munkakozosség, 6nallo, felelds vezetéséért
e a munkak6zosség miikddési tervének elkészitéséért

e amilkodéshez sziikséges feltételek biztositasaért
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e az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért.
e az 1j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
e apedagbdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért

e a munkak6zosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

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

o az alkalmazotti k6zosség

e aneveldtestiilet

e a mindségfejlesztési team

e aszakmai munkak6zosség

e az dvodatitkar, ligyintézo

e a dajkak, technikai dolgozok kozossége

Az intézmény Kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és a
valasztott képvisel6k kozremiikodésével — az 6vodavezeté fogja ossze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési féorumokra, nevel6testiileti. -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

8.6. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykdnyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

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

Véleményezési jog: koznevelési torvényben meghatarozott fenntartdéi dontések eldzetes
véleményezésére az  intézmény  megsziintetésével,  atszervezésével,  feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatidrozasaval ¢&s
modositasaval, vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan. A,
amelyek

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

Az alkalmazotti k6z0sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé dvodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segitd dajkak, az ligyintéz0, technikai dolgozok

egylttmiikodését.

8.7. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozo6 szerve. A neveldtestiilet tagja az dvoda

valamennyi pedagégusa.

NKt. 62. §

(1) A pedagégus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatésa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld €s oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,

szociokulturalis helyzetét,
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b) a kiilonleges banasmodot igényldé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat elésegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcesi fejlodését, a kdzosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f) a sziil6t (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, munkajat,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

J) a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,
k) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

crer

iranyitsa,

m) a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kitelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

g) hivatasahoz méltd magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A nevelétestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkdodésével kapcsolatos
ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabbd az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt.25.§ (4)
hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
o A Pedagdgiai Program moddositasanak elfogadasa
e Az SZMSZ és Hazirend és modositasanak elfogadasa
e A nevelési év Munkatervének elkészitése, elfogadasa
e Atfog6 értékelések és beszamolok elfogadasa
e Az intézményben vezetdi feladatokat ellatok ¢és a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének, szempontjainak, valamint az értékelés
rendjének elfogadasa,
o A teljes korli intézményi onértékelés periddusainak, modszereinek elfogadésa.
e Az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
e A nevelGtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.

Az oOvodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadéanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet

nevelési 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

8.8. A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések

A nevel6testileti értekezletet az 6vodavezetd késziti elo.
e a Pedagodgiai Program,
e az SZMSZ,

e a Hazirend,
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e a Mindségiranyitasi program
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyul6 atfogéd elemzés,

e abeszamold

A nevelOtestiileti értekezlet levezetését vezetd, az dvodavezetd- helyettes, akadalyoztatasa
esetén a mindségfejlesztési team-vezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet
két nevelOtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelOtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az oOvodavezetd szavazata donti el. A nevelOtestillet dontéseit
hatarozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,

¢s azokat nyilvantartasba kell venni.

8.9. A nevelétestiilet tagjai és jogkore

- A neveldtestiilet tagja az o6voda valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja .

- A neveldtestiilet az 6voda legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve, dontési
¢s egyeb jogkoreit gyakorolja.

- Ezen jogkorei koziil atruhazza:

- Az 6voda éves munkatervének elkészitési jogat az dvoda vezetdségére és kotelezi a
vezetdsséget, hogy az elkészitést kovetd 15 napon beliil tdjékoztassa az abban
foglaltakrol.

- Eldontheti, milyen sorrendben tdmogatja a szakvizsgat tevOket, tovabbképzésen
részt vevoket.

- A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

- A szavazatok egyenldsége esetén az Ovodavezetd szavazata a donto.

- A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az 6voda mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. gy — a vezetd helyettesi megbizas, illetve a
megbizas visszavonasa elott

- Sziil6i képviselet meghivasa a neveldtestiilet értekezletére
- A megbizasokat ellatok, felelésok személyére
- A munkarend megvaltoztatasara

- Alapdokumentumok mddositasara stb.
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A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat l1étre. Az atruhazott jogkor gyakorloja
— meghatarozott modon ¢€s id6kozonként — tajékoztatni koteles a neveldtestiiletet.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, iddt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzkonyvezetd €s hitelesitok nevét

e ajelenlévik szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét
e ameghivottak nevét

e ajelenlévik hozzéaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogaddsdnak szavazasi aranyat

8.10. A nevelotestiilet értekezletei

- A neveldtestiilet a tanév sordn az alabbi allando értekezleteket tartja:
Nevelési év nyitod, nevelési évet zard
Tavaszi és 0szi nevelési értekezlet

- A Nevelési év nyit6 értekezleten dontenek:

A neveldmunka lényeges, tartalmi valtozasairol (pedagdgiai program
modositasa)

- Az éves munkaterv, munkarend jovahagyasarol

- Az intézményi szintli rendezvények, tinnepélyek idépontjardl, tartalmarol

- A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol, programjarol

- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd feladatok atruhdzésardl, bizottsagok

l1étrehozasardl és beszamoltatasi kotelezettségilikrol

- A nevelési értekezletek témairdl, a feldolgozas modjarol
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdo Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak 51 %-a,
valamint az 6voda vezetdje vagy az érdekvédelmi szervek vezetdsége sziikségesnek tartja.
Az elhangzottakrol jegyzokonyvet kell késziteni.
Az informacidaramoltatas érdekében a neveldtestillet a munkatervben meghatarozott

1dokozonként heti megbeszélést tart. Ezen alkalomkor a tovabbképzésen részvevd pedagdgus

34



koteles tajékoztatni a nevelOtestiiletet a tovabbképzésen hallottakrol, tapasztalatairol és egyéb
aktualitdsokrol.

A nevel6testiilet tagjai maguk koziil szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre, illetve részt
vehetnek mas intézmények altal mikddtetett munkakdzosségek munkajaban.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az dvodavezetd, a jegyzOokonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az O6vodavezetdi megbizéssal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadéanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdzalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevel6testiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzdsség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢s fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasar6l) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskdreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

Ovodatitkar
A nevelGtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé kézalkalmazott,
akinek feladata elsGsorban az intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez szolgald feltételek

biztositasa.
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Dajkak, a pedagogiai asszisztensek és a technikai dolgozok kozossége

Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat

tertiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevod jogkorrel rendelkezd kozdsséget

alkotnak.

9. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele az 6vodapedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol széléo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)

bekezdés k) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni

9.1.

9.2.

- a szakmai munkako6zdsségek egyiittmiikodését,
- a szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartdsanak rendjét,

- a szakmai munkako6zdsségek részvételét pedagogusok munkéjanak segitésében.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai:
A szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmiikodnek az
intézményvezetével az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében, ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek dsszeallitasaban,

- dontés a tovabbképzési programokral,
A szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittmiikodnek, tevékenységiiket
0sszehangoljdk az intézményi célok megvalositasa érdekében, kiillondsen az adott évi
mindségcelok tekintetében;
A szakmai munkakozosségek egylittmiikodhetnek mas intézmény hasonlo

munkako6zdsségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

A szakmai munkakdzosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonbozd véleményezési, és egyiittmiitkddési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

A szakmai munkakozosségek a pedagogusok munkajat segité tevékenysége
kiterjed:

- a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,
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- a szakmai munkak6zdsség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehetdségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,

- a jol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,

- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo foglalkozasainak latogatasara,

- a szakmai munkak6zosséghez tartoz6 pedagdgusok foglalkozédsainak latogatasara, a
fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlodéshez kozvetlen szakmai segitség
nyujtasara.

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység

hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakozosség az adott évben ellatand6 konkrét segitségnyujtasi feladatait az
¢ves munkatervében is meghatarozhatja.
Az intézményben - a koznevelési térvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai

munkakozdsség mitkddhet.

9.3. A szakmai munkakozosség vezet6 jogai és feladatai:

- Osszeallitja a munkakozosség éves programjat, felel annak megvaldsuldsaért

- iranyitja a munkak6zosség tevékenységét

- felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért

- esetenként modszertani értekezleteket tart

- bemutat6 foglalkozasokat szervez

- segiti a szakirodalom felhasznalasat

- képviseli a munkakozdsséget

- Osszefoglald beszamolot, elemzést, értékelést készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara

- véleménynyilvanitasa el6tt meg kell hallgatnia a munkak6zdsség tagjait

- javaslatot tesz a munkak6zosség tagjainak jutalmazasara, cimek adomanyozasara,

kitintetésekre.

10. A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezetet kozotti kapcsolattartias formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés g) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni

koteles a vezetok az ovodai sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendjét.
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10.1. A vezeték és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény muikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

- az intézményvezetot, valamint

- a sziildi szervezet vezetdjét.

10.2. Az intézményvezeto feleléssége, feladata:
Az intézményvezet6 felel a sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikodésért.
Az intézményvezeto feladata, hogy:
- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,
- tajékoztassa a sziiloi szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
szil6i szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyalasa esetén
meghivja a sziiléi szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,
- a sziloi szervezet szamdra jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi
dokumentumban  meghatarozott  jogkoreinek  gyakorlasdhoz  sziikséges, az
intézményvezetd szamdra rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,
- a szUl6i szervezet miikddésének segitése (jogi segitségnyjtas, szervezési feladatok),
- a sziloéi szervezet mitkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).
Az intézményvezetd Kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen:
a) a véleménynyilvanitasi jogaval,
b) a javaslattételi jogaval.

c) az egy¢b jogaval.

10.3. A Sziil6i Szervezet vezetojének feladata, hogy

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarido - a rendelkezésre allo

1d6n beliil gyakorolja,
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- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges

tajékoztatast az érintett szerveknek.

10.4. A kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezdk:
- szobeli személyes megbeszEl€s, szervezeési tevékenység a sziildi szervezet vezetdjével,
- kozremiikodés az el6terjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezeto,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, tilések,
- sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
- irdsbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a szlil61 szervezet nevére sz016 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

- a szulo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

10.5. A Sziildi Szervezet tisztségvisel6i

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziilé1 szervezet

miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet nyilvanossagra hoz.

11. A csaladokkal valé kapcsolattartas rendje
A rendszeres idOpontokat az 6voda munkaterve tartalmazza az adott nevelési évben.

- Konkrét idépontokat a bejarat melletti faliajsagra kell kifiiggeszteni.

- A helyszint valamennyi esetben az dvoda biztositja.

- Ovodank az alabbi médon tajékoztatia a sziilsket az 6voda életérdl, miikodési

rendjérdl, sziiloket érintdk kérdésekrol:

- Személyes megbeszélések
- Nyilt napok
- Nyilvénos tinnepek
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- Csaladlatogatasok

- Ovodai rendezvények

- Sziil6i értekezletek

- Irasos értesités, hirdetmény

- Faliujsagra kifiiggesztett informéciok
A sziil61 értekezlet idopontjat a munkaterven kell rogziteni. Az 6voda nevelési évenként
legalabb ketté sziildi értekezletet tart. Osszevont sziiléi értekezlet Osszehivasat az
o6vodavezetd kezdeményezi, ha mindenkit érintd tdjékoztatasra van sziikség. A sziil6i
értekezletek konkrét idépontjardl a sziiloket egy héttel elobb koteles tajékoztatni ¢€s az
altalanos munkaidén tali idSpontra megjeldlni. Evi két alkalommal tajékoztatd sziil6i
Osszejovetelt kezdeményez az dvoda:

- Az (j gyermekek sziilei részére, amikor tajékoztatast kapnak az dvoda életérol,

hazirendrol.

- Az iskoldba késziilo gyermekek részére.

Rendkiviili sziildi értekezletet az Ovodapedagdgus és a sziildi szervezet elndke hivhat dssze.
A nevelési év kezdetén az 6voda vezetdje a sziiloket tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds

személyérdl, valamint arrél, hogy mely idépontban és hol kereshetd fel.

12. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, az SZMSZ-r6l, Hazirendrdl,
Minéségiranyitasi programrol

Az O6vodavezetd altal hitelesitett SZMSZ madsolati példanyat, az o6voda Pedagogiai
Programjat, Mindségiranyitasi programjat, Eves munkatervét a neveldi szobdban kell
elhelyezni.

A sziilok az dvodavezet6tdl vagy helyettestdl kérhetnek tajékoztatast fenti dokumentumokrol,

vagy a neveldi szobaban, az 6voda eldterében személyesen kézbe vehetik betekintés céljabol.

13. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél ¢és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés h) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.
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Az intézmény 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezok szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo

rendelkezéseket.

13.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- szakmai munkakozosségre,
- sziil6i szervezetre
13.2. At nem ruhdzhat6 hataskérok
A neveldtestiilet nem ruhézhatja at a kdvetkezo jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadésa,
- a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,

- hazirend elfogadasa,

13.3. Az atruhéazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek Atruhazd joga és
kotelezettsége.
Az atruhazo joga, hogy
- az atruhazhatd jogaibdl dontése szerint, a kozoktatdsi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazod6 miikddése céljabol egyes
jogait az 6vodaban miikddo szervezetekre ruhazza,
- megszabja az atruhdzott hataskor gyakorldséval kapcsolatos elvarésait, és a dontési
hataridot,
- az atruhazott jogkor gyakorldsara vonatkozoan meghatarozza a beszamoltatas modjat
¢s hataridejét,
- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazé kotelezettsége, hogy
- a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informéciot megfeleld idében

rendelkezésre bocsassa.

13.4.  Atruhazott jogkoérrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és
koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel €ljen,
- & hataskor gyakorldsdhoz sziikséges informaciot, tajékoztatdst megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
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- az atruhdzott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
elott tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott modon beszamoljon a hataskor atadoja

felé.

13.5. A beszamolasra vonatkozo6 szabalyok

Az étruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tligyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
A tajékoztatasra meghatarozott ideje és modokat melléklet tartalmazza.
A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:
- szdbeli tajékoztatas,
- a dontésrdl szolo6 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatdrozni
- id6kozoket (heti, havi stb.),
- pontos idépontokat

- naptari hatarnapokat

14. A Kkiilsé6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az ovoda-egészségiigyi ellatast

biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

14.1. Az 6voda Kkiilso kapcsolatainak formaja, rendje

- Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart :
- Fenntarté 6nkorményzattal,
- Német kisebbségi onkormanyzattal,
- Humanirodaval (értekezletek, testiileti iilések, bizottsagi iilések, rendezvények)
- Nefelejcs Bolcsodével, a varos iskolaval munkaterv szerint
- A pedagbgiai szakszolgalatokkal, - A Nevelési Tanacsaddval, Szakértdi
Bizottsaggal
- A pedagoégiai szakmai szolgalatokkal
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- Védondvel, gyermekorvossal, fogorvossal, egészségiigyi ellatast biztosito
szolgaltatoval

- Szakmai szervezetekkel

- A térség, a varos ovodaival

- Mivelddési Kozponttal

- Szabadiskolaval

- Pészty Miklos Zeneiskolaval

- Wekerle Sandor Szabadidékdzponttal

- Szocialis Alapszolgaltaté Kézponttal

- Az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

- atelepiilés egyéb lakosaival

- Az 6voda vezetdje a varos ovodavezetdivel szakmai munkakozosségben vesz részt.

- Az o6voda pedagbdgusai a tankoteles gyermekek iskoldra valod alkalmassdganak
elbirdldsdhoz, illetve nevelési problémdk megolddsdhoz — sziikség esetén — a
Nevelési Tanacsado segitségét veszik igénybe. A gyermeket — eldzetes irasbeli vagy
telefonon lefolytatott egyeztetés utan — a sziilének el kell vinni a Nevelési
Tanacsaddba.

- Az oOvodapedagdgus kérheti, hogy csoportjdban nézze meg a gyermeket a
pszichologus, gyogypedagogus, aki — sziikség esetén — foglakozik a gyermekkel.

- A logopédus, pszichologus végezhet szlirdvizsgalatot az 6vodaban a az 6vodavezetd
tudomasaval a fejlettség megallapitdsa céljabol, a személyre sz6lo fejlesztés
érdekében.

- A specidlis nevelési igényli (gyanus) gyermekkel foglalkozd 6vond sziikség szerint
igénybe veszi a szakértér ¢és rehabilitacios bizottsagban foglalkoztatott
gyogypedagogus, pszicholdgus tanicsait.

- Az o6vodaba jaro gyermekek fogéaszati ellatasat egy évben legalabb egyszer az
6vodavezetdnek meg kell szerveznie, az 6vodapedagogusnak a csoportjat el kell
vinnie.

- A védondvel €s az 6voda orvosaval rendszeres kapcsolatot kell fenntartani.

- Kiils6 kapcsolataiban az ¢6vodat az &vodavezetd képviseli. Ezen feladatat
megoszthatja, 4atadhatja a kapcsolattartas jellegétdl fliggden — kozvetlen

munkatarsainak és mas személynek eseti vagy alland6é megbizas alapjan.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél ¢és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
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bekezdés i) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni

koteles a Kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat.

15. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

15.1. A fenntartéval, miikodtetovel valé kapcsolat:
Az intézmény és a fenntartd, illetve miikddteto kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo
terliletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai mukodtetése,
- az intézmény miikddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntarto altal a koznevelési intézmény, tovabbképzési programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

- a pedagodgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartoval, miikodtetovel vald kapcsolattartas formai:
- szObeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

15.2. Mas nevelési-oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonds tdjékoztatasa az oktatds szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
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- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggden alakulhat.

15.3. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,

- tAmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak moddja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithaté legyen; a tAmogato ilyen iranya informacioigénye kielégitheto legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatoét szerezzen, s

azokat megtartsa.

15.4. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggé szervekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Kormanyhivatallal,

- mas a nevelés teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolat tartas modja a szervek miikodését meghatarozé jogszabalyok szerinti. A konkrét

feladatokat az intézményvezeto, illetve az altala kijelolt személy latja el.

15.5. A Pedagégiai Szakszolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési feladatainak elladtisa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.
A pedagodgiai szakszolgélat és az intézmény a kovetkezd teriileten miikddik egyiitt:
- a gyogypedagdgiai tandcsadas,
- a fejlesztd nevelés,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a konduktiv pedagogiai ellatas,
- a gyogytestnevelés,

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formadit, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.
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15.6. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatasokat nytjtd, az oktatasért
felel6s miniszter altal kijelolt intézményekkel.
A pedagodgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken mikodik egyiitt:
- a pedagogiai értékelés,
- a szaktanacsadas,
- a pedagogiai tajékoztatas,
- a taniligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- a gyermektajékoztato, - tanacsado szolgalat.
A kapcsolattartas formadit, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.

15.7. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valé

kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatosagokkal,
- oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi tertileten miikodo szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni.
A segitséget az alabbi intézményektél, szervektol kéri:
- a gyermek- és ifjasagvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

15.8. A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat szlikségesnek latja,
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- a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikddésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel

- az oktatasiigylr kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd

felkérése, és irasban torténd megbizésa, egylittmiikddés az egyeztetési eljarasban

15.9. Az egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét az dvodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellatod egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgéltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgéltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen

targyalja

15.10. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis €s
sport tevékenység jellemzo.

A kiils6é kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat| Az  érintett  szervezet neve és cime, valamint

tipusa a kapcsolattartds modja

1. Fenntarto: 1.1.Mori Polgarmesteri Hivatal

Mor, Szt. Istvan tér 6.
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2. Mas oktatési intézmény: 2.1 Napsugéar Ovoda, Mor
2.2.Pitypang Ovoda, Mér
2.3.Nefelejcs Bolcsdde, Mor
A varos altalanos iskolai

A Fejér Megyei Tancsics Gimnazium

4. Gyermekjoléti szolgalat Szocialis Alapszolgaltaté Kozpont
Csaladsegité Kozpont

5. Egészségligyi szolgalat Egészségligyi Szolgaltato Bt.

6. Egyéb: Rado Antal Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont
Pészti Miklos Miivészeti Oktatési Intézet
Fejér Megyei Tancsics Mihaly Gimndzium

Wekerle Sandor Szabadidé Koézpont

16. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél ¢és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés j) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni az
iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoliasaval Kkapcsolatos

feladatokat.

16.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlekezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavetdleges id6pontjanak a tablazat tartalmazza.

Az {iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat és feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.
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16.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megorzése, illetve novelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén

gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis programok,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gijsagok stb.
Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a felnott dolgozokat,
- a szliloket,
- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a sz€lesebb nyilvanossagot.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszl0),
- gyermekek tinnepi viseletével,
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoldsan til Gjabb hagyoményokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérdl.

16.3. Az iinnepélyek, hagyomanyok, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés
Az iinnepély, megemlékezés, hagyomany neve (irdnyado) idépontja
Bornap oktober 03.
Allatok Vilagnapja oktober 04.
Marton nap november 11.
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Mikulas december 6.
Luca nap december 13.
Karacsony december 22.
Farsang februar 6.
Kiszézés februar vége
Magyar szabadsagharcra emlékeziink marcius 15.
Sport délelott a Wekerle S. Szabadidé Kozpontban marcius 20.
Viz vilagnapja marcius 22.
Husvét aprilis

Fold napja aprilis 22.
Anyak napja majus elsé hétvégéje
Madarak fak napja majus 10
Gyerek hét majus 26-29
Nemzeti Osszetartozas napja junius 4.
Evzard — nagyok bucstiztatasa junius 10.

16.4. Altalanos rendelkezések:

- A nemzeti és mas ovodai linnepek megszervezésének iranyitdsa a vezetd, vezetd
helyettes, munkak6zdsség vezetd vagy mas megbizott feladata.

- Az linnepekkel kapcsolatos teenddket, idépontokat, szervezeti formakat, modokat és
a feleldsoket az éves munkatervben a nevel6testiilet hatdrozza meg.

- A nemzeti linnepektdl a gyermekek €letkori sajatossagainak figyelembe vételével
lehet megemlékezni.

- Az 6voda épiiletét a nemzeti linnep alkalmabol a Magyarorszag lobogojaval fel kell
disziteni. Az épiilet lobogdzasa a karbantarto feladata.

- Az o6voda termeiben is linnepi hangulatot kell teremteni €s az iinnepet megel6zo
munkanapon az 6vodai foglalkozasok keretében az 6vondnek jatékos formaban lehet
megemlékeznie a nemzeti tinneprdl.

- A neveldtestiilet dont arrdl, hogy mely linneprdl, mely hagyomanyrol emlékeziink
meg 6vodai szinten és melyekrdl a gyermekcsoportban. Ezt az éves munkatervnek
kell tartalmaznia.

- A nyilvanos tiinnepélyek, rendezvények idépontjat ugy kell meghatiroznia az
6vodapedagdgusnak, hogy azon lehetdleg minden gyermek valamelyik sziilgje,

csaladtagja részt tudjon venni.
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A déleléttre tervezett programokrdl a sziilok eldzetes beleegyezését kell kérni, ha

részvételukre szamit az 6voda.

16.5. A gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek, hagyomanyok
- Koz6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjardl csoportonként
- Ajandékkeészités kiillonb6zo alkalmakra
- Népi hagyomanyokhoz, jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése
- Kirandulasok
16.6. A felnétt kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
- Koz06s linnepek
- Tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk biucsuztatasa

- Pedagdgusnap megiinneplése

17. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szélo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés 1) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni a

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
az Ovodaba jar6 gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti ¢és
belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.
Az egészségiigyi ellatas:

- az iskolaorvos és

- a védond egylittes szolgaltatasabal all.

Az egészseégiigyi ellatasban kozremiikddik még a fogorvos €s a fogaszati asszisztens.

17.1. Az egészségiigyi ellatas rendje
17.1.1. Orvosi szolgaltatatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Iskola orvosi szolgaltatas

Az ellatast ny(jtd pontos megnevezése Dr. Szilvasiné dr. Csiffary Eva Héaziorvos és

Egészségligyi Szolgaltato Bt.
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Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege

(teljes, részmunkaidé stb.) szerzOdésben foglaltak alapjan

Az ellatast nyujté altal az intézményben

toltendo 1d6 érvényes jogszabalyoknak megfelelden

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Mesehaz Ovoda Moér, Szabadsag tér 12.

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Munkaegészségiigyi ellatas

Az ellatast nyljtd pontos megnevezése Istida Korlatolt Felel6sségli Tarsasag

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege

(teljes, részmunkaidd stb.) szerzOdésben foglaltak alapjan

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) Mor, Almos vezér u.

17.1.2. Védonéi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védonéi szolgaltatas

Az ellatast nyljté pontos megnevezése Védondi Szolgalat

Az ellatast nyajté foglalkoztatasanak jellege | szerzddés

(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatast nyjté altal az intézményben | alkalomszeriien, a torvényi eldirdsoknak

toltendd id6 megfelelden

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Mesehaz Ovoda Mor, Szabadsag tér 12.

Az ellatads nyujtasa sordn annak a védéndnek | Szaboné Dobos Anita
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel

egylittmikodve torténik a szolgaltatasnyujtas

17.1.3. Fogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyajtoé pontos megnevezése Dr. Farkas Adorjan

Az ellatast ny0jto foglalkoztatdsanak jellege
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(teljes, részmunkaidé stb.) rendelet szerint

Az ellatdst nyujté altal az intézményben

toltendd 1d6 A szlirések a fogaszati rendeldben torténnek

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Mor, Ady E. u.

18. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai, rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

rendje a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan

Az 6voda mikodése soran Népegészségiigyi Intézet az altal meghatarozott szabalyokat
szigorian be kell tartani! (fertOtlenités, takaritas, mosogatés stb.)
- A gyermeknek joga, hogy az 6vodaban, biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben
nevelddjon.
- A vezetd feladata kiegésziil:
- Biztositja az egészségiligyi munka feltételeit:
- Gondoskodik az 6vondi feliigyeletrdl, dajkai jelenlétrol
- A sziikségessé valt szakorvosi vizsgalat elokészitésérol (beutalok eljuttatasa a

sziil6khoz)

19. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miilkodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban

szabalyozni az intézményi védo, 0vo eléirasokat.

- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a gyermekbalesetek

esetén ellatando feladatokat.

19.1. Altalanos eléirasok
A gyermekekkel, illetve a sziilokkel
- az 6vodai nevelési év, valamint
- szlikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. eldtt ismertetni kell a kovetkezd védo-

ovo elbirasokat.
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Védo-0vo eléiras:

- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek sziilgjét tajékoztatja az 6vodaban
betartando védo és ovo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot,
beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi eldirdsokat. A gyermek sziilje a
tajékoztatas tudomasulvételét a tajékoztatas megtorténtérol szolo dokumentumon
alairassal koteles elismerni.
Az ovoda gondoskodik a pedagdgusok és mas ovodai dolgozok tiiz- és munkavédelmi

szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarél, adminisztralasarol.

19.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandoé feladatok

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitasara,
- az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,
- atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:

- kozuti kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladas,

- €gés,

- aramiités,

- esés.

Az intézmény vezetéjének feladata, hogy
- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak
a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak

az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett legyen,;
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- biztositsa azt, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével) ne legyen.

- gondoskodjon arrol, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével,

- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe nem
juthatnak-e be

- gondoskodjon arr6l, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi épségiikre
veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket, szerszdmokat ne hasznalhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezeté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetok feleldsek;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletilkon fokozott 6vatossadggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsdgara,
testi épségére,

- a veszelyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az intézményvezeto felelés azért, hogy az intézmény terlilete, - beleértve a belsd termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az intézményvezeté felelés, hogy az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot
vasaroljon. A jatékot hasznalé 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst gondosan attanulméanyozni és a
Jjatékszert az alapjan alkalmazni.

A pedagégus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védé, 6vo eléirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra az 6 altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat

legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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19.3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek
feliigyelete, védelme,

- kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltdo és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat,

- a balesetekrol jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzokonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,

- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilének.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre keriiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

- a halalat (halélos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt
— orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii kdrosodasat,

- szdmara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

- sulyos csonkulasat (hiivelykuj; vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, bénulasat, vagy agyi
karosodésat okozza.

A pedagogusok feladata:

- az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
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Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezeto utasitasara:

- kézremuikodik a harom napon tul gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

-kozremtikodés az Ovodai sziiléi szervezet tajékoztatdsdban, ¢és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,

-intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleloen miikodik kozre a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

19.4. A gyermekbalesetekkel 6sszefiiggo feladatok, 6v6-védé intézkedések

A gyermekcsoportokat az 6vonok nem hagyhatjak feliigyelet nélkiil!

- A gyermeklétszamnak megfeleld felndtt jelenlétér6l minden napszakban,
tevékenységben és minden helyen gondoskodni kell.

- A veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformat a nevelési év elején,
illetve sziikség szerint életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen
ismertetni kell. Ennek tényét és tartalmat dokumentalni kell a
csoportnaploban.

Nevelési év elején: Csoportszoba berendezéseinek hasznélata

Mosdo, 61t6z06 veszély forrasai
Testnevelés foglalkozas
Kirandulés
Udvari élet (tornaszerek hasznalata)

Felelds: csoportos 6vonék

Hatarido: szeptember 30.

- A gyermekek altal hasznalhatd eszkozok pedagogus felligyelete mellett

hasznalhatok: evoeszkozok, ti, ollo.
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- Csak megfeleld jellel ellatott jatékok vasarolhatok.
- Az udvaron minden 6voné a sajat csoportjaval tartézkodhat, megfelelo

feliigyeletet biztositva.

19.6. Az 6vodan Kkiviil szervezett programok idején az 6vodapedagogus kotelezettsége

A hosszabb, autobuszos kirandulaskor, uszasoktatason vald részvételkor a sziilé irasos
beleegyezését kérni.
- Meggy6zddni a balesetmentes kornyezetrol.
- A gyermek figyelmét felhivni a kozlekedési €s viselkedési szabalyokra.
- Az egészséges ¢€s biztonsagos kornyezetben torténd nevelés érdekében a
feltételrendszer allando vizsgalata sziikséges, amit a munkavédelmi megbizott fog

0ssze.

20. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szélo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés n) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni

a barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- a sziiloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat

szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atlz,
- a foldrenggs,

- bombariado,
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-egy¢b veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény:

- az ¢éplilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyezteto koriilmény,

- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

- jarvany, melynek soran az ellatottak nagy %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiliritésérol, amely a tizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendKkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
miel6bbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarél, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis védelmét

A rendKkiviili események esetén teendo alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tiiz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

megszervezese a sziilok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Foldrengés 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,

hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

megszervezése a szllok értesitésével
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1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,

hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése

21. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

21.1. A Pedagogiai programrdl valo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés o) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban Kkoteles
szabalyozni.

Az ovoda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at az aldbbiak szerint

szabalyozza a tdjékoztatds szabalyait:

e A Pedagogiai program nyilvanossaga
A pedagodgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezet6je gondoskodik arrél, hogy pedagogiai

program:

a) papir alapu példanyai koziil:
- egy p¢ldanya kifliggesztésre kertiljon,
- egy példanya a neveldk részére atadasra keriiljon, akik a sziil6k részére a sziil6i
értekezletek alkalmaval biztositja a pedagogiai programba valo betekintést,

b) elektronikus uton is elérheté legyen az intézmény honlapjan.

e A Pedagégia program helyben szokdsos moddon torténd nyilvanossagra hozatali
modjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio
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e A pedagoégiai programmal 6sszefiiggé tajékoztatas
Az o6vodavezetd, az 6vodapedagogusok a sziilok részére tajékoztatdst adnak a pedagodgiai
programrol. A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.
A tajékoztatast:

- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésdbb a feltett kérdéstol szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elobb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztod
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatds a sziild jogat, jogos
érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A

tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekii adatok szabalyzatat.

21.2. A hazirenddel dsszefiiggo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas

rendjét.

e A hazirend nyilvanossaga
A hézirend nyilvénos.
A hézirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilének,
- egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fliggeszteni,

b) elektronikus uton elérheté az intézmény honlapjan.
A hazirend helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:

- neveldi szobdban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.
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e A hazirenddel 6sszefiiggé tajékoztatas

Az 6vodapedagodgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
- a gyermekekkel,

- szulo1 értekezleten a szulokkel.

A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast koveté 30 napon beliil a sziil6t tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra kertil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen médon érhetd

el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozésra).

o A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzataban szabalyozza a jelen SZMSZ-el 0Osszefliggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat.
Az SZMSZ nyilvéanos.
Az SZMSZ:

a) papir alapia példanya a kézponti polcon ki kell fliggeszteni,

b) elektronikus uton elérheté az intézmény honlapjan.
Az SZMSZ. helyben szokasos moédon torténé nyilvanossagra hozatali modjai:

- hirdetépolcon torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.
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Vegyes rendelkezések

Az 6voda belso é¢letével, belso ligyeivel, a gyermek személyiségével kapcsolatos informacio

hivatali titoknak mindsiil. Illetéktelenek kiszolgaltatni tilos!

» Torzskonyv

YV V V V V V

Csoportnaplo

gyermekek fejlodésérdl szolo feljegyzések, az tn. fejlodési naplo
6vodai beiratkozasi naplo

Etkezék nyilvantartasa

Jelenléti iv

Ovodai szakvélemény

Az 6voda minden dolgozdja és hasznalodja felel0s:

» akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért

» az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

» az energia felhasznalasaval valo takarékoskodasért

» ajarvanyliigyi, tliz-, vagyon —&s munkavédelmi szabalyok betartasaért

Az O6voda valamennyi munkakorét betolteni kivanoktol a jelentkezéskor erkolesi

bizonyitvanyt kér.

Minden munkakor betoltésének feltétele:

>
>
>

>

megfeleld iskolai végzettség

biintetlen eldélet

egészségiigyl alkalmassagi vizsgéalaton valo részvétel, érvényes egészségiigyi
kiskonyv

azonosulds az Ovoda céljaival és vallalkozds a feladatok magas szinvonali
ellatasara

a munkakdri leirasban foglaltak elfogadasa

Minden alkalmazottnak a jogszabalyokban meghatarozott i1d6kozonként €s modon

érvényesittetnie kell az egészségiigyl kiskonyvét, alkalmassagi vizsgalaton kell részt

vennie.

Z.aro rendelkezések

Az 6voda eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket- vezetdi

utasitasként kiadott- 0nallo szabélyzatok tartalmazzdk, melyek az SZMSZ mellékletét

képezik.
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A mellékletek — mint vezetdi utasitdsok — az SZMSZ véltoztatasa nélkiil is modosithatok.
Erre akkor keriil sor, ha:

» valtoznak a jogszabalyi eldirasok

» belso intézményi megfontolés utan

» ha az 6voda felelds vezetdjének megitélése sziikségessé teszi
A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat, tovdbbiakban SZMSZ, moddositasa csak a
neveldtestiilet elfogadasaval, a sziiloket ¢érintd kérdések a sziildi munkakozosség
egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Az SZMSZ az 6voda nevelGtestiilete fogadja el, amely a fenntartd jovahagyasaval valik
ervényesse.
A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni:

e az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint

e azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak

helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasra az 6voda valamennyi alkalmazottjaira
kotelezo, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.
Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell
Az SZMSZ-hez kapcsolodé 6nallé belso szabalyzatok:

. Hazirend

. Munkavédelmi €s balesetvédelmi szabalyzat

. Thzvédelmi szabalyzat (Intézményi Katasztrofavédelmi Prevencids Program)
. Informatikai, szamitastechnikai szabalyzat

. Leltarkezelési és leltarozasi szabalyzat

. Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata
. Ko6zalkalmazotti szabalyzat

. Iratkezelési szabalyzat

. Kockazat értekelési szabalyzat

. Szabadséagolasi terv

. Pénzkezelési szabélyzat

. Onkoltségszamitds szabalyzat

. Ertékelési szabalyzat

. Gyakornoki szabalyzat
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23. Az elektronikus tton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatiasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés r) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni

az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

e A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha iddszakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

e A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités idopontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol 4ll.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.

KEIE: e

PH

hitelesitod
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e A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmét az
o6vodavezetd hatdrozza meg ¢€s fiiggeszti ki a nevelbtestiileti szoba polcan.
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyok:

'} KIR miikddtetése

Gyerekek étkezési téritési dijanak szamlédja — ehhez kapcsoldodo analitikak

15. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok melyek megtartasa
kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (4)
bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az
intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyokat, melyek megtartasa kotelezo az
intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem

all6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyali,

- tizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat, amelyek megtalalhatoak az intézmény oOvodavezetdi
irod4ajaban.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok kotelesek az intézményben az
intézményhez méltd ruhazatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozodni, illetve
megjelenni.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok nem zavarhatjdk magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadidés foglalkozast,
valamint rendezvényét.

e A gyermeket kisérd sziilok kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek

az 6vodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben keresték fel az 6vodat.
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e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egy€b hivatalos latogatas az 6vodavezetovel
tortént elozetes egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi

o Az egészségiigyi ellendrzéskor, a gyermek egészségiigyi ellatdsaval kapcsolatos

személyek latogatasakor az ellendrzést végzdket az 6vodavezetd vagy helyettes kiséri.

Zaradék

A fenti- modositasokkal egybeszerkesztett és a mellékleteket is tartalmazd — szervezeti és
miikddési szabélyzatot a Mesehaz Ovoda nevel6testiilete a 2013. marcius 28-4n megtartott
hatarozatképes nevelGtestiileti értekezletén 100 %-os szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt

az 6vodavezeto ¢€s a valasztott jegyzokonyv-hitelesitok alairasukkal tanusitjak.
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1.sz. MELLEKLET

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

41. § (1) A Kkoznevelési feladatokat ellaté intézmény koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint

az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.
(4) A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat

megnevezese, szama,

b) sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

C) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

df) gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonosit6 szama,
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(5) A (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetohelynek, a birosagnak, renddrségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre

vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

(6) A Kkoznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és
teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a

célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR - jogszabdlyban
meghatarozott - mikodtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremikddok részére

tovabbithato.

(7) A gyermek adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodéasi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség,
igyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat

részére,

b) ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsoktatasi

intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabol az

egeészseégligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,
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d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszama, a gyermek, tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre, tanuléora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltardsa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,

gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tAmogatas igénylése céljabodl a fenntart6 részére, tovabbithato.

(8) A gyermek,

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-

oktatasi intézmények egymas kozott,

b) ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos

adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskoldnak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilébnek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzddes alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik,
az iskolédnak, iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

tovabbithato.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valdo igényjogosultsag elbirdldsdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

42. § (1) A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziilével valdo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utdn is hatdridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével

Osszefiiggd megbeszélésre.
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(2) A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve ha az

adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

(3) A pedagdgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetlenill segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanulo - mas vagy sajat
magatartdsa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre

jogosult beleegyezése nem sziikséges.

44. § (1) A koznevelés informacidés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti
nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében
foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

(2) A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e torvényben
meghatarozott  feladatok  végrehajtasaban  kézremiikddé intézményfenntartok  és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

(3) A KIR adatkezeldje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

C) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

(4) Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében
a KIR személyi nyilvantartasa, adatallomanya 6sszekapcsolhato.

(5) A (3) bekezdés a)-b) pontja szerinti nyilvantartas a gyermek,

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,
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1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

k) jogviszonyaval kapcsolatban, tankételes-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének helyét, tartalmazza.

(7) alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

(9) Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak az
egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
1d6szertiségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

(10) A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

(11) A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen
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a személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet
azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- ¢&s
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személy azonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban
bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR
adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyideju értesitésével hivatalbol vezeti at.

(12)A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezeléje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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