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Bevezetés

A nemzeti kdznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében foglaltak
alapjan a

Lencsési Ovoda
5600 Békeéscsaba, Pasztor u. 91.

mikoddésére belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és
mukddési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

I. Altalanos rendelkezések
1. A SZMSZ célja, tartalma

A koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehajtasi rendeletben foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszer(i miikodésének biztositasa, a zavartalan mikddés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat er6sitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantélasa.

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Lencsési Ovoda, mint kéznevelési intézmény adatait és
szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény
miikodési szabalyait.

Az SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd
rendjét, a bels6 és kilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok 6sszehangolt
mikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb bels6é szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi kézalkalmazottjara és egyeb foglalkoztat6i valamint tanuldi jogviszonyban &llé
alkalmazottjara, tagjara nézve kotelez6 érvényd.

N

. Jogszabalyi hattér

e anemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrél sz616 térvény modositasarol

e anemzeti kdznevelési torvény vegrehajtasarol sz616 229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolé 363/2012. (XI1. 17.)
Korm. rendelet

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szolo toérvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

e 2011. évi CXIl. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
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335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmerdl

a kdzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kbzoktatasi
intézményekben targyd 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem &gazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérdl sz616 mindenkori torvények

az dllamhaztartésrol szo16 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. térvény

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. evi CLXXIX. torvény

a munkavédelemr6l szo16 1993. évi XClIII. torveny

a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény

a munka torvénykonyverdl szolo 2012. évi l. torvény

a munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIII. torveny egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet

a Sajatos nevelési igény( gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igenyd tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarél sz6l6 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérél sz616 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendelet

az iskola-egészségugyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasert felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

3. A SZMSZ tertileti, id6beli és személyi hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

3.1. Terlleti hatalya Kiterjed: az 6voda épliletére, udvarara, az évoda tertletén kivil szerzett,

az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlo programokra, eseményekre. Az intézmény
képviseleti szerinti alkalmakra, kiils6 kapcsolati alkalmakra.
Azaz:

az 6voda teriletére (szeékhely és telephelyi intézményre)

az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd- 6vodan
kivili programokra

az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kils6é kapcsolati alkalmaira.




3.2. 1d6beli hatdlya Kiterjed: dévodai nevelés idejében és keretében zajlo programokra,
eseményekre. Az intézmény képviseleti szerinti alkalmakra, kiilsé kapcsolati alkalmakra.
Azaz:

A Lencsési Ovoda alkalmazotti kozossége altal elfogadott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata kotelez6 mellékleteivel egyutt az intézményvezetd jovahagyasaval Iép hatalyba a
Kihirdetés napjan és hatarozatlan id6re szél. Felllvizsgalata: évenként, illetve a
jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Mddositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti
a nevelGtestiilet és a KT elndk

A Kihirdetés napja: 2013. szeptember01.

3.3. Személyi hataly Kiterjed: az intézmény minden alkalmazottjara, az 6voda hasznaloira,
valamint az 6voda partnereire.
Azaz:

- az Gvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra
- az bvodaba jaré gyermekekre

- az intézménnyel jogviszonyban nem &llé, de az intézmeny tertiletén munkat végzékre,
illetve

- azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban.
- aszil6kre (azokon a tertileteken ahol érintettek).

4. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval, a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, s ezzel egyidejlileg
az intéezmény el6z6 SZMSZ-e érvényét veszti. A hatdlyossag hatarozatlan id6re szol.
Modositasra akkor kerll sor, ha a fenti jogszabalyokban szervezeti és mikddési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a szll6k, vagy a nevelGtestiilet minGsitett tdbbséggel erre javaslatot
tesz.

Az SZMSZ egy példanyat az dvodaban ki kell fuggeszteni, s arrdl az elsé szil6i értekezleten
a szul6ket tajékoztatni kell.

Az SZMSZ-t az Ovoda vezetGje késziti el, és a nevel6testilet — a szil6i kozOsség
véleményének kikérésével — fogadja el.

A kozalkalmazotti tanacsot altalanos véleményezési jog illeti meg minden kotelezd
dokumentum tekintetében. A szil6i kozdsség javaslattételét, véleményét a joggyakorlast
rogzité nyilatkozat tartalmazza. Egyetért6 jognyilatkozatot tesz a fenntart. Ezen dokumentum
elfogadasakor a nevel6testiilet &t nem ruhazhat6 dontési jogkdrét gyakorolja.

Az 6voda vezetOje az SZMSZ-t eljarasjogi megfelelésége utan hagyja jova.

Az Intézmény alapdokumentumait, koztik a Szervezeti és MCUikodési Szabdlyzatot
mellékleteivel egyitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerz6déses munkatarsa,
valamint az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek sziilei megtekinthetik az a helyben
szokasos modon torténd nyilvanossag biztositasa mellett, illetve az intézmény hivatalos
honlapjan kdzzétételi listajaban.




Il. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok
Az &llamhéztartasrol sz616 1992. évi XXXVIII. térvény valamint az Nkt. szerint

1.1. Az intézmény neve, azonositd adatai, jogallasa

Az intézmény neve: Lencsési Ovoda

Az intézmény jogallasa: Onalléan miikodé jogi személy
Az intézmény OM azonosito jele: 028060

Az intézmény térzsszama: 791540

Az intézmény addszama: 15791540-1-04

Az intézmény bankszamlaszama: 11733003-15791540

Az intézmény KSH azonositdja: 15791540-8510-322-04

Az intézmény szekhelye: 5600 Békéscsaba Pasztor u. 91.
Az intézmény telefon- és faxszama:  Tel:06-66/459-333, fax:06-66/ 456-211
Az intézmény e-mail cime: lencsesiovoda@invitel.hu

Az intézmény weboldala: www.lencsiovi.hu

Az intézmény telephelyei: Pasztor u. 70., Lencsési ut 15.

1.2. Az intézmény tipusa, alapfeladatai, feladatellatasi rendje

Az intézmény tipusa: Kdznevelési intézmény, Ovoda

Alapfeladatai, feladatellatasi rendje:  Alapité Okirat szerint

Alapit6 szerv: Békéscsaba Megyei Jogu Varos

Alapité Okirat szdma: 1/2011

Alapité okirat kelte: 2011. mércius 25.

Alapitas id6pontja: 2011. mércius 25.

Az Alapito Okirat helye: SZMSZ fiiggeléke

Az intézmény fenntartéja: Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Az intézmény felligyeleti szerve: Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Az intézmény gazdalkodasi Részben 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv
jogkore:

Koltségvetési szerv besorolasa Kdzszolgaltatd koltségvetési szerv
tevékenységének jellege alapjan

A kozszolgaltato szerv fajtaja kdzintézmény

Illetékességi és miikodési kore Az Nkt. valamint a 23/2013 (111.26.) KIOS Bizottsagi

hatarozat szerint mikodesi (felvételi) korzet.

1.3. Az intézmény tevékenységei,szakigazati besorolisa

A jogszabalyban A Nemzeti Koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv. szerinti 6vodai
meghatérozott kdzfeladat  nevelés

Szakéagazati besorolas 85 Oktatas

Alap szakfeladat 8510 Iskolai el6készitd oktatas

851011 Ovodai Nevelés ellatas
851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése,
ellatasa
Az alaptevékenységet A Nemzeti Koznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. tv. valamint az
meghatarozd jogszabaly 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet
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Alaptevékenysége az
allamhaztartas szakfeladat
rendje szerinti bontasban

Tovabbi szakfeladat

Alaptevékenység,
érdekeltségi rendszere

Az intézmény vezet6jének
Kinevezési rendje

Az intézményvezetl
munkaltatoja

Az dvoda maximalis
fér6hely szdma
Ovodai csoportok szama
Pedagoguslétszam
Neveldmunkat segitd
dolgozéi létszam
Ovodatitkar

Egyéb munkakérben
dolgozdk létszama
az intézmény
alkalmazottainak
munkaltatoja

851011 6vodai nevelés, ellatas-gyermek harom éves korat6l a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet ativeld
foglalkozasok és a gyermek napkdzbeni ellatasaval dsszefliggd
feladatokat is magaba foglalé nevelési tevékenysegek

851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése,
ellatasa

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

856099 Egyéb oktatast kiegészit6 tevékenység

Maradvany — érdekeltségli kdltségvetési szerv

Az intézmény vezetdje Békéscsaba Megyei Jogu Varos Képvisels-
testllete altal, palyazat atjan keril kinevezésre az érvényben lévo
jogszabalyok szerint

Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmestere

450 f6
15 6
3116
15 6

116
916

Az intézmény vezet6je

1.4. Az intézmény kiegészit® tevékenysége

Kiegészit6 tevékenység

856099 Egyéb oktatast kiegészit6 tevékenység
682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetés

1.5. Az intézmény véllalkozdi tevékenysége

Vallalkozasi tevékenység

Nincs

1.6. Az intézmény vagyona, gazdalkodésa

Feladatellatést szolgalo
vagyon

Vagyon feletti
rendelkezési jog

Az intézmeny

A feladatellatashoz rendelkezésre all harom ingatlan, a rajta allé

Ovodaépuletek, valamint a leltar szerint nyilvantartott targyi

eszk0zok.

Ingatlanvagyon:

Pasztor u. 91. Hrsz: 1772/13 terilete: 5654 mz,

Pasztor u. 70. Hrsz: 1772/9 terllete: 5897m,

Lencsési Ut 15. Hrsz: 1730 tertlete: 5515 mz,

Az ingatlan Békéscsaba Megyei Jogu Varos tulajdonat képezi,

ingyenes hasznalatba adott, korlatozottan forgalomképes

torzsvagyonabdl kizarélag az Békéscsaba Megyei Jogu Varos

Onkormanyzat Vagyonrendelete szerint idegenithetd el.

Szazszorszép Mlvészeti Bazisovoda Gazdasagi EIlato Szervezete
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gazdalkodasat végzd 5600 Békéscsaba, Pasztor u. 17.
koltségvetési szerve:
2. Az intézményi bélyegz6k lenyomata, hasznalata, alairasi jogok

Az intézmény mikddesével — barmilyen terlleten — kapcsolatos hivatalos levelek kizarolag az
intezményvezetd alairdsdval és a korbélyegz6 lenyomataval egyltt érvényes. Az
intezményvezet§ akadalyoztatdsa esetén hivatalos levél aldirasara jogosult az
intézményvezetd-helyettes. A kiadmanyozds szabdlyait az SZMSZ 2. sz. melléklete
részletesen tartalmazza. A bélyegz6k az intezmény irodaiban, zart szekrényben tarthatok. A
bélyegz6t hasznalhatja:

- Ovodavezet§

- Ovodavezets-helyettes

- Ovodatitkar
Valamennyi cégszer( alairdsnal bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdvel ellatott, cégszerien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettsegvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara az dvodavezetd jogosult. Az intézményben
hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, amelyet az
atvevd személy a nyilvantartasban aléirasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért az Ovodatitkar felel.
Az atvevOk személyesen felelGsen a bélyegz6k megbrzéséért.
A bélyegz6k beszerzésér6l, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkenti egyszeri
leltarozasérdl az dvodatitkar gondoskodik.

Hosszu bélyegzd lenyomata:

Korbélyegz6 lenyomata:

3. Az intézmény m(ikddési rendjét meghataroz6 dokumentumok
3.1. A torvényes m(ikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény tdrvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapit6 okirat
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e aszervezeti és mikddési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikddésenek részenkent funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- Anevelési év munkaterve,

- Egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zdk hasznalatanak rendje).

- Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogszabalyban el6irt egyéb szabalyzatok

3.1.1. Az Alapit6 Okirat

Tartalmazza az intézmeény legfontosabb jellemz6it, biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszer(i mikddéset. Az intézmény alapitd okiratdt a fenntartd késziti el, illetve —
szlikség esetén — modositja.

Az intézmény Alapité Okirata az SZMSZ fiiggelékében megtalalhato.

3.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasédhoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnalldsagot.

A Lencsési Ovoda pedagégiai programja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram, valamint
a Fogyatékos gyermekek dvodai nevelésének iranyelvei alapjan készilt el, Kiegészitve és
figyelembe véve azzal, hogy intézményunk ép és integralhatd sajatos nevelési igényd
gyermekek nevelését is ellatja normal 6vodai korilmények kozott.

Az 6vodai pedagdgiai programja meghatarozza:

- az 6vodai nevelés alapelveit

- az 6vodai nevelés céljat, feladatait

- aneveldmunka eredményességének sikerkritériumait

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenysegeket, amelyek biztositjdk a gyermekek
személyiségének fejlédését, felkészitését a kdzosségi €letre, a szocialisan hatranyos
helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitéset, a tehetseges
gyermekek fejl6désének el6segitését

- agyermek- és ifjusagvédelemmel ¢sszefliggb pedagdgiai tevékenységet

- a szulé, a gyermek, a pedagdgus egyuttmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehet6ségeit

- az 6évoda hagyomanyait, nnepeit, nemzeti tinnepeinket

- a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkdzok és
felszerelések jegyzékét

A felsorolt tevékenységek szabalyozédsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.
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A pedagogiai programot a nevel6testilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyésaval
valik érvényessé. Az dvoda pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban,
tovabbd olvashaté az intézmény honlapjan. Az Ovoda vezet6i munkaid6ben barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

3.1.3. Hazirend

A szil6i és gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek dvodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezések megallapitdsa. A hazirendet az dGvodavezetGje késziti el, a
nevelGtestilet fogadja el, és a szil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol. A hazirend az
Ovodavezet§ jovahagyasaval valik érvényessé. A hazirend betartdsa a pedagogiai program
celjainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézmenyben
tartozkodd szemelyekre nézve kotelez6. A Hazirend a Szervezeti és M(koddési Szabalyzat
mellékletét képezi.

3.1.4. Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Jelen szabalyzat az Ovoda mikodésére, bels6 és kiils§ kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket tartalmazza.

3.1.5. Egyéb dokumentumok, és intézményen belili szabalyzatok

- Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megval6sitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten kertl sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a szil6i szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a
titkari irodaban elérhetd a nevelGtestilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az 6voda hirdet6tablan is el kell helyezni.

- Kozalkalmazotti szabalyzat
Kétoldald megallapodas, amelyet a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld szerz6d6 felek
képvisel6i irnak ala.

- Esélyegyenléségi Terv
Az onkorményzati intézkedési terve, fejlesztési terve alapjan készult 6nallé intézményi
intézkedési dokumentum. Az Intézkedési terv célja, hogy biztositsa az intézményben a
szegregacidmentességet és az egyenld banasmdd elvének teljes korl érvényesulését. Az
esélyegyenléség érvényesitése érdekében kilon figyelmet kell forditani minden
infrastrukturdlis és szakmai fejlesztés tamogatdsa esetén a halmozottan hatranyos helyzetd, a
sajatos nevelési igényl gyermekek nevelési helyzetére.
Az intézményben a gyermekek nevelését és fejlesztéset, a lelkiismereti szabadsag és a
kilonboz6 vilagnézetliek kozotti tirelmesség elve alapjan kell szervezni.
Az intézményben tiszteletben kell tartani a gyermek, szuld, alkalmazott lelkiismereti és
vallasszabadsagat.
A gyermek, a szil6 és az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggydz6désének megvallasara, megtagadasara.
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A gyermeket, a szil6t és az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti,
politikai meggydz6dése miatt.

- Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés
A rendelkezés tartalmazza:
o atajékoztatds, megismerés rendjét
o atajékoztatas kérésének és ezzel a tajékoztatas adasanak rendjét
o ahozzéférhetd elhelyezeés biztositasa, helye, rendje
A szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
nyilvanossagra kell hozni.
Az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példanyban kihelyezésre kerul:
- a Pedagdgiai Program
- a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
- a Hazirend a szul6 részére atadasra kerdl,
A szlil6k a csoportvezetd 6vondktdl vagy az dvodavezet6tdl és az 6vodavezetd-helyettestdl
kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumok tartalmarol.

A Lencsési Ovoda miikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasadgi munka vitelét segit6
egyéb szabalyzatok, munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels6 szabalyzatok kapcsolodnak:
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tlizvédelmi szabalyzat
- Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogszabalyban el6irt egyéb szabalyzatok
- Belsd ellen6rzési szabalyzat
- Kollektiv szerzddés
- Tovébbképzési program
- Gyakornoki szabalyzat
- Pedagodgus teljesitményértékelés
- Adatkezelési Szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat

Az dvoda bels6 rendjének szabdlyait, a szilék és az 6voda kapcsolatéat is rendszabalyok
keretei kozott kell mikodtetni.

Az Gvoda hazirendje a gyermekekre és szlil6kre egyarant tartalmaz magatartasi szabalyokat,
viselkedési normakat.

A rendszabalyok betartasa kotelez6, erre az 6vodapedagdgusoknak és sziil6knek is egyarant
ugyelni kell.
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I11. Az intézmény szervezeti, k6zsségi felépitése

1. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra

[ Intézmény igazgatdja (6vodavezet6) ]

[ Ovodavezets-helyettesek ]
; — I |
[ Ovodatitkar J7

[ Telephely koordinator ]
[ Nevel6testulet (pedagogusok) ] [

koordinatorai

Munkakdzosségek }

[ Pedagdgiai asszisztensek ]

[ A neveldmunkat kézvetlendl segiték (dajkak, takaritd-gondozok, udvarosok) }

2. Az intézmény igazgatoja (6vodavezetd)

Az intézmény vezet6jét nyilvanos palydzat utjan a fenntarté nevezi ki, a vonatkozd
jogszabalyok betartasaval. Az intézmény élén a BCSMJV. Kozgydlése altal kinevezett
magasabb vezetd all.
Az intézményvezetd jogallasdt a magasabb vezetd beosztas elladtdsaval megbizott
kdzalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg, a kovetkezék szerint:
e a pedag6gus munkakor betbltéséhez sziikséges fels6foku (féiskola vagy egyetem)
iskolai végzettség és szakkepzettseg,
e pedagOgus szakvizsga,
e legalabb 5 év pedagdgus munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat,
e megbizassal egyidejiileg, pedagdgus munkakdrben torténd hatarozatlan iddre
sz016 alkalmazés.
o kozoktatasi-vezetd szakvizsga
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Az intézmény vezetje iranyitja és koordinalja az intézményben folyé mindennemdi
munkat, és szemelyében felel az intézményben 1év6 tevékenységekert, torténésekért, a megtett
és elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felel6sséggel all az intézmény élén, maga
hozza dontéseit, és a felel6sséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak
megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzéséért.

Az 6voda, mint helyi 6nkormanyzat altal fenntartott intézmény Ovodavezet6jének kilonos
kotelessége, hogy a kdznevelésrbl sz0lo végrehajtasi rendelkezéseit, a kdzoktatasi rendszer
mikddésére vonatkozd, illetve mikodését szabalyozd egyéb jogszabalyokat megtartsa,
megtartassa.

2.1. Az intézményvezetd feladat, hataskore és munkaltatdi joga

Az intézmény vezetlje felelGs az intézmeény szakszer( és torvényes mikddéseért, a takarékos
gazdalkodasért.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmeny miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly, vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem
utal mas hatéskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az intézmény élén az 6voda vezetbje all, 6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje,
irdnyitoja es képvisel6je. Az Ovodavezetbnek az Ovodavezetésben fennalld felel6sséget,
feladatait a kdznevelési torvény, az dvoda belsé szabalyzatai, valamint a fenntartd hatarozza
meg. Az Ovodavezetd ellat egyéb mas jogszabalyok altal a vezet6i hataskdrébe utalt
feladatokat is. Az dvodavezetd feladatai pedagdgiai, munkautgyi, gazdalkodasi és taniigy

igazgatési tertletekre terjed Ki.

2.2. Az intézmenyvezetd &t nem ruhazhatd hatéaskorei:
Kizarolagos jogkorébe tartozik:
- az intézmény, mint jogi szemely teljes kor( képviselete,
- anevelGtestllet vezetése
- tanlgy igazgatasi dontések meghozatala,
- munkaltatoi jogok gyakorlasa,
- a hataskorébe tartozé gazdalkodasi és alairasi jogkor gyakorlasa
- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdorilmeényeire vonatkozo kérdésekben.

Az intézmény vezetdje felel:

- az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,

- az intezményi ellen6rzési, mérési, ertékelési és mindsegbiztositasi rendszer
mikodtetéséért,

- aneveldmunka egységes és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- agyermekek rendszeres egészségligyi/tisztasagi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint éves beiskolazasi
tervének elkészitéséért, a tovabbképzés megszervezéséért,

- agyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért, hatékonysagaért,

- a hataskorébe tartoz6 gazdalkodasi teenddk ésszerli megoldasaért, a takarékos
gazdalkodasért,

- az O6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért, az Ovoda gazdasagi
eredményeiért,
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- agyermekbalesetek megel6zéséért, valamint kivizsgalasaért,
- atervezési, beszamolasi, informacid-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéseért,
- az 6vodai pedagogiai munkaért.

Ellatja a jogszabalyok altal a hatdskorebe utalt — és at nem ruhdzhato — feladatokat.

Az intézmény vezetlje felelGs az intézmeény szakszer( és torvényes mikddéseért, a takarékos
gazdalkodasért.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmeny miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem
utal mas hatéskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében, jogkdrét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az intézményvezet6 felel tovabba a pedagdgiai munkaert, az intézmény ellenbrzési, mérési,
értékelési és mindségiranyitasi programjanak mikodéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuldé- és gyermekbaleset megel6zéséért, a gyermekek
rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézményvezet6 képviseli az intézményt.

Az Ovodavezet6 az el6z6ekben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az Ugyek
meghatérozott kdrében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az 6vodavezetd feladatai

e anevelbtestlilet vezetése, a neveld munka iranyitasa és ellendrzése;

e a nevelGtestulet jogkorébe tartozd dontesek el6készitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellen6rzése;

e a nevelGtestileti értekezletek és az alkalmazotti kozdsség szamara tartott
értekezletek el6készitése, vezetése,

e aszuldiszervezettel (kozdsségekkel) valo egyuttmiikodés;

e a nemzeti és Ovodai Unnepek munkarendhez igazodd, megszervezése és
méltdmeginneplése;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka ir&nyitasa;

e agyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

e vezeti az intezményt, felelés az intézmény miikodéséért es az ésszerd,
takarékos gazdalkodasaért;

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan biztositja az intézmény miikodéséhez
szlikseges személyi és targyi feltételeket;

e képviseli az intézményt kils6 szervek el6tt;

e tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmeny szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriletét;

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

o clldtja az intézmény mikodését érinté jogszabalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezet6 részére el@irt feladatokat;

e megszervezi az intézmény bels6 ellenbrzését;

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

e a Kozalkalmazotti Tanacs a Szakszervezet, valamint a Szil6i Szervezet
képviselGivel egyuttmikodik;
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o elkésziti, elkészitteti az intézmeny SZMSZ-ét, kotelezéen elGirt szabalyzatait,
tovabbd az intézmény milkddeését segit6é  egyéb  szabalyzatokat,
rendelkezéseket;

e kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel;

e tamogatja az intézmény munkajat segito testiiletek, kdztsségek tevékenységét;

o folyamatosan értékeli a vezetés, az intézmény tevekenységét, munkajat.

2.3. Az intézményvezetd altal atadott feladat és hataskdrok
Az intézmény igazgatdja jogkoreinek egy részét, vagy meghatérozott jogkort a helyettesére,
vagy a munkakdzosség vezetdre atruhazhatja.
Az 6vodavezetd feladataibol, hatdskérebdl dtruhazza a vezet6 helyettesre:
e aneveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellenérzését,
e a pedagdgusok és a nevelémunkat segité alkalmazottak helyettesitési és
szabadségolasi rendjét,
e az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara az élet- és
munkakdorilményeire vonatkozo kérdesek tekintetében,
e anemzeti és Gvodai Uinnepek megszervezését,
e anevelbtestilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését,
e afelel6sok és megbizottak munkajanak ellendrzését.
e az intézmény mindségiranyitasi rendszerének folyamatos mikddtetését,
ellen6rzését
e az intézkedési tervek végrehajtadsanak iranyitasat,
e az igény- és elégedettség felmérés és értékelés elvégzését,
e a mindségfejlesztéssel dsszefliggb értékelések, elemzések elkészitését,
e az éves munkatervben meghatérozott feladatok elvégzését,
e anevelbtestileti beszdmold elkészitését a hataskdrebe atruhdzott tertletrdl.

Az bvodavezet6 feladataibdl, hataskorébbl atruhdzza a szakmai munkak6zdsséqg vezetdjére:
e aneveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellen6rzését,
e a pedagdgiai munka szinvonalanak meg6rzését, emelését az éves munkatervben
meghatarozott modon.

2.4. Az intézmeényvezetd vagy intézményvezet0 - helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tévolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felel6sséggel az Gvodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igenyld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozé ugyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kordi. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb id6tartam mindsul. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozék tudomésara kell hozni (értesités,
kifiggesztés).

A helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett.
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Az intézményben folyd munkat a dolgozék id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezet6jének feladata. A
kdzalkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az 6vodavezetd
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirdsokban kell régziteni.

Alacsony gyermeklétszam mellett — gazdasagossagi szempontok figyelembe vételével —
szlikseg szerint csoportdsszevonassal is megtoldhat6 a helyettesités.

Az intézményvezet6t tavollétében a szakmai helyettes képviseli (kivéve a munkaltatdi
jogokat). Ha az 6vodavezet6 helyettes tavol van, a telephely koordinatora, annak tavolléte
esetén a legtdbb szolgalati id6ével rendelkez6 hatarozatlan idére kinevezett évodapedagdgus
latja el a helyettesitést.

3. Az intézmény vezet6sége és az intezményvezet6 kdzvetlen munkatarsai
A szervezeti egységek/munkacsoport és a vezet6i szintek meghatarozasanal az alapelv a
jogszabalyi feltételeknek valé megfelelés mellett a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonall munka feltételeinek megteremtése. A munkavégzés a racionalis és
gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok figyelembe vételével keriilt kialakitasra.
A szervezetet az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsé vezetd. A Lencsési Ovoda szervezeti
felépitését az ala- és folérendeltség, illetve azonos szinten a mellérendeltségi kapcsolatok, a
munkamegosztas jellemzi. Az évoda vezetésége az dvodai élet egészére kiterjed6 konzultativ,
véleményez6 és javaslattevé jogokkal rendelkezik. Az dvoda vezetdsége meghatarozott
rendszerességgel (havonta egyszer) tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszéléseket az dvodavezet6 késziti eld és vezeti, amelyr6l az irattar szamara emlékeztetd
készll. A vezetbk a megbeszéléseken beszamolnak tevékenységukrdl, illetve felhasznaljak és
tovabbitjak az informéciokat az értekezleten sziletett dontésekrél az atruhdzott hataskorben a
vezetésik ald tartozO beosztottak fele (munkakdzOsségek, munkacsoportok, dajkak
kdzOssége, sth.) Az Ovoda vezet6ségének tagjai munkafolyamatba épitett ellen6rzési
feladatokat is ellatnak.
Dontést el6készitd testilet tagjai:

- Ovodavezet6

- helyettes

- telephelyek koordinatorai

- szakszervezeti bizalmi

- Kozalkalmazotti Tanacs elndke

- Szll6i Kozdsség elndke a sziiléket érint6 kérdésekben

3.1. Az intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezet6 feladatait a vezetd-helyettes kozremlkddésevel latja el. A vezet6-
helyettesi megbizast — a nevelGtestileti véleményezési jogkdr megtartasaval — az
intézményvezetd adja. A megbhizas visszavonasig érvényes. A vezet6-helyettes a torvényben
meghatdrozott fels6fokl végzettséggel és szakképzettseggel, valamint legaldbb 6t év
pedagdgus munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkez6é személy lehet. A vezetd helyettest a
vezet6 bizza meg.

A vezet6-helyettes fébb feladatai:

- kbzvetlenill szervezi és iranyitja a technikai dolgozok munkajat

- segiti a gyermekek beiskolazasat, koordinalja az iskolaval valé kapcsolattartast
- felel a szabadsag kiadasaért és a megfeleld helyettesitésért
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- ellendrzi, értékeli az dvodapedagdgusok munkajat
- ellenérzi a dolgozok jelenléti ivet,
- felel a 7 évenkenti beiskolazas rendjérél
Az 6vodavezetd helyettes munkajat az 6vodapedagogusi munkakori leirasa mellett kiegészitd
munkakori leiras alapjan, valamint az intézményvezet6 kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Felette az &ltalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, tevékenységeérdl
rendszeresen beszamol. Az intézmeényvezetd helyettes munkakori leirasat az intézményvezetd
késziti el.

- Az intézményvezetd tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.

- A nevelési terllleten kozrem(kodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
- Kozvetlenul szervezi és iranyitja a nevelémunkat kozvetlenil segité alkalmazottak, a
flit6-udvaros, valamint a munka- és tlizvédelmi tevékenység felel6s munkajat.
Feladat- és hataskore
Feladata, felelgssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

- a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
- abels6 ellen6rzések tapasztalataira
- az intézményt érint6 megoldandd problémak jelzésere
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan.

Kiadméanyozasi joga: az SZMSZ rendelkezese alapjan
Az bvodavezet6 helyettes felel6ssége kiterjed:

- Az intézményvezetd iranyitdsa mellet a nevelGtestilet vezetésére, valamint a
nevelémunka iranyitasara és ellen6rzésére.

- A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasara, vezetésere,
ellen6rzésére.

- A nevel6testilet jogkorebe tartozd dontések el6készitésére, végrehajtasanak szakszer(
megszervezésére és ellendrzésere.

- Az dvodavezetdvel torténd egyeztetés utan a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan
az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa —
likviditasi terv alapjan.

- A szll6i kdzosseggel, a szul6i képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egyuttmiikodésre.

- A nemzeti és 6vodai Uinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezésére.

- Valamint a munkakéri leirasban talalhaté feladatkdrokre, ezen tilmenéen személyes
felel6sséggel tartozik az intézményvezetdnek.

3.2. Az vodatitkar

A nevelbtestilettdl és a dajkak kdzdsségétdl elkilonilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek feladata els@sorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli mikddéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat terlletét érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Munkaltatéja az dvoda vezet6je, feladatat az Ovodavezetd utasitédsa alapjan végzi. A
feladatkorébe utalt teendGket a munkakori leiras tartalmazza. Onallo intézkedési jogkorrel
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nem rendelkezik. Az évodaban a gazdasagi, Ugyviteli, adminisztracios feladatok ellatasat
végzi. Fegyelmi felelGsseéggel tartozik, titoktartasra kotelezett. Irasbeli beszamolasi
kotelezettsege van a munkaaltatoja felé nevelési évre vonatkozoan.

4. Vezetdk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az intézmény vezet6sége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezet6ségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a belsé
szervezettsége, hatekonysaga réveén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgozé munkavallalok a hozzajuk rendelt

munkatarsak, munkatarsi kozdsségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. A vezet6
egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az intézmény vezetlje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézmeényt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fenndallo felelbsseget, kepviseleti és
dontési jogkorét els6dlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

4.1. A kiadmanyozas szabalyai

Klls6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetbje. Az dvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhézott jogkdr tovabb nem ruhdzhato.

4.1.1. Az intézményben barmilyen terileten kiadményozasra, a kiadvanyok
tovabbkulldhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezet6
jogosult. Kimené leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

4.1.2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegz6jével ellatott irasos
nyilatkozatban - megjelolt magasabb vezet6 beosztasu alkalmazottja az
intézménynek.

4.1.3. Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd tgyiratoknak az alabbiakat
kell tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail
cim)
- azirat iktatdszama

- az lgyintézd neve
4.1.4. A Kkiadvany jobb fels6 részében a kdvetkezOket kell feltlintetni:

- azirat targya
- az esetleges hivatkozasi szdm
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- a mellékletek szama

4.1.5. A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni.

Ha a kiadvanyozo eredeti alairdsara van szlikség, a kiadvany szovegének végén, a
keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltuntetni.

4.1.6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a

kiadvanyozd nevet ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A
hitelesitést végz0 a zaradékot alairdsaval és bélyegzével hitelesiti.

4.2. A képviselet szabélya

Az intézményvezetd - a kdznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelGs. Az
intézményvezetd kizardlagos jog és hataskore, feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban
talalhat6 feladatkorre. Trasheli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntartd
felé. Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kor( képviselete

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

A kdznevelési intézmény képviseletére az intézményvezet6 jogosult, aki ezt a jogat
meghatérozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletér6l a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott igyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegz6jével
ellatott irasos nyilatkozataban — az altala Kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szol6 nyilatkozat hianydban — amennyiben az tgy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed Ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény neveben
- Ovodai jogviszonnyal

- az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,
mddositasaval es felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
- hivatalos tgyekben
- telepulési 6nkorméanyzatokkal valo tgyintézés sorén
- Allami szervek, hat6sagok és birdsag el6tt
- az intézményfenntarto és az intézmény miikdodtetdje el6tt
- intézmeényi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

- a nevelési-oktatasi intézményben mi{kddd egyeztetd férumokkal, igy a
nevelBtestilettel, a szakmai munkakozdsségekkel, a szll6i szervezettel, a
didkdnkormanyzattal, az dvodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az
intézményi tanaccsal mas kdznevelési intézmenyekkel, szakmai szervezetekkel, az
intézmény fenntartasaban és mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil
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szervezetekkel, az intézmény bels6 és kiils6 partnereivel, az intézmény székhelye
szerinti egyhazakkal, munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbdl nyilvanossagra;

- az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mdvek elkészitésének
céljabdl torténé informacidgylijtés engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat megtétele.
4.2.6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogugyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabdlyairol fenntartdi, miikodtetdi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.
4.2.7. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényessegéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgat6ja és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyuttes alairasat
kell érteni.

4.3. A vezet6k kozotti feladatmegosztas és képviselet szabalyai

Az intézmény vezet6sége konzultativ testilet, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik, és kdzremlkodik mindazon ugyekben, amelyekben az Ovodavezet6 ezt
szlikségesnek latja. A vezet6k kdzotti munkamegosztast a feladatok megjeldlése adja.

- az intézményvezet6,

- a vezet6-helyettesek,

- telephelyek koordinatori,

- a szakmai munkak6zdsseg koordinatora.
A vezet6k értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek mikddésérél, a kiemelkedd
teljesitményekr6l, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol. Az
intézmény vezetGje és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a szlkségletnek megfelel
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.
A vezet6ség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrél irdsban emlékeztet6
feljegyzés készul. Rendkivili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaid6n
belul barmikor 6sszehivhat.

4.3.1. A kiadméanyozas rendje
A Lencsési Ovodaban a kiadméanyozas rendjét az dvodavezet6 szabalyozza.
Az 6vodaban a kiadmanyozas rendje az aldbbiak szerint torténik:
— Az intézményben barmilyen terilleten kiadmanyozasra az 6vodavezet6 jogosult.
— Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja szakmai tUgyekben szobeli, vagy
irasbeli utasitasra a szakmai helyettes vagy a vezet6 altal megbizott személy.

5. Vezetd és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az Ovodavezetd helyettes és a telephelyek koordinatorai részt vesznek a rendszeresen tartott
vezetOségi megbeszéléseken. Ez alkalommal beszamolnak a telephely intézményekben foly6
munkarol, illetve atveszik a szikséges informaciokat. Napi kapcsolat van az évodavezetd és
az Ovodavezet§ helyettes kozott, igy az Ovodavezetd a szlkséges szakmai €és egyéb
informécidkat naprakészen irdnyitja. Az dvodavezet6 helyettes valamint a telephelyek
koordinatorai a rendkivili eseményeket azonnal jelentik az 6vodavezetdnek.

Az Ovodavezetd és az dvodavezetd helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a
gyermekek és a szlil6k az 6ket érinté informaciokat id6ben megkapjak, megismerjek.
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Az Gvodavezet6 és az Gvodavezet6 helyettes a megbeszeléseken kivil napi kapcsolatban is all
egymassal (telefon, e-mail). Egyéb kapcsolattartasi formak: k6zos innepek, rendezvények.

Az intézményt az intézményvezetd az intézmeny egészére kiterjedd hataskorrel vezeti. Az
intézményvezet6-helyettes és a telephelyek koordinatorai, vezet6k a tagintézményre kiterjedd
hataskdrrel végzik koordinalé feladataikat. Az intézményvezet6 &ltalanos helyettesitését az
intézményvezetd helyettes latja el. A pedagdgusok, a nevel§-oktatd munkat segité és a
technikai alkalmazottak munkajat az intézményvezetd a telephelyi szakmai
vezet6kkel/koordinatorokkal megosztva iranyitja és ellendrzi.

A telephely-6vodak a jogszabalyban meghatérozott feladataikat egymassal egylttmikodve,
tevékenységiiket 0Osszehangolva latjak el. Az egységek munkajanak 6sszehangolasat a
vezetOség segiti. Az intézmény miikddési alapelveit, tovabba az egységek egyiittmikddésének
elveit részletesen tartalmazza a szakmai program. Az egylttm(ikodés Kiterjed a
rendezvényekre is.

5.1. A szervezeti egységek egyiittmikddésének szinterei
- Vezetdségi értekezletek
- Szak alkalmazotti értekezlet
- Alkalmazotti értekezlet
- Szakmai napok

- Vezet6k kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja (telefon, e-mail, személyes
kapcsolattartas)

- Napi kapcsolattartas
Az adminisztrativ feladatokat ellaté alkalmazottak — az intézmény székhelyén, a telephely-
ovodak székhelyén, valamint a téritési dij beszedéséért felel6s dolgozok a Kijelolt
intéezményekben meghatarozott id6pontokban végzik feladatukat. Munkdjukat az
intézményvezetd, a helyettes és a telephely-vezet6k iranyitjak, és ellendérzik.
Az intézmények kozotti kapcsolattartas, a taniigyi, gazdasagi adatszolgéltatas az intézmény
informatikai rendszerén valamint személyesen keresztil torténik.
Az intézmeények informatikai rendszerének megfelelé mikddéserdl és szakszer(i hasznalatarol
az intézményvezet6é gondoskodik.
A szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas:
Az intézmeény, nevelési egységei kdzti rendszeres szakmai kapcsolattartads a munkaterv szerint
utemezett nevel6testileti értekezleten, illetve a rendkivili nevelési értekezleten valdsul meg.

5.2. A vezetOk és szlil8i szervezet kozotti kapcsolattartds forméja, rendje

Az intézményvezetd és a szildi szervezet elndke az egyiittmikddés tartalmat és formajat az
éves munkaterv és a szul6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A
szl6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szilGi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A szuldi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
ugyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérél sajat maga dont.

Az egylttmikddés és kapcsolattartds soran a vezet6k feladata, hogy az 6vodai Szil6i
Szervezet jogainak gyakorlasidhoz sziikséges:

- Informécids bazis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaferés biztositasa
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Kdzvetlenll rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az Ovoda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek

Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa

A sziil6i szervezetnek az 6voda vezet6je a szikseges informéaciot koteles megadni. A szulGi
szervezetnek véleményezési joga van:

- a hazirend kialakitasaban,

- a kirandulasok megszervezésében,

- az Unnepélyek lebonyolitasaban,

- a szUl6i értekezletek témainak meghatarozasaban,

- az SZMSZ szulbket érint6 rendelkezéseiben.

A szill6i k6zosség jogainak gyakorlédsahoz sziikseges:

Az informéacids bazis megadasa, az intézmény mikodésével kapcsolatos
dokumentacié hozzaférésének biztositasa, illetve meghatarozott dokumentacio
kdzvetlen rendelkezésre bocsatasa (pl. véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési
gyakorlashoz sziikséges dokumentumok),

A sziil6i kdzosség feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, és jogainak gyakorlasaval.

Segitse az intézmény hatékony mikddéset.

Egyetértési jogat gyakorolja az 6voda nevelési programjanak elfogadésakor.
Egyeteértési jogat gyakorolja az 6voda héazirendjének elfogadasakor.

Az 6vodavezetdnek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet a nevelési év rendjet,
annak elfogadésa el6tt véleményezze.

Véleményt mondhasson az 6vodaban folyd hit,- és vallasoktatas idejének és helyének
a meghatarozasarol.

A sziil6i kozosség koteles véleményezési jogkoreben eljarva irasban nyilatkozni.

A szil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzéen a

kdvetkezbk

szObeli szemelyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenyseg a szildi szervezet
vezetdjével,

kdzrem(ikddés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetdnek,

munkatervek egymas részére torténé megkildése,

értekezletek, Ulések,

szUl6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,
a nevelGtestiilet képvisel§jének meghivésa a szUl6i szervezet Ulésére,

irasbeli tajékoztatok a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkdrébe tartozd
ugyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szul6i szervezet nevére szOl6 levelek bontas nélkuli ataddsa az érintett
személyeknek,

a szUldi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa
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6. A vezetdk intézményben valé tartézkodasanak rendje, munkarendje

Az 6vodavezetd munkaideje rugalmas, az 6voda nyitvatartasi idején beliil f6szabaly szerint
8.00-16.00 oraig tartozkodik az intézményben. A vezet6 benntartézkodasi rendjét az éves
munkatervben kell meghatdrozni. Az intézményvezet6 tavollétében a vezet6i feladatokat
(kivéve a munkaltatéi jogok) a szakmai helyettes latja el, helyettesének akadalyoztatdsa
esetén az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus latja el a helyettesitési feladatokat.

7. Gazdasagi szervezet feladata, jogositvanyai, munkarendje

Az intezmény gazdalkodasat a Szazszorszép Milvészeti Bazisovoda Gazdasagi EIIato
Szervezete (tovabbiakban: GESZ) végzi.
Jelen SZMSZ rendelkezéseit az dnalléan és a részben dnalléan gazdalkodd koltségvetési
szerv kozotti — a fellgyeleti szerv altal jovahagyott — egylttmiikodési megallapodasban
rogzitett munkamegosztas és felel6sségvallalas keretei kdzott kell alkalmazni.
Az bvodavezetd felel6s a gazdalkodasi lehet6ségek és kotelezettségek Osszhangjaért oly
maddon, hogy a jovahagyott el6iranyzatokon belil kételes gazdalkodni.
Kapcsolattartas formaja a GESZ-el folyamatos, amely formai:

- szObeli tajékoztatas,

- beszamolok, jelentések,

- egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

- specidlis informacidk szolgaltatasa az intézmény gazdalkodaséhoz kapcsoldddan.
Kapcsolattartdé személy az évoda vezetdje, illetve egyes esetekben az dvodatitkar.

8. Az intézmény kozosségei

Feladat és jogkorét a Koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tv., valamint ennek végrehajtasara
kiadott — a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM.
rendelet szabalyozza.

8.1. Nevelbtestilet

A nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kdznevelési intézmeny legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. A nevel6testilet tagja
minden 6vodapedagdgus, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetlenil segit6 fels6foki
végzettségli alkalmazott (fejleszté pedagdgus, gyogypedagdgiai asszisztens)

A nevelGtestilet legfontosabb feladata alkotdé mddon egyiittm(kddni a nevel6-oktatdé munka
teruletén, annak fejlesztésében.

A nevel6testilet tagjai dontési, vélemenyez6 és javaslattevoi jogkorrel rendelkeznek.

8.1.1. A nevelbtestillet joga és kotelessége

A nevel6testilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program megalkotdsa és egységes
megvallsitasa — ezéltal a gyermekek magas szinvonali nevelése és oktatdsa. Ennek a
komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érint6 tgyben.

Hivatali titok: A nevelGtestilet tagjainak munkajaval, személyzeti Ugyeivel, a gyermekek
elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkdrébe
tartoznak. A hivatali titok meg&rzése fegyelmi felel6sség kotelezi a nevel6testiilet minden
tagjat.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
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- apedagobgiai program és modosulasuk elfogadasa

- aSZMSZ és mbdositasanak elfogadasa,

- az éves munkaterv elfogadasa,

- atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,

- Ovodai hagyomanyok kialakitasa,

- rendezvenyek megtartésa,

- anevelGtestileti értekezletek témainak meghatarozasa,
- aszulbkkel val6 kapcsolattartas formainak meghatarozasa
- nevelési év munkatervének jovahagyasa,

- abeiskolazasi terv elfogadasa,

- ajogszabalyokban meghatarozott egyéb ugyek.

A nevel6testiilet véleményezési jogkdre kiterjed:
- az évoda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
- az 6vodapedagdgusok kilén megbizasainak elosztasaban,
- aszakmai célokat szolgal6 pénzeszkozok felhasznalasaban,
- tovabbképzésen vald részvetelrél és annak anyagi tAmogatasarol,
- munkabeosztasbhan, csoporthoz térténé beosztasban,
- tlmunka esetén annak elosztasaban,
- beruh&zasi és fejlesztési tervek megvaldsitasaban.

A nevel6testiiletnek minden, az 6vodai élettel kapcsolatos kérdesekben javaslattételi joga van.
A nevelGtestilet feladat-atruhazasa alapjan a szakmai kdzosség az alabbi tevékenységeket
folytatja:

- Javitjak az intézményben folyé nevelé munka szakmai szinvonalat, minéségét,

- Fejlesztik a nevelés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljaradsokat,

- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

- Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 pénzeszkdzok szakmai
teruleteken torténd felhasznalasra,

- Tamogatjak a palyakezdd 6vodapedagdgusok munkajat.

8.2. A pedagdgusok munkarendje
A heti munkaidd 40 o6ra. Az intézményben a hivatalos munkarend, amely a munkaid6t és a
pihendiddt tartalmazza a kdvetkez6:
A hivatalos munkarend szerint dolgozik az 6vodavezet6 és az 6vodatitkar
hétf6t61-péntekig 8% orétol - 16 draig

Intézményiinkben az 6vodapedagdgusok és a dajkdk lépcsdzetes munkakezdéssel, heti
valtasban egyéni munkarend szerint dolgoznak.

Az egyéni munkarendet havonta az 6vodavezetd késziti el. A munkarend kialakitasa Ugy
torténik, hogy az intézmény nyitva tartasa alatt 6 oratol 18 oraig - folyamatosan biztositva
legyen a gyermekek felligyelete.

Az egyéni munkarend az éves munkaterv részét képezi.

8.2.1. Intézményvezetd munkarendjének szabalyozasa:
Heti munkaidd: 40 6ra
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Kotott 6raszama: 2013.09.01-ig 6 Ora
2013.09.01-t61 8 6ra
Ovodavezet6 hivatalos munkaideje: 8.00.-t61 — 16.00. -ig tart (torzsmunkaidd).
Kotott raszamat az éves munkatervben rogzitett gyermekcsoportban és idében latja el.
A telephelyen az 6vodavezetd legalabb heti egy alkalommal tartozkodik, ill. latogat.

8.2.2. Intézményvezetd-helyettes munkarendjének szabalyozasa:
Heti munkaideje: 40 6ra
Kotott munkaideje: 2013.09.01.ig 24 o6ra
2013.09.01-t61 24 6ra valtozatlan
Helyettesi feladatvégzés 6raszdma: 8 dra/hét

8.2.3. Az 6vodapedagdgusok munkaidejének kitoltése

A Nemzeti Kdznevelési Torveny 62.8 (5) szerint a munkaidé 80%-at a munkahelyen kell
tolteni (kotott munkaidd) tovabba a NKT 62.8 (6) szerint a munkaidd 55-65%-aban tovabbi
foglalkozéasok megtartasa rendelhet6 el.

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 oOrakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefligg6 feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

- A kotott munkaid6ben ellatott feladatok (heti 32 6ra)- kotelezd Graszam

- A kotott munkaiddn kival ellatott feladatok (heti 8 6ra)
A kotétt munkaid6ben (heti 32 6ra) ellatott feladatok az alabbiak:
- a gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, nevelési, segit6, fejlesztd, gondozo6i feladatok
ellatasa (pl. néptanc foglalkozas, Uszas-vizhez szoktatas, stb)
- munkakozdsség vezetdi feladatok ellatasa
- differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok megtartasa
tehetséggondozés
- elékészitd és befejezd tevékenység idGtartama (eszkdzok elbkészitése, tornaszer, tanszer,
felvételi, mulasztasi napld napi vezetése, eseti megbeszélések, beszélgetd kor, egyeztetési
kotelezettségek)

A kotétt munkaiddn kivil (heti 8 6ra) ellatott feladatok a kdvetkez6k:

a.)Az intézményben végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozésa

- helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

- részvétel a csoport tevékenységeiben (integralas), élményszerzéseken, rendezvényeken

- munkakdzdsségben valo részvétel, feladatvégzés

- kotelez6 dokumentumok vezetése (csoportnaplo, felvételi mulasztdsi napld vezetése,
személyiséglapok, jelenléti iv)

- mérések, fejlesztések elvégzése, dokumentalasa,

- programok rendezvények, események szervezése, megvalositésa,

- tehetséggondozas, palyazatra, versenyre felkészités, Kiséret, felugyelet biztositasa, egyéni
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

- gyermek-, és ifjusdgvedelmi feladatok

- szUl6i értekezletek, fogadodrak megtartasa

- részvétel értekezleteken, megbeszéléseken

- nevelés nélkili munkanapon elrendelt szakmai jellegl munkavégzés

- részvetel az intézmény bels6 szakmai ellenérzéseben

28




- felel6si feladatok ellatasa (rendezés, leltar, rendben tartas)

- csoportszobak rendben tartasa, dekoraciéjanak kialakitasa

- foglakozésokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez vald felkészilés, eszkdzok elkészitése (szemléltetd
eszkdzok, feladatlapok, egyéb eszk6zok)

- heti projekttervek egyeztetése (valtotars, dajka, szil6k)

- Onkéntes munka

A fentieken tul az 6vodavezet6 eseti feladatokat adhat, kizar6lag pedagdgiai témaban.

b.) Az intézményen Kkivil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa

- foglakozésokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez vald felkészilés, eszkdzok elkészitése (szemléltetd
eszkdzok)

- mérési eredmények rogzitése

- heti projekttervek dsszedllitasa

- részvetel tovabbképzéseken, szakmai el6adasokon, konferencidkon

- dokumentumok készitésében, felulvizsgalatdban valé részvetel

- 6vodan kivli rendezvényeken valo részvétel, kiséret, felligyelet

- csaladlatogatas

- kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel

- beszerzések, vasarlasok dvodai csoport, intézmény részere

- adomanyok beszerzése, atvétele

- Ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa
A fentieken tul az dvodavezet6 eseti feladatokat adhat, kizar6lag pedagdgiai témaban.

A munkavégzés altalanos szabalyai

A Mt. 52.8 (1), a 20/2011. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.8 (1) szerint az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek
értékelése, csaladokkal torténd Ovodai programok, stb.) a pedagdgus kotelez6 Orajanak
letOltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A dolgozé a munkabdl valé rendkivili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal,
de legkésébb az adott napon 7.00. 6Oraig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen. Az 6voda alkalmazottai munkaidében
csak kiildnlegesen siirg6s esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidé beosztasdt az dvoda vezetOjének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelélésével cserélheti csak el. Munk@jat személyesen, az altalaban
elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozO szabalyok, el6irasok,
utasitasok és szokasok szerint végezni.

A munka- és pihendidé

A Mt. 86.8, 92.8, 103.8. szerint a munkaidé a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak
befejezéséig tartd id6. A munkakdzi szlinet nem munkaidd, a teljes napi munkaidd napi 8 ora.
A munkakdzi szlinet kiadasat a Kollektiv szerz6dés szabalyozza.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megéallapitott munkaidd kezdete el6tt
legaldbb 15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelel6en elékészitse, tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelGen elhelyezze.

8.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
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8.3.1. A telephelyekkel val6 kapcsolattartas rendje

A telephelyeken mikddd 6vodak nevelGtestiilete énalloan mikddik, illetve hoz dontést
azokban az ugyekben, amelyek kizar6lag sajat szervezeti egységuket érintik. Az 6vodakban
dolgoz6 nevel6testiiletek kdzott rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
utemezett ertekezleten, illetve szilkség szerint szakmai megbeszéléseken valosul meg. Az
alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az dvoda tobbi
dolgozoja kozotti egylttmikodest. Azokban az tigyekben, amelyek kizardlag csak az egyik
éplletben dolgozdkat érinti, szervezeti egységenként is tartatnak alkalmazotti
megbeszéléseket. A telephelyek koordinatorai napi rendszeresseggel szdmolnak be az
intézményt érinté fontos (szakmai, jogi, pénzugyi, munkaigyi, egyéb) eseményekrél.

Havi rendszerességgel tartunk vezetdi értekezleteket. Az értekezleten részt vevok
gondoskodnak a kollégék tajekoztatasardl az intézményegységekben.

A napi informaci6 aramlas eszkéze az elektronikus levelezés. A szakmai pedagdgiai
egylttm(kodést a megbizott vezet6k iranyitjak az intézményegységek kozott.

Az 6vodavezetd a hét minden napjat egy-egy intézményegységben tolti.

8.3.2. Az egyes intézmeényi k6z6sségek eqgymas kdzotti kapcsolattartdsanak forméaja és modja
A munkak6z0sség

Az intézmény pedagogusai szakmai munkakozdsseget hoznak létre. A munkakdzOsség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-, oktatasi intézményben folyd
nevel6 és oktatd munka tervezésehez, szervezésehez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkacsoport tagjai munkacsoport koordinatort valasztanak a munkacsoport
tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

Az intézmény vezetGje a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kdvetelményet figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.

8.3.3. Az intézményi munka iranyitasat segité férumok
- nevelBtestiileti értekezletek,
- szakmai munkakdzosségei megbeszélések,
- munkatarsi értekezletek,
- informacids értekezletek,
- eseti megbeszélések,
- szuldi értekezlet.

Nevelbtestiileti értekezlet:

A nevel6testiileti értekezletet az dvodavezet6 hivja 6ssze évente az Uj nevelési év inditasakor
és a nevelési év zarasakor.

A nevel6testileti értekezleten minden 6vodapedagdgus koteles megjelenni, véleményével,
javaslataival a szakmai munkét elésegiteni.

A nevelGtestileti értekezlet f6bb feladatai:

- a neveld, oktatd munka értékelése, a nevelGtestlilet tagjainak véleményezésével egyiitt,
- a nevelési év inditasanak szervezeti feladatai,

- szakmai napok témajanak Kijeltlése,

- aktudlis feladatok, teend6k megbeszélése.

Szakmai munkakozdsségi megbeszélés:
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A nevelGtestulet altal létrehozott munkak6zdsség, amely szakmai, mddszertani kérdésekben
adnak segitséget a nevelémunkahoz.

A munkakozosség havonta egy alkalommal megbeszélést, szakmai tanacskozast tart.
Munkajukat a munkakozosseg vezetd altal elkészitett terv alapjan végzik.

Munkatarsi értekezlet:
Az Ovodavezetd a nevelési év elején, de szilkseg szerint évkdzben is munkatérsi értekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi foglalkoztatott f6- és
részfoglalkozésu dolgozojat.
Az 6vodavezetd a munkatarsi értekezleten:

- beszadmol az eltelt id6szak alatt végzett munkarol,

- értékeli az 6vodaban dolgozok élet- és munkakorilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kdvetkez6 id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az dvodavezet6 allitja 6ssze.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiket, észrevételeiket
kifejthessek, kerdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

Informécids értekezlet:
Heti egy alkalommal az Ovodapedagdgusok szakmai megbeszélése, tapasztalatcseréje,
aktualis feladatok megbeszélése.

Sziil6i értekezlet:

A sziil6i értekezletet az dvodavezeté hivja dssze a nevelési év nyitasakor, zarasakor és
szlikseg szerint év kdzben is. A kdzos, intézményi szint(i szl6i értekezletek megszervezéseért
az Ovodavezet§ és a tagdvoda vezetd felel6s. A csoportban tartandd szul6i értekezletek
megtartasaért a csoportban dolgoz6 évodapedagogusok felelések. A szilbi értekezletek témait
a szuldi szervezet munkaterve tartalmazza.

A sziil6i értekezletek feladata:

- téjékoztatni a szil6ket az Ovoddban folyd pedagogiai munkarol, az elért
eredményekrél,

- téjékoztatas a szulék részere a gyermekek fejlettségi szintjérol,
- anevelési év sorén jelentkez6 feladatok ismertetése, megoldasa a sziil6k bevonésaval.

Erdekképviselet:

A Pedagdgus Szakszervezettel kotott Kollektiv szerzddés, illetve a Kézalkalmazotti Tanaccsal
kotott Kozalkalmazotti szabalyzat biztositja a kdzalkalmazottak érdekvédelmét.

Az oOvodavezet6 egylttmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

A Lencsési Ovodaban Pedagégus Szakszervezet és Kozalkalmazotti Tanacs miikodik,
amelyek ellatjak a kozalkalmazottak érdekvédelmét és képviseletét.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikddését.

Az Ovodavezetd a koOzalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének maodjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak mértékér6l, a miikodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkoz6 rendelkezései alapjan az intézményben miikod6é érdekvédelmi
szervezetekkel megallapodast kotott.
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Az intézményben m(ikodé érdekképviseleti szervezetek lésérdl jegyz6konyvet kell késziteni,
megOrzésérdl az Gvoda vezetdje gondoskodik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- az Ulés helyét, idépontjat,

- a megjelentek nevét,

- trgyalt napirendi pontokat,

- a tanacskozas temajat,

- hozott dontéseket.

Szul6i K6zdsséq:

Az dvodaban a szul6k meghatarozott jogainak érvényesitésére sziil6i szervezetet hoznak létre.
Az egy csoportba jarod gyermekek sziilei 3 f6s szll6i szervezetet valasztanak, melybdl 1 tag a
szUl6i szervezet elndke.

Az 6vodavezet6 a szil6i szervezetnek évente 3 alkalommal értekezletet tart. Lehet6ség van
ezen felll egyéni beszélgetésekre, rendkiviili megbeszélésekre aktudlis varatlan problémak
eseten.

Az dvoda a szil6i szervezetet bevonja k6zds Unnepek, kirandulasok, kulturalis rendezvények
szervezésébe és megtartasaba is.

Az dvoda vezetdjének feladata az 6voda Szil6i Kozosseégével vald egyiittmikddés.

A csoportok sziil6i kbzdsségei

Az Gvodaban a szll6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szUl6i szervezeteket (kdzosségeket) mikodtetnek. Az Ovodai csoportok sziil6i szervezeteit
(kbzOsségeit) az egy csoportba jaré gyermekek szilei alkotjak. Minden csoportban kilon
szul6i szervezet mikddik, amelynek tagjai alkotjdk az dvodai Szul6i Szervezetet, élén a
megvalasztott elndkkel. A szil6k és a pedagdgusok kozott a nevelési feladatok
Osszehangolasa, az dvoda szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a
kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkozé formékat és szabalyokat a helyi nevelési program
és a hazirend rogziti. A csoportok sziil§i szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint
mikodnek. Az Ovodapedagogus a csoport szul6i szervezet képvisel6jének havi egy
alkalommal ad t4jékoztatast. A szil6i szervezetek (k0zdsségek) kérdeseiket, véleményiket,
javaslataikat a valasztott elndk segitségével juttathatjak el az 6voda vezet6jehez.

Az intézményvezetés mellett az alkalmazotti érdekvédelem felelds tagja, aki munkajat a
kdzalkalmazotti szabalyzatban foglaltak, valamint a KT mdk&dési ligyrendje szerint latja el.
Megbizasa a Kjt. 91. §-aban foglaltak szerint, a KT megvalasztasat kbvetéen 15 napon belil
torténik, a KT elndkvalasztasi Ulésen. Megbizasanak ideje a KT milkddésével azonos
id6tartamra sz6l. Visszavonasat, lemondasat, Ujra valasztasat a KT ugyrendje szabalyozza. A
KT vezetdjének és az dvoda vezet6jének munkakapcsolatat a Kdzalkalmazotti Szabalyzat
rogziti. A folyamatos kapcsolattartds, a tajékoztatdas, a kozalkalmazotti szabalyzat
maddositadsanak el6készitése a KT elndkének és az dvoda vezetGjének a feladata. A KT
elndkeének a véleményét kotelezden ki kell kérni az SZMSZ elkészitesenél.

8.4. Az 6vodai alkalmazottak (kdzalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kdzosséget az Ovoda nevelGtestiilete és az Ovodanal kdzalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé6 dolgozék alkotjak. Az 6vodai alkalmazottak
jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan belili érdekképviseleti lehet6ségeit a
magasabb jogszabalyok (Munka térvénykonyve, Kijt., Kdznevelési térvény) illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek, valamint az intézmény kodzalkalmazotti szabalyzata rogzitik. A teljes
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alkalmazotti kdz0sséget az dvodavezeté hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
irja el6, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdesek targyaldsara kerul sor. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaméan két alkalommal az 6vodavezet6
hivja 6ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleten az 6vodavezetd tajékoztatja az 6voda
dolgozéit az 6vodai munkarodl és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat. Az értekezletrél
jegyz6konyv készul, amelyet az Ovodatitkar vezet. Az alkalmazotti kozdsséget és azok
képvisel6it magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Javaslattételi és
véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 minden
személyt és kdzdsseget.

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozé az
nevel6-oktatd munkat kdzvetlenil segitdk, ill. egyéb alkalmazottak.

8.4.1. Nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak munkarendje

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terlletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kdzdsseget alkotnak. Kdzvetlen felettesik az dvoda vezetd-
helyettese. Sajat terliletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkeznek.

Az 6voda dolgozdit a kdznevelési térvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre, a
fenntart6 altal engedélyezett létszamban az dvoda vezetdje alkalmazza.

- A csoportos dajka az 6vodapedagogus kozvetlen iranyitasaval egylttmikddik a helyi
nevelési program megvaldsitasaban és a gyermekek fejlesztésében. Felel sajat
csoportja és az Ovoda tisztasagaért. Az Ovodai dajkdk harom miliszakban, heti
valtasban végzik a feladatokat. Az éves munkarend tartalmazza adott id6szakra sz616
aktualis munkabeosztast.

- Adajkak munkarendje

6.00. — 14.00.
9.00. - 17.00.
10.00. - 18.00.

- A pedagogiai asszisztens az 6vodapedagdgus kdzvetlen iranyitasaval egyittmikodik
a helyi nevelési program megvaldsitasaban és a gyermekek fejlesztésében. Az éves
munkarend tartalmazza adott id6szakra sz616 aktualis munkabeosztast.

- A pedagdgiai asszisztensek munkarendje

8.00. - 16.00.

- A hivatalos munkarendtél eltérd, killon beosztas szerint dolgozik a karbantarto-
udvaros, munkarendje, amely a munkaidét és a pihen6id6t (ebédidd) tartalmazza a
kovetkezd:

6.00. — 14.00.

A feladata a flit6éberendezések kezelése és az Ovoda csoportszobainak és egyéb
helyiségeinek, valamint udvardnak karbantartasa, takaritdsa, aprébb javitdsok
elvégzése. Munkarendje fOszabaly szerint 6.00.- 14.00. szikség esetén osztott
miszakban végzi feladatait.
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A nevelémunkat kdzvetlentl segité gondozdnd és takarité munkéjat az 6vodavezett-
helyettes kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi, munkéltatdja az intézmény vezetbje. Az
éves munkarend tartalmazza adott id6szakra sz616 aktuélis munkabeosztast.

- A gondozond és takaritdé dolgozdk munkarendje

6.00. — 14.00.
9.00. - 17.00.
10.00. - 18.00.

8.4. A Szul6i szervezetek jogkdrei

A szil6kkel valé kapcsolattartas

Az Ovodai nevelés a csaladi neveléssel egyltt, azt Kkiegészitve szolgalja legjobban a
gyermekek fejlddését. Ennek egyik alapvet6 feltétele a csaladdal val6 szoros egyilttm(kdodés.
Az egylttmiikodés fajtdi igen valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kilonbdzd
rendezvényekig magukban foglaljadk azokat a lehet6ségeket, amelyeket az 6voda, illetve a
csalad megteremt. Kapcsolattartd személyek: dvodavezetd, gyermekvédelmi felel6s, a
gyermekeket neveld pedagdgusok. Gazdasagi vonatkozasban (pl. ebédfizetés, visszafizetés)
kapcsolatot tart a sziil6kkel az 6vodatitkar. A kapcsolat kiterjed a fakultativ szolgaltatdsokat
vezetd kilsé megbizottakra is.

Hivatalos megkeresés: az Ovodakoteles a gyermek igazolatlan hidnyzasa esetén, az
Ovodaskoru gyermeket tartds, elére be nem jelentett hidnyzasa esetén az Ovoda
vezetbje levélben, hivatalos formaban keresi meg a szil6t. Az évoda vezet6je minden
évben a korzetéhez tartozd, de nem a korzetes Ovodaba jard tankdteles koru
gyermekeket hivatalos levélen keresztll keresi meg, és jelenti a hollétiket az
onkorményzat jegyzdjének.

Sziil6i értekezlet: a hivatalos tajékoztatds egyik mddja a szuldi kozosseg felé a
mindenkit érint6 aktudlis eseményekrdl, illetve az adott csoport fejlettségi szintjerdl. A
szUl6i értekezleteken minden esetben a vezet6 6vénd is jelen van. Akadalyoztatasa
esetén a helyettes képviseli.

Beszélgetés: aktudlis, azonnali dontést, valaszt igényl6é kérdesekben a szuld barmikor
megkeresheti a csoportos ovondket, illetve az 6voda vezetdjét. Az vonbk ugyanigy a
gyermek testi-lelki allapotara vonatkozOan sziikség esetén azonnali jelzést ad a
szll6nek.

Fogaddora: kezdeményezheti a szild, événd, gyermekvédelmi felelds, illetve a vezet6
6vond. A fogadoora jellegéb6l addddan alkalmas a gyermekre vonatkozé mindennemdi
probléma, fejlédési kérdés megbeszélesere.

Konzultacio: a szll6i szervezet képvisel6i a sziill6k nevében a vezetGvel, illetve a
csoportos 6vénbkkel barmikor konzultacios lehetGséget kérhet az Ovodaba jard
gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben. (A pontos szabalyozast a
hazirend tartalmazza)

Csaladlatogatas: kezdeményezheti a szll6, az évoda felajanlja a lehet6séget. A szil6
barmikor kérheti a csaladlatogatést, ha ugy érzi, hogy az el6segiti az egylttnevelést.
Kezdeményezheti az évodavezetd, gyermekvédelmi felelés abban az esetben, ha ugy
itélik meg a korilményeket, hogy a gyermek fejlédése a csaladi kérilményei miatt
nem megfeleld. Ebben az esetben az 6voda kérheti a gyermekjoléti szolgalat segitségét
is. A csaladlatogatas nem kotelezé.

Kdzos programok: ide sorolhatok a kirdndulasok, amelyeken a csaladok is részt

34




vesznek, jatszddelutanok szervezése, tinnepélyek, csoportok hagyomanyai.

- Az Ovoda honlapja: a kapcsolattartas kozvetett forméaja. Feladata, célja, hogy a
szll6ket folyamatosan tajékoztassa az Ovodai eseményekr6l, a szulék korében
érdekl6désre szdmot tartd informaciot kozoljon.

Az egyes feladat-ellatési helyek 6nallé sziil6i szervezetet hoznak létre az adott kdzdsséget
érint6 feladatok ellatasara. A telephelyi vezet6 szul6i értekezleteken rendszeresen tajékoztatja
az intézmény szul6i munkak6zdsségét a pedagogiai munka aktudlis kérdéseir6l, a szuldi
értekezletek kozotti id6ben szikség szerint tajékoztatja az intézményi szll6i munkak6zdsseg
elndkeét a szul6i munkakdzosség dontését igénylé kérdésekrél.

A telephelyi sziil6i koz6sség egy tagot kuld az intézményi szint(i sziil6i szervezetbe.

Az intézményi szil6i munkakozdsség dont mikddesi rendjér6l, munkaprogramjarol,
elndkeének és tisztsegvisel6inek megvalasztasardl. Az intézményi szint(i szervezetekben a
szUl6i szervezetet elndke — olyan sziil6, akinek a gyermeke az intézménnyel dvodai
jogviszonyban all — képviseli.

8.6. Killsé kapcsolatok rendszere, formaja, mddja

8.6.1. Az intézmény Kkiils§ kapcsolatainak rendszere, formaja, médja a pedagdgiai
szakszolgalatok, pedagdgiai szakmai szolgaltatok vonatkozasaban

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

- egyuttmikddési megallapodas alapjan
- informalis megbeszélés, megegyezés szerint

- az intézmény munkatervében régzitettek mentén

a) A nevelési-oktatasi intézménnyel tanul6i jogviszonyban allé sajatos nevelési igényd,
valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanuldk
magas szinvonall és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett
tanuldék nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzd pedagdgusai révén —
folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkak6zdsségek munkaprogramjaban
foglalt Utemezes szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgélatokkal.

b) A pedagbgiai szakmai szolgaltatokkal val6 kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szint(i ellatdsa érdekében az iskolavezetés Altal
kialakitott informalis csatornakon és a kilonbdz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd
intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,
tréningeken és méas rendezvenyeken torténd részvétel atjan valdsul meg.

c) A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald
kapcsolattartasért az intézményvezet6 a felelés, aki a nevesitett partnerintézmenyek
vonatkozasaban az egyittm(kodés feladatainak végzésével a nevelBtestiilet egyes
tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fébb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett Kkiilénb6zd konferenciakon,
tandcskozésokon, mlihelymunkéakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultaciokon és més szakmai rendezvényeken;

- a pedagbgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsaddi, szakértOi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzdsségek kezdeményezéseére;
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- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejl6désének diagnosztizdlasa és a szlkséges iskolai fejlesztésiik elGirasa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgélatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrél, tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfénokok, a
gyermekvédelmi felelds, és fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, az iskolaba Iépés érdekében, valamint egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn més intézményekkel.

Az 6voda kapcsolatot tart a fenntartoval, kbzvetlen és kozvetett partnereivel.

A fenntarto és az intézmény kapcsolata folyamatos, amely Kiterjed:

- az intézmény mikddésével, mikddtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,

- az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, jévahagyasara,

- tevékenyseégi korének mddositasara,

- az intézmény nevének modositasara,

- az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

- az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésere,

- az intézmény szakmai munkajanak eredményességere, a szakmai munka értékelésére,

- az intézmény ellenérzése gazdalkodasi, torvényességi, miikodési szempontbdl, a
szakmai munka eredményessége tekintetében, az intézményben folyé gyermek- és

ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint a gyermekbalesetek megel6zése érdekében
tett intézkedések tekintetében,

- amindségirdnyitasi program alapjan végzett ertékelés nyilvanossagra hozatalara.

A kapcsolattartas formai:
- hivatalos megkeresés, szébeli tajékoztatas, megbeszélés,
- ir&sbeli beszdmolo elkészitése,
- konzultécio, egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,
- Uutasitas, a fenntart6 altal kiadott rendelkezés végrehajtasa,
- specialis informécioszolgaltatds az intézmény pénzigyi gazdalkodéasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

Pedagogiai szakmai szolgaltatékkal valé kapcsolattartas az dévodavezet6 feladata, illetve a
vezet6 altal megbizott pedagdgus.

Egyuttm(kddési megallapodasa van: Esély Pedagdgiai Kozponttal a 11/1994 MKM rendelet
4.8(1.) bekezdése szerint.

Az eredményesebb miikodés elsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tart, vellik
egyuttmiikodési megallapodast kothet.

A Nevelési Tanacsaddval valé kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata, illetve a vezet6 altal
megbizott pedagogus.
A kapcsolattartas els6sorban egyedi, amely kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefiiggd szakvélemény
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megkérésére,

- az iskolai alkalmassag, felkésziltség megallapitasara,

- agyermek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkoztatasara,

- az 6vodavezetd konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési tanacsadoval a vizsgalatra
kiildott, vagy a fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.

A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos
kapcsolatot tart, amelyr6l az Ovodavezet6nek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast
vezet6i szinten az Ovodavezetd gyakorolja, gondozza. A kapcsolattartas Kiterjed a
gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekre, intézményekre,
hat6sagokra is. A kapcsolattartas lehetséges modjai: értesités, eset-megbeszélés, konzultalas,
meghivas el6adasra, rendezvényre.

Az egészségligyi szolgalatokkal val6 kapcsolattartas az dvodavezet6 feladata.

Nevelési évenként az éves munkatervben Kijeldlt 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot a
kulturélis-, k6zmdvel6dési- és sport intézményekkel.

Lakokorzet szerinti iskola igazgatdjaval, az Ovoda vezetbje, pedagdgusaival az
Ovodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak. A kapcsolattartas célja, az iskolaba mené
gyermekek beilleszkedését megkonnyité egyittmikodés Kkialakitasa. A kapcsolattartas
formaja az éves munkaterv melléklete szerint torténik, amelyet mindkét intézmény
pedagdgusai elfogadtak.

A bolcsddével a kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatérozasra.

Rendszeres kilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kdzds fenntartasban mikédé
intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

- Afenntartéval,

- A képvisel6kkel /tajékozddasi jogai érvényestlése biztositasa érdekében/
- Afenntartd altal fenntartott toébbi kdznevelési intézménnyel,

- A gyermekek egészségugyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmenyekkel,
- Nevelési Tanacsadoval,

- Gyermekeélelmezési Intézmény

- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal,

- Kdzmilivel6dési intézményekkel,

- Gazdasagi Ellato Szervezettel,

- Az intézményt tamogaté alapitvanyokkal, egyestletekkel,

- Pedagdgiai Szakmai Szolgalattal,

- Egészsegugyi szolgaltatokkal.

IV. A miikodés rendje

1. Az intézmény mU(kddési rendje
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Az Ovoda mikddési rendjét, a nevelési év rendjét az évoda munkaterve hatdrozza meg.
Meghatdrozza az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat. A sziinetek
id6pontjat. Ezekrol tajékoztatni kell a szlil6ket és a fenntart6t. Valamint gondoskodni kell a
gyermekek elhelyezésérél az adott id6pontokban. A nemzeti és 6vodai linnepek id6pontjat. A
nevelGtestileti értekezletek id6pontjat.

Ezen belil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezet6knek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartozkodasanak rendjét.

1.1. A neveleési év rendjének meghatédrozasa, kozzététele
- A nevelési év szeptember hd 1. napjatol a kdvetkez6 év augusztus hd 31-ig tart, a
szorgalmi id6 majus 31-ig tart.
- A nevelési év helyi rendjét, a nevelGtestiilet hatdrozza meg és régziti a munkatervben
az érintett kozosségek véleményenek figyelembe vételével.

- Az éves munkaterv tartalmazza — a nevelési év rendjében - az intézmény miikodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és id6pontokat:

a) A nevelés nélkili munkanapok id6pontjat, felhaszndlasat. Az évodai nevelés
nélkili munkanap a nevelési évben 5 nap. A fenntartdt, a szil6t a nevelési
szlinnap el6tt 7 nappal irasban kell tajékoztatni. A nevelés nélkili
munkanapokon - szilkség esetén — gondoskodni kell a gyermekek
felligyeletérol.

b) A szinetek id6tartamat minden év februar 15-g a nyari és a téli zaras
id6tartamat és id6pontjat a kozgy(lés dontése alapjan a Fenntartd rendeli el. A
szll6ket a z&ras el6tt legalabb 30 nappal tajékoztatni kell, hogy melyik
6vodaban nyerhet tgyeleti elhelyezést a gyermek a zaras idejére.

c) Az dvodai lnnepek meginneplésének idépontjat, modjat.

d) Az el6re tervezett nevelGtestiileti értekezlet idépontjat. Ez lehetdseg szerint a
nevelési szlinnapokon torténik.

- A napirend kialakitasat a hazirendben kell szabalyozni., gy, hogy a szilék az dvodai
tevékenység zavarasa nélkil hozhasséak, vihessék haza a gyermekeiket.

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat:

- anevelGtestlleti értekezletek idépontjait,

- az intézményi rendezvények és tinnepségek madjat és idépontjat,
- anevelés nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

- aszlnetek id6pontjat a fenntart6i dontes alapjan,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A nevelési és helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi elGirasokat az Ovodapedagogusok az els6 honapban ismertetik a
gyerekekkel, az els6 szil6i értekezleten pedig a szll6kkel. A fentieket, a helyben szokéasos
mddon biztositani sziikséges.
A fentiek id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

1.2. Az intézmény nyitva tartasa
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Az Ovoda nyitva tartasaval, a nevelési év rendjével 6sszefliggé szabalyozast az dvoda
hazirendje tartalmazza.

Az 6vodai nevelési trgyév szeptember 1-t61 kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyéri takaritasi id6ben zarva tartés alatt
szlinetel. Ez idGszak alatt torténik az éves felljitas, karbantartas, nagytakaritas. Az 6vodaban
kéthetente meghatarozott napon Ugyelet tartdsa kotelez6 a fenntartd altal meghatarozott
id6ben. A hivatalos Gigyeket az intézmény vezet6je, illetve az altala kijelolt személy végzi. Az
ugyeleti napot a fenntarté hatarozza meg. A nyari zarva tartas idejérdl a Képvisel6-testilet
dont, amelyrdl a szll6ket, targyév februar 15-ig az dvoda tajékoztatni koteles. A szil6 a
fenntarto altal Ggyeletes dvodanak kijeldlt intézményben kérheti gyermeke ellatasat a zarva
tartds ideje alatt. December 20-a januar 2 kozott a fenntartd elrendelheti az intézmény zérva
tartadsat. Ebben az esetben is az igények figyelembe vételével (igyeletes dvodak latjak el a
gyermekek felligyeletét.

Az Ovoda 6tnapos munkarenddel izemel, hétf6t6l péntekig 12 Oras id6tartamban (6.00 —
18.00). Reggel 6.00-7.00 oOra kozott, valamint este 17.00-18.00 o6ra kozott Osszevont
csoportban vannak elhelyezve a gyermekek.

Eltéré az dvodai munkarend és a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha nemzeti
unnepek miatt a miniszter masképp hataroz.

2. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje
Az dvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

2.1 Az intézmény telephelyeinek minden tertletére vonatkoz6 szabalyok

Az éplilet f6bejarata mellett cimert kell elhelyezni.

Az éplletet lobogoval kell ellatni.

Az intézmény teljes tertletén, az épuletekben és az udvarokon tartézkodé minden
személy koteles:

- akozosségi tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetésszerdien hasznalni,

- az 6vodarendjét és tisztasagat megdrizni,

- azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

- a bejarati ajtot kulcsra zarni a hazirend szerint,

- nyitva tartasi id6 alatt az iresen hagyott csoportszobakat zarni kell.
A zarak meghibasodasat azok hasznaldinak kotelessége jelenteni az 6vodavezetének vagy
helyettesnek, aki intézkedik azok megjavitasarol.

2.2 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

- Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitva tartasi, — és
munkaiddben rendeltetésszerien hasznalhatjdk. Ha az alkalmazottak nyitva tartasi idén
tulmenden igénybe kivanjak venni az évoda helyiségeit, ezt az 6vodavezet6tol irasban kell
kérvényezniik a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

- Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit a helyisegleltar
szerint kell meg6rizni.

39




- A hivatalos Ugyek intézése az Ovodatitkdri irodaban torténik. Itt talalhaté zért
szekrényben, és szamitdgépen kodolva a dolgozdk nyilvantartdsa, személyi anyaguk. A
szamitdgépes nyilvantartashoz csak a vezet6, a helyettese és az 6vodatitkar juthat hozza.
(Adatkezelési szabalyzat)

2.2.1. Az alkalmazotti helyiség hasznalata:

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyilvantartasi id6ben akkor és olyan

mddon hasznalhatjak, hogy ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény

egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyilvantartasi idén talmenden
igénybe kivanja venni az Ovoda helyiségeit, azt az intézményvezet6tol irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

A gyermekek helyiségeinek hasznalata:

A gyermekek az Ovoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgus és dajka

felligyeletével hasznalhatjak, a hazirend betartasaval.

2.2.2. A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasoldk hasznalatanak rendje:

Az ovodatitkar irodajaban elhelyezett szamitdgep, nyomtato hasznélatara jogosult az:

- Ovodatitkar

- Ovodavezet6

- Ovodavezetd helyettes

- szakmai munkakdzosségek vezet6i

- Kozalkalmazotti Tanacs EIntke, tagjai

A vezet6i irodaban elhelyezett szamitdgép, nyomtatd hasznélatara jogosult az:
- Ovodavezet6

- Ovodavezetd helyettes
A fénymasolok hasznélatara az Ovodavezet6vel vald egyeztetést kdvetGen minden
6vodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési, mikddési feladatokhoz
kapcsolodik. Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kovetelmény - takarékossagi
szempontok betartdsa. A gépek kiméletes, szakszer(i hasznalata. M(kddési zavar esetén a
hasznalo koteles azonnal értesiteni az 6vodavezetdt, Gvodavezet6 helyettest.
Biztonsagi rendszabalyok:
Az intézmeényi és személyi vagyonvedelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka, konyhai
dolgozé koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zéarva kell tartani
nyilvantartasi id6 alatt is Gresen hagyott egyeb helyiségeket.
A dajkék és karbantartdk feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen. A
karbantartd gondoskodik a zarak hasznalhatdsagardl. Az éplletet nyit6 és zaré dolgoz6
koteles az épllet riasztoberendezését felel6sséggel kezelni. Hibas riasztas esetén a megadott
telefonszamon az lgyeletest értesiteni kell a jelszo, a neve, lakcime bemondasaval. A nem
bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztot terheli. Az épllet kulcsaiért és a riasztd kodeért
megdrzési felel6sséggel tartozik. A dolgozdk &ltal hasznalt elektromos berendezéseket
munkavégzés befejezése utan kotelesek aramtalanitani.
Az intézmény helyiségeinek bérbeadési rendje
A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenyseget is folytathat, melynek
egyik f6 formaja az ingatlan vagyon bérbeadasa. Az intézmény bérleti szerz6désében ki kell
kotni az éplletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerl hasznalat modjat és a bérld kartéritési
kotelezettseget. A bérbe vételért az Onkoltségszamitds szerinti bérleti dij, kdzlzemi dij
megfizetésére kotelezett.
Karbantartas és kartéerités
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A csoportszobak, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért a
munkavédelmi felels és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért az dvodavezetd
felel. A meghibasodott eszkézdket, berendezéseket a hibat észrevevd koteles a munkavédelmi
felelésnek azonnal jelenteni, aki sajat hatdskorben, vagy a vezetd bevonasaval intézkedik a
hiba elharitdsa Ugyében. A hibas eszkdzoket le kell adni a karbantartonak a hiba
megjeldlésével. Ujboli  hasznélatbavételr6l 6 tajékoztat. Az intézményben, annak
felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a karokozdnak meg kell tériteni.
(Munkavédelmi szabalyzat)

A karbantartd felelés az d&vodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések
balesetmentes hasznélhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartaséért. Az
eszkdzok, berendezesek hibdjat a hasznéld koteles jelenteni az dvodavezetének, vagy az
6vodavezetd helyettesnek. Ujboli hasznélatbavételrél a karbantarté tajékoztat. A javithatatlan
eszkdzoket, berendezéseket kulon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az intézmény teriletén
az épulet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell
téritenie.

2.3 Az intézménybe val6 belépés és benntartézkodas rendje

2.3.1. Alkalmazottak:

Az intézmeny valamennyi alkalmazottja koteles munkakezdésre at6ltézve, munkateriletén
munkaképes allapotban megjelenni. A benntartozkodas idejét az éves munkarend, a heti
munkaidd, a kotelezd Graszam hatarozza meg. Az intézményt napkdzben elhagyni a vezetd,
helyettes, vagy megbizott személy engedélyével teheti meg oly mddon, hogy a gyermekek
egyedul nem maradhatnak, a munkatertlete rendje biztositott.

2.4. Belépés és benntartozkodas azok reszére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel
- Idegenek az épliletben nem tart6zkodhatnak, csak engedéllyel. Az évodaba belép6
személyeket az ajtot nyitd dolgozo koteles az 6vodatitkarhoz vezetni, aki intézkedik,
vagy egyenesen a keresett személyhez Kiséri. A latogatd koteles megnevezni a
latogatott személyt vagy jovetele céljat.

- A gyermekeket kisér6k a Hazirendben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az
éplletet.

- Idegen egyedul nem tartdzkodhat az épuletben.

- Az Gvodavezet6 engedélyezheti

- Ovoda irant érdekldék latogatasat

- fenntartoi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos szerv latogatasat

- féiskolai, egyetemi hallgatok latogatésat,

- az 6vodas gyermekekkel torténd vizsgalatot.
A gyermekeket kiserd szul6k kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
6t fogadod alkalmazottnak vagy az 6vodavezet6jének jelentik be, hogy milyen igyben jelentek
meg az dvodaban. A kapu zarasat kdvetben a csengetésre kaput nyitd dajka a belépbket a
vezet6hoz kiséri. A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetbvel tortént egyeztetés szerint torténik. A fenntartdi, képviselbi, szakértdi,
szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel, vagy tavolléte esetén az erre
Kijelolt személlyel torténd elGzetes egyeztetés utan torténik.

2.4.1. Az alkalmazottak csaladtagjainak benntartzkodasi mdédija

41




Lehet véletlenszer(, spontan vagy szukségszer(, egyeztetett- az az eset, amikor az alkalmazott
hozzéatartoz6ja intézményi rendezvényeken van jelen, ill. elhelyezése nem megoldhat6. A
benntartdzkodora is érvényesek az intézményben is megallapitott szabalyok, szokdsok. A
benntartdzkodas a munkarend megzavarasa nélkil, a vezet6vel egyeztetve térténjen.

2.4.2. Szul6k benntartdzkodasanak rendje:

A szil6 az dvoda nyitvatartasi ideje alatt hozza és viszi haza gyermekét. Err6l nyilatkozik a
csoportvezetd dvondknél meghatarozott nyomtatvanyon (sziléi/gondvisel6i nyilatkozat, eseti
nyilatkozat.) Ezen talmenden a szil6k és egyéb hozzatartozok benntartdzkodasadnak maodjat,
lehetGségeit az intézmény helyi programija tartalmazza, a hazirend szabalyozza. Erkezéskor és
tavozaskor kotelesek a bejérati Kiskapu tetején talalhatd reteszt zarni. A benntartdzkodassal a
munkarend zavarasa nélkiil vannak jelen.

Szild az 6vodaban a gyermek beadasa és hazavitelén tul a koévetkezd feltételekkel
tartézkodhat:

- az 6voda nyitott, ezért szil6 barmikor, az évonével, vagy dvodavezetdvel egyeztetve
bent tartézkodhat a csoportban vagy az éplletben Ggy, hogy a csoport napi
tevékenységeét segitse,

- ezen tul az 6évoda altal szervezett csaladi programokon, az 6véndk altal tanév elején
meghirdetett és elfogadott Unnepségeken, a szl6k szamara szervezett forumokon részt
vehet,

- az bvoda, a csoportok altal meghirdetett munkadélutanokon

- hivatalos gyek intézése céljabol, fogadddran, vagy hivatali id6ben az
ovodavezeténél, ill. a gyermek fejl6désérdl, nevelési problémakrél az 6vondvel,
id6pontot egyeztetve.

2.4.3. Szolgaltatok benntartdzkodésa:

Azok az intézménnyel kapcsolatban all6 szolgaltatok (gyermekorvos, védéng, fényképész,
ételszallitok, postds stb.) akik rendszeresen, ill. alkalomszer(ien tartozkodnak az
intézményben, az Ovodavezet6vel torténé egyeztetés Gtjan a munkarend zavardsa nélkil
tehetik ezt. (Megjeldlve el6zetesen az id6pont, id6tartamot, valamint a szolgéltatas targyat.).
Alkalomszer( belépés: azok a személyek teszik, akik ritkan, alkalomszer(ien latogatjak az
intezményt (pl. képviseld, riporter, ellen6rzést végz6 személyek). Az 6vodavezetbvel tortént
elézetes megbeszélés alapjan. Az érkez6 személyt dvodai dolgoz6 kiséri a keresett
intézményvezet6hoz, egyedil nem jarkalhat az intézményben. Ugyanigy torténik a tavozéskor
torténd kikisérés is.

A fenntarté képvisel6i a megbizott szakért6k, barmikor ellen6rizhetik az dévoda
gazdalkodasat, torvényes miikodését. Az egyeztetett id6pont esetén az Gvodavezetd, varatlan
ellendrzés vagy latogatas esetén, ha a vezet§ nincs az éplletben, akkor az SZMSZ
szabalyozésa szerinti helyettesitési rend szerint torténik a fogadasuk, tajékoztatasuk. Ilyenkor
a vezet6 miel6bbi tajékoztatasa sziikséges.

- Az dvodaba belépd idegen a vezetd értesitése, (tAvollétében a helyettesitési rend
szerint) utan, dolgozdé kiséretében jarkalhat az épiletben.

- Idegen megjelenése esetén a dolgozdknak udvariasan érdekl&dni kell jovetele céljarol,
elkisérni a megfeleld helyre. Ha nincs dolga az éplletben fel kell kérni a tAvozésra és
Ki kell kisérni.

- Vendég a vezetdi irodaban, vagy az el6terben varakozhat mindaddig, amig a keresett
személy nem tudja fogadni.
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2.4.4. Ugynokok, UzletkotGk, kereskedGk belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai

- belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az 6vodavezetdnek,

- benntartozkodasuk, tevékenységik oOvodavezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

- az intézményvezet6 engedélyezheti keresked6k belépését, benntartozkodasat a
gyermekek részére szervezett programok esetén, az (nnepkdrokhdz kotédo
gyermekkonyvek terjesztésekor, az évoda dolgozo6i beszerzéseihez két6dé ajanlatok
megismeresekor (jaték, tisztitoszer, stb.)

- abenntartozkodéas az 6vodavezet6 altal kijelolt helyiségben torténik,

- a belépés, benntartbzkodas engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet,

- alkalmi igynokok, keresked6k belépése, benntartézkodésa tilos.

3. Az intézményi 0v0O-védo elbirdsok

3.1. Gyermekvédelmi tevékenyséqggel kapcsolatos szabalyok

A pedagdgus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erOfeszitést, felvilagositassal, a munka és
balesetvédelmi el6irdsok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a szuld és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekek felligyelete a nevelési-oktatési intézményben:

- A gyermek, testi épseégenek megdvasardl és erkolcsi védelmérél valo
gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-
oktatasi intézmény jogszerd elhagyasaig terjedd idében,

- Tovabba a pedagogiai program részeként kotelezd, a nevelési- intézményen kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

- Egyéb foglalkozast - a szil6i igények alapjan szervez6dd ©nkéntes
szolgaltatasokon valo részvétel — a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatott alkalmazott tarthat.

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az 6voda helyi nevelési programja tartalmazza,
egyben meghatarozza az dévoda gyermekvédelmi rendszerét, a gyermekvédelem céljat,
feladatait, a tevékenység sikerkritériumait. Az Ovoda hazirendje szabalyozza a
gyermekvédelem rendjét.

Az 6voda gyermekvédelmi feladatait a gyermekvédelmi felel6s tevékenységén keresztiil
érvényesiti. A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért az dvodavezet6 felel. A
nevel6testiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elésegitése, a gyermekvédelmi tevékenység folyamatos fejlesztése a gyermekek
veszélyezettségének megel6zésére, megsziintetésére vonatkozoan.

Az bvodavezet6 feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatosan.
- aveszélyeztetett, hatranyos helyzet( gyermekek 6vodai felvételének biztositasa,
- aproblémak tiinetek felismerése,
- szakember, szakszolgalati segitség igénylése,
- arendszeres Gvodaba jaras figyelemmel kisérése,
- atamogatasok biztositasa, a tAmogatashoz jutas segitése,
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- a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat, a gyermekvédelmi rendszer
szakembereivel valé kapcsolattartas, egyiittmikddés,
- agyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése.

A gyermekvédelmi felelés feladata:

- a pedagogusok, a szll6k jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermeknél — az
okok feltarasa érdekében — csaladlatogatasok kezdeményezése,

- a gyermekek bantalmazasa, vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén a
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat értesitése,

- egészségnevelési, csaladi programok ajanlasa,

- szllkség esetén intézkedés kezdeményezése, tajékoztatds nyujtasa a szulék és a
pedagdgusok részére,

- kapcsolattartas a gyermekjoléti intézményekkel, a Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Szolgalattal,

- acsoportban dolgozd 6vondk gyermekvédelmi tevékenységének segitése.

A szulék tajékoztatdsa az intézményi és a csoportok falidjsdgain torténik, a
gyermekvédelemmel dsszefiiggd elérhetéségekrdl, illetve az dvodai gyermekvédelmi felelds
elérhet6segérdl. A csoportok szuldi értekezletein, eés a falidjsagon keresztll, a héazirend
atadasaval torténik a szul6k tajékoztatdsa az étkezéssel Osszefiiggd kedvezményekrél, az
igénylés madjarol, lehetbségeérdl.

Az Ovoda vezetbje felelés az Ovodaban a nevelémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért és a gyermekbalesetek megel6zéséért.

A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek allandd javitasa az intezmény vezet6jének feladata.
Az 6vodaban az alkalmazottak &ltalanos feladatai kzé tartozik a gyermekek testi eépségének
megovasa. Minden Ovodapedagogusnak a Kdzoktatasi torvényben eldirt feladatat képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zdodjek.

Az intézmeény vezet6je az egészséges és biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit a
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellen6rzi, ha kell, a sziikséges
intézkedeéseket megteszi. Az dvoda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott (EU szabvany)
jatékokat vasarol.

A gyermekeket 6vodan kiviili séta esetén — 20, de legfeljebb 28 gyermek esetében — mindkét
ovonodnek, valamint egy dajkanak kell kisérnie. Az 6vodan Kivili sétat a vezetének el6zetesen
jelezni kell. Engedély nélkiil az 6voda teriiletér6l gyermeket kivinni nem lehet.

Egész napos, 6voda-szint(i kirandulés esetén a csoportok 6vénéi (2 f6) és a dajkék, valamint
az Ovoda Kisegitd6 személyzete, pedagdgiai asszisztense kiséri a gyermekeket. Lehet6ség
szerint az intézmény vezetGje is részt vesz az egész napos kirandulasokon. Onként jelentkez6
szUl6k segitségét igénybe vessziik a kirandulasokon.

Gyermek és csaladvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Ovodankban feladatkijeldlés alapjan gyermekvédelmi feleldsok latjak el e tevékenységet.
Eves munkatervet készitenek, ill. évente legalabb egyszer irasos beszamoloban szamolnak be
nevelGtestilet el6tt a végzett munkajukrél. Nevelési év kozben eljarnak a helyi nevelési
programban rogzitettek szerint. E feladatvegzésért potlékot nem allapitott meg a térvény. A
szlil6ket a nevelési év kezdetekor szOban és irasban tajékoztatja a gyermekvédelmi felel6s
személyér6l, elérhet6ségérdl. A szil6k tajékoztatasa céljabol, ki kell fuggeszteni a falidjsagra
a Gyermekvedelmi Intézmény elérhet6ségét, a gyermekjogi képviseld nevét, székhelyét,
fogadasi rendjét.
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Az Ovoda kozremlkddik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és
megszuntetésében, ennek soran egylttmiikodik a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgélattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. A torvény szerint minden dolgoz6 kotelessége a gyermekek
védelme, a jelzérendszer miikodtetése, a gyermekbantalmazas megel6zése.

Ha az Ovoda a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megszintetni,
segitséget kér a Csaladsegitd és Gyermekjdléti Szolgalattdl.

Az 6vono, illetve a nevel6-oktatd munkat segité alkalmazott az 6voda vezet6je Gtjan koteles
az illetékes Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek —mas vagy sajat magatartasa miatt- sulyos veszélyhelyzetbe kerilt, vagy
kertlhet.

Az Gvoda minden dolgozodja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az oOvoda vezetGje felel6s a gyermekvedelmi feladatok ellatasért, megszervezéséert, a
gyermekvédelmi felel6s munkajahoz sziikséges feltételekrél.

3.2. Balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az dvodapedagdgus koznevelési torvényben el6irt feladata, hogy a rébizott gyermekek
részére az egészséguk, testi épségik meglrzéséhez sziikséges ismereteket életkoruknak
megfelel6 szinten atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék. Az intézményi munkavédelem
szolgalja az alkalmazottak és a gyermekek biztonsagos munkafeltételeit, a veszélyek,
artalmak megszlntetését, a baleset-megel6zest. E feladatokat az intézmény érvényes,
elfogadott Munkavédelmi Szabélyzata tartalmazza. A megjel6lt feladatok végrehajtasaért
els6dleges felel6sséggel az intézmény vezet6je tartozik, ill. az intézményben megbizott
munkavédelmi vezet6. Ezért a munkavédelmi vezetd kulondsen kiemelt feladata, hogy az
éplletben és az udvaron biztositott legyen a balesetmentesség, a dolgozdk balesetvédelmi
oktatasdnak megtartdsa, baleset esetén a sziikséges intézkedések, jelentés, jegyz6kdnyv
elkészitése.

- Az Odvoda csak minGségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. (A gyermekjatékszerek
biztonsagi kovetelményeirél, vizsgalatardl és tandsitasardl szol6 24/1998 (1V. 29.) IKIM-
NM egyiittes rendelet). A jatékot hasznalé 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitdst gondosan
attanulmanyozni és a jatékszert rendeltetésszer(ien hasznalni.

- Az O6vodapedagogus altal foglalkozésokra készitett és hasznélt pedagodgiai eszkdzei csak a
véd6-6vo eldirdsok betartdsaval vihet6k be a csoportba.

Ezek alapjan:

- az anyaga kornyezetbarat legyen, textilnél moshato, tisztithato;

- a festék, a ragaszté a gyermek egészségére ne legyen karos;

- ne legyenek rajta szurés, éles, kiallo felliletek;

- ne legyenek apro, konnyen lenyelhet6 alkotorészei;

- ne rongalja a gyermek ruhgjat, kénnyen kimoshato legyen;

- ne irritélja a bért.

A jatszbudvar, torna és jatékeszkdzOk épségét balesetmentes hasznalhatdésagat a
karbantartd, csoportos dajka, dvodapedagdgus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes
eszkdzoket, allapotot koteles jelezni az dvoda vezetOjének, vezetd helyettes dvonének,
munkavédelmi felel6snek és a veszélyforras megsz(inéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat
megtiltani. Az 6voda épuletének allapotaban bekdvetkezett balesetveszély esetén a fenntart6
koteles gondoskodni az épiilet karbantartasarol.
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A 11/1994. (VI. 8) MKM rendelet 2. szamlU melléklete szabalyozza a gyermekbalesetek
megel6zéset, illetve a balesetet kdveto eljarast. A sériilt gyermeket a lehet6 legrovidebb id6én
belul el kell juttatni az orvoshoz, majd értesiteni kell a szulét.
Az dvoda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

- asérult gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

- amennyiben szikséges orvost kell hivni,

- ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

- abalesetet, sertlést okozd veszélyforrast meg kell szlintetni,

- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda vezet6jének.

Az intézményvezet6 vizsgalatot kezdeményez, hogy tortént-e személyes mulasztas, amely
hozzajarult a balesethez. Vizsgalat utan a felel6sségre vonast kezdeményezi. A vétd, mulaszto
ellen javaslatot tesz. Ellen6rzéssel tartja fenn a biztonsagot, a balesetvédelmet.

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfeleléen — ismertetni kell
egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és elvarhatd
magatartasformat.

3.3. Biztonséqi elbirasok kirandulasok, sétak es egyéb rendkiviili esemenyek kezelésere

Az 6vodaban a gyermekek szdmara szervezett kirandulasoknak, sétaknak, egyéb
rendezvényeken vald részvételnek be kell épulni az éves tervbe, amit az 6vodavezetd az éves
terv ellendrzésével és elfogadasaval jovahagy. A csoportok a heti élményszerzések, sétak
tervezett helyét a heti projekttervben rogzitik. A sziil6kkel sziil6i értekezleten meg kell
beszélni ezeket a programokat. A sziil6k dontenek a koltségek vallalasarol. Amikor az 6vodat
elhagyjék a gyermekek, 8 gyermek mellé kell 1 pedagdgust biztositani. Kdzlekedési
eszkdzokon vald utazas alkalmaval donthet az 6vodapedagdgus ugy, hogy dajka nénit vagy
szul6t is visz magaval.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az 6vonék a gyermekeket balesetmegel6z6
oktatésban részesitik.

Az Ovodapedagogusok nevelési tervilkben évszakonként rogzitik azokat az &vo-vedd
szabalyokat, amelyek betartasa kotelez6:

- az bvoda épuletében, jatszéudvaron
- sétak soran

- kirandulasokon

- utazéskor

- uszodéaban, korcsolyapalyan

- rendezvenyeken
Az elsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségnyuljtasban részt venni. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltdo és a
kdzrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani,
mit kell tenni a baleset elkertilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetdnek
meg kell tennie. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettseg
teljesitését az Ovodavezetd végzi.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset
Kivizsgalasaba legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
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bevonni. Az évodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az Ovoda
munkavédelmi szabalyzata, tlizvédelmi szabalyzata, kockazatbecslési szabalyzata tartalmazza.
Az Ovoda hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az
intézmény Gvo-vedd el6irasokat. Az 6vo-védd rendelkezések az intézményben helyiségenként
kertlnek kifuggesztésre, funkcidjuktdl flggben (tornaterem, csoportszoba, konyha). A
gyermekre, illetve a gyermek kozdsségre veszélyes szUrd, vagd stb. targyak, jatékok az
intézménybe torténd behozatala tilos. Az Ovodai foglalkozasokra a nevel6k csak olyan
eszkdzoket vihetnek be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik. A
gyermekeknek ismerniltik kell az egészségik és testi épséguk védelmére vonatkozd
legfontosabb eldirasokat. Az événbk az egész év folyaman folyamatosan adjak at ezeket az
ismereteket a gyermekeknek. Az dvondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedesi szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény
bekdvetkezésekor kdvetendé magatartasra.
Kilonosen fontos ez, amennyiben:

- az udvaron tartozkodnak,

- kilonbozd kozlekedési eszkdzzel kozlekednek,

- az utcén sétalnak,

- valamilyen rendezvényen vesznek részt,

- egyéb - itt fel nem sorolt — esetekben.
3.4. Gyermekbalesetek jelentése
A gyermekekkel tortént ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban, idépont
megjeldléssel rogziteni sziikséges.

- A gyermekbaleseteket a torvény altal elGirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell
tartani.

- A harom napon tal gydgyulé seértilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehajldo személyi, targyi és
szervezési okokat.

- Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

- Asllyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.

- A nevelési intézményeknek lehetévé kell tenni a szil6i szervezetek képviselje
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

- Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szikseges intézkedéseket a
hasonlé balesetek megel6zésére.

3.5. Feln6tt balesetek

A baleset az azt észlel§ dolgozé koteles jelenteni az dvodai intézkedésre jogosult vezet&jének
és részt venni a sérilt ellatasaban.

A feln6tt balesetekrdl jegyz6konyv készil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi ellendr
végzi. A munkavédelmi felelés feladata a munkavédelmi szabalyzat kidolgozasa (vezetdvel
egyutt), a szabalyok betartasdnak ellenérzése, a feln6ttek oktatdsa. A személyét az
6vodavezetd bizza meg. Feln6tt baleset esetén a vezet6t és a munkavédelmi felel6st kell
értesiteni az els6segélynyujtas, illetve az esetleges ment6 kihivasa utan. A megfelel6
dokumentalasrol, a balesetek jelentésérdl, a hivatalos nyomtatvanyok beszerzésérél a
torvénynek megfelel6en a munkavédelmi felelés gondoskodik. (Munkavédelmi szabalyzat)
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3.6. A rendszeres egészséqgugyi ellatas formai rendje

- A gyermekek egészséguigyi ellatdsa a mindenkor érveényes egészségligyi torvény szerint
torténik.

- Veéddboltés, gyogyszer adasa az intézményben tilos!

- Betegségre gyanus, lazas gyermek nem latogathatja az 6vodat. Napkdzbeni megbetegedés

esetén a szul6ket azonnal értesiteni kell. A szlikségnek megfelelen a beteg gyermeket el
kell killoniteni.

- A felnbttek egészsegugyi vizsgalatarol az erre vonatkozo szabalyzat szerint kell eljarni. A
felelés a feladattal megbizott munkatars. Az Ovoda mikodtetése soran az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat &ltal meghatarozott szabalyzatot szigortan be
kell tartani (fertétlenités, mosogatas, ételminta vétel, ételek hdkezelése). szigoruan
kotelez6 minden dolgozdnak és szolgéltatast igénybe vevonek.

- Az Ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szilének az értesitéstél szamitott,
legrévidebb idén beliil haza kell vinnie. Az 6vonének addig gondoskodnia kell a gyermek
elkulonitésérdl, a 14z csillapitasardl, ha szlikseges, orvosi ellatasrol.

- Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az dvodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

- A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

- Fert6z6 betegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkerulése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra, fert6tlenitésre.

- Az dvoda talalékonyhajaba csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
- Az intézményen bellll szeszesital fogyasztasa szigordan tilos!

3.6.1. Alkalmazottak rendszeres egészséqgiigyi ellenérzése

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas el6tt teljes kord munka alkalmassagi-, azt
kdvetben évente idGszakos es szlkség szerint sor Kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakdre ellatasara valo alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal
igazoltatni.

3.7. A testi nevelés rendje

A mozgéas, mint a gyermek alapvetd szikséglete a Pedagodgiai Program fontos eleme. A
testnevelés foglalkozésokat csoportbontéssal, 12-14 gyermek részére kell megszervezni. A
mindennapos testnevelés az udvari jaték el6tt minden nap délelétt és délutan, lehetéleg a
szabadban legyen megtartva. Biztositani kell a gyermekek részére a sport versenyeken valo
részvételt életkoruknak megfeleléen. Biztositani kell a kirandulasokat, gyalogtarakat, sétakat.
Biztositani kell a szabad mozgast az udvaron. Nagy terileten, a biztonsagi el6irasoknak
megfeleld, képességfejlesztd udvari jatékokkal.

3.8. Bombariadd és tlizriadd esetén szikséges eljarasok

Az dvoda miikodési rendjében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
Ovodaba jar6 gyermekek, és a dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éplletét, felszereléseit veszélyezteti. Az 6voda minden dolgozoja koteles az altala észlelt
rendkivili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. Az Ovodavezetd dont a szilkséges
intézkedésekr6l. Akadalyoztatdsa esetén a helyettese intézkedik. A rendkivili eseményrél
azonnal értesiteni kell a fenntartot, tliz esetén a tlzoltdsagot, robbanasveszély esetén a
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renddrséget, egyéb eseménynél a katasztrofa elharitasi szervet. A rendkiviili esemény
észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd utasitasara az
éplletben tartdzkodd szemelyeket ,kolompol6” jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet Kilritéséhez.

Az 6vodavezetd, illetve vezetd helyettes a lehet6 legrovidebb idén bellil értesiti errdl a tényrél
az épuletben Iév6 valamennyi személyt, majd elrendelik a T{zriad0 terv szerint az épulet
elhagyasat. A legfontosabb teend6 a gyermekek miel6bbi biztonsagba helyezése, a
veszélyeztetett terilett6l a lehetd legmesszebb. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett
éplletbdl valo kivezetéséert és a kijelolt terlileten torténd gyllekezésért, valamint a varakozas
alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusai a felel6sek. A vészhelyzet okozta panikot,
tudatos, egyértelm(i és hatarozott intézkedésekkel kell a minimalisra csokkenteni. A
katasztrofavédelmi szabalyzatban foglaltakat az alkalmazotti kozosséggel meg kell ismertetni.

Az Ovodavezet6nek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épilet
Kilritésével egyidejlleg — felelés dolgozok Kkijelolésével gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akiuritesi tervben szerepld kijaratok kinyitésa,

- akdzmilvezeték (gaz, elektromos aram) elzarésa,

- avizszerelési helyek szabadda tétele,

- az els6segélynyuijtas megszervezése,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek,

sth.) fogadasarol.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezet6jét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épilet jellemzdir6l, helyszinrajzarol,

- az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrol,

- akdzmd (viz, gaz, elektromos, sth.) vezeték helyérdl

- az éplletben tartozkodd személyek létszamardl, életkorardl,

- az épllet kilritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetben a
rendvédelmi, illetve a katasztrofaelhéritd szerv illetékes vezet6jenek igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharit6
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

Az Ovodavezetd utasitasara értesitik a rend6rséget, valamint a tlzoltésagot a bombariadorol.
A bombariadorél és a hozott intézkedésekr6l az Ovodavezetd rendkivili jelentésben
tajékoztatja a fenntartdt. Bombariadd esetén a szomszédos altalanos iskolaval van az
intézménynek megallapodasa a gyermekek elhelyezésére vonatkozoan.

Bombariadd esetén, ha az évodavezet6 akadalyoztatva van, helyettesitése jelen szabalyzatban
foglalt helyettesitési rendnek megfelel6en torténik.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéseért, valamint évenkeénti fellilvizsgélataért az dvoda vezetdje a felelos.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmeny minden
dolgozéjara kotelez6 érvénylek.

A tlzriad6 tervet és a bombariadd tervet az dvoda folyoséjan és a feln6tt 6ltoz6ben kell
elhelyezni.

3.9. Egyéb rendkivili esemény
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3.9.1. T(iz esetén

Az intézményvezetd sajat hatdskorben felel6s a megel6z6 és mentd tlzvédelmi elGirasokbdl

ad6do feladatok ellatasaért. A Lencsési Ovodara vonatkozo tlizvédelmi feladatokat az

érvényes T(izvédelmi Szabalyzat tartalmazza. A szabalyzat elGirasainak betartasaért az

intézményvezetd mellett a tlizvédelmi megbizott tartozik teljes felel§sséggel. A sziikséges

intézkedesek megtételére a rendkivili események szabalyozasa szerint kell eljarni.

3.9.2. Belviz esetén:

- ha munkaid6ben torténik, akkor a jelenlévd vezet6 iranyitasaval az épulet kilritése, az

értékek mentése minden dolgoz6 kételessége

- munkaidén tal, ha z&rva az dévoda és nem tartdzkodik bent senki (els6sorban nyéri

szlinetben) az Ulgyeletes vezetd (vagy Ugyeletes f(itd) intézkedik a kar megsziintetésére, a

vagyon védelmére, ezért sziikseg szerint berendelheti rendkivili munkéra a dolgozdkat

- a vezetd a szakért6kre tAmaszkodva, dont a gyermekek biztonsagos elhelyezésérél az épulet

védett szarnyaban, az otthon Iév6 sziil6ket értesiti és kéri a gyermek otthontartasat

3.9.3. Hoakadaly vagy egyéb nem vart természeti esemeny esetén:

- rendkivili id6jaras esetén is Kinyit az 6voda és fogadja a gyerekeket, ill. a fenntartd
utasitasanak megfeleléen jar el az intézményvezet6

- az ugyeletet els6sorban a kézelben lakd dolgozdk berendelésével oldjuk meg

- ha a gyermeklétszam csoportonként csdkken, dsszevont csoportokkal mikédiink

- 10 f6 felett az dvodaban egy lgyeletes csoport latja el a feladatot, a tobbi dolgoz6t
szabadségoljuk

Ha a gyermek a 18 Orai zards utdn még az 6vodaban marad, Ugy az ugyeletes 6vond
koteles a gyermek felligyeletét biztositani mindaddig, amig a szil6k érte nem jonnek, ill.
addig intézkedik, érdeklddik a szll6k tavolléte feldl.

Teenddk:

- ha van a csaladnak vagy a munkahelynek telefonja, akkor el6szor értesitjik

- ha nincs elérhetdség, ugy legalabb 30 percet varni az 6vodaban

- ha még mindig nem jelentkeznek, akkor kdzelben lakas esetén hazakisérjik a gyermeket

- Ovodavezetd értesitése és utasitdsainak megfelel6 intézkedés megtétele, azaz értesiteni kell
az illetékes Gyermekvédelmi Hivatalt

3.9.4. Gyermekbantalmazas esetén, (ha a gyermeken lathaté nyomai vannak)

Teenddk:

- a szllével megbeszélni az esetet, az dvén6 és gyermekvédelmi felelés folyamatosan
megfigyeli a gyermeket, stlyossdgnak megfelelé mérlegelés,

- a kovetkez6 bantalmazasnal a Csaladsegit6é és Gyermekjoléti Szolgalat értesitése levélben,
intézkedes kérése

3.10. A munkavégzéshez nem szilkséges dolgok, eszkdzok dvodaba tértéené behozataldnak
szabalya

Az Ovodai neveléshez sziikséges eszkOzOket a fenntartd biztositja, illetve az eszkdzok
javitasahoz és pétlasahoz sziikséges anyagi forrast az intézmény koltségvetésében biztositja.
Az intézménybe — fszabaly szerint — tilos behozni olyan eszkdzt, amely nem sziikséges az
ovodai nevelés ellatdsahoz. A szabalyozéds vonatkozik az Ovoda hasznéaloira (dolgozok,
gyermekek és szil6k). A szabalyozas ellenére, az intézménybe bevitt eszkdzokért az Gvoda
nem vallal felel6sséget, sem meghibasodas sem lopéas esetén.

4. Az intézmeény biztonsagos m(ikddését garantéld szabalyok
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Az intézmény biztonsagos mikodését garantalé szabalyok meghatarozasanak célja a
kdznevelési intézményekben az er6szakos magatartas kilonbozd formai elleni
szabalyozottabb fellépés el6segitése.

4.1. Magatartasi szabalyok
Az intézmény dolgozoi, illetve az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem &llé
személyek
- magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagdgiai tevékenységet
nem zavarhatjak (alkalmazottak, az intézmény teriletén tartdzkodd szulék,
gondvisel6k, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem &ll6 minden més
személyek)
- az intézmény eépuletében val6 tartozodasuk soran, az intézmény rendezvényein,
unnepségeken, programokon, foglalkozasokon olyan magatartast, viselkedést kell
tandsitaniuk, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, er§szakos magatartas tandsitasa.

Az intézmény dolgozdi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek

- az intézményben az intézményhez méltd ruhdzatban, 6ltézetben,

- valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni

- betartani és elfogadni az intézmeny szabalyzatait:
o anemdohéanyzdk védelmének helyi szabalyai,
o tlzvédelmi szabalyzat,
o munkavédelmi szabalyzat, melyek megtaldlhatbak az Ovodavezet6

irodajaban.

Tovabba kotelessége, hogy
- tiszteletben tartsdk egymas emberi méltosagat és jogait,
- tiszteletet tanusitsanak viselkedésben, kommunikéacioban egymas irant.
- az 6voda éplletében olyan magatartast, viselkedést tanusitsanak, amely mélt6 az
intézményhez, példaértékd, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

Ha az intézmény épileteiben és teriletén az intézmény dolgozdi olyan viselkedést, ill.
jelenséget tapasztalnak, melyek sértik az intézmény m(kddési rendjét, zavarjak az
intézményben folyd munkat, valamint veszélyeztetik az intézményben tartézkoddknak, az
intézmény gyermekeinek, dolgozdinak, sziiléknek stb. testi és lelki épségét, moralis helyzetét
és ezt a viselkedést, ill. jelenséget 6ner6bél megoldani nem tudjék, ezt azonnal jelezni
kotelesek az 6vodavezetdnek.

Salyos és halaszthatatlan esetben, amelynek megoldasa sajat hataskdrben nem latszik
biztositottnak, azonnal hivatalos segitséget kell kérni a helyi Rend6rkapitanysag
munkatarsaitol.

4.2. Egészsequagyi, higiénias eldirdsok

Az dvodéaban a korzeti védénd évente két alkalommal végez tisztasdgi vizsgalatot. Az
intézmény vezetbje biztositja az egeszségugyi munka feltételeit. Gondoskodik a gyermekek
szlikséges ovondi felligyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd el6készitésérol.
Kulon szobat biztosit a véddné részére. A napkdzben megbetegedett gyermekeket el kell
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kiloniteni és a szil6ket haladéktalanul értesiteni kell. Fert6z6 betegséget a vezetdnek
jelentenie kell az ANTSZ felé.

A 2002. évt6l bevezetésre kerullt a HACCP rendszer. Alkalmazésa, el6irdsainak betartasa az
intézményben kotelezd a 90/2003. (VI1.30.) FVM-ESzCsM egyiittes rendelete alapjan,
amelynek célja a kozetkeztetésben felmertlé lehetséges veszélyek, kockazatok
meghatdrozasa, értékelése és kezelése. A rendszer meglétét, és helyes alkalmazasat az
illetékes ellen6rz6 hatdsag évente felilvizsgalja.

A Lencsési Ovoda nemdohanyzé intézmény. Az 6voda egész teriiletén szigortan tilos a
dohanyzas.

Az bvoda egész teriiletén szigordan tilos a szeszesital fogyasztasa.

Alkoholos &llapotban 1év6 személyt a vezet6nek azonnal el kell tavolitani az intézmény
teruletérdl és a szilkséges intézkedéseket meg kell tennie.

Az intézmény dolgozo6i felel6sséggel vegzik munkdjukat, betartjdk a munkavédelmi-
tlizvédelmi és egyéb elGirasokat.

5. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos
feladatok

Az dvodai Uinnepeket, hagyomanyokat a gyermekek kdzdsségére vonatkozéan az 6voda Helyi
Pedagogiai Programja tartalmazza. Az nnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos felel6soket, a nevelGtestilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldlt
hataridore elkeszitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepségeket.

5.1. Hagyomanyok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata. A hagyoméanyapolassal
kapcsolatos feladatok celja az intézmeény hirnevének meg6rzése, novelése. A
hagyoméanyapolas els6sorban a nevel6testiillet feladata, tagjai kozremlkddese révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. a nevel6testilet
feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal ujabba hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon azok apolasarol is.

Az intézmény hagyomanyai érintik az intézmény ellatottjait, a felnétt dolgozokat, illetve a
szll6ket.

A hagyomanyapolas érvényesulhet jelkép hasznalataval (6vodai embléma), gyermekek,
feln6ttek Gnnepi viseletével, illetve az intézmény belsé dekoracidjaval.

5.2. Nemzeti tinnepekrdl vald megemlékezés
Az Ovodai nevelés feladatkorébe tartozik a Magyar Koztarsasag nemzeti Unnepeirdl vald
megemlékezés, amelyet az dvodas korl gyermek meglévl tapasztalataihoz, képességeihez,
érzelmi vilagahoz kozeli mddszer alkalmazéasaval valositjuk meg. A szil6i kdzdsség
bevonasaval a csoportok 6vondi gondoskodnak a nemzeti Unnepek megemlékezéserdl
figyelembe véve az életkori sajatossagokat.

- Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc (innepe — marcius 15.

- Aradi vértanik emléknapja — oktdber 6.

- Az 1956-0s forradalom tinnepe — oktober 23.

- A Nemzeti Osszetartozéas Napja — junius 4.

- Allamalapitasunk Unnepe — augusztus 20.
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5.3. Gyermeki élet hagyomanyos linnepei:

Az éves munkaterv tartalmazza a nevelési év Unnepi megemlékezéseit, valamint az egyes
csoportok fejlesztési tervében rogzitik a csoportos tinnepek megszervezését.

Mikulas, advent, karacsony, farsang, hisvét, anyak napja, évzard, Marton-nap, apak napja,
homokvarépitd verseny, gyermeknapi majalis, kenyér-nnep, egész napos kirandulas évente,
kirandulasok, sétak, szinhazlatogatasok, koncertek, stb.

6. Nevelési id6ben szervezett évodan bellli és kivili foglalkozdsokkal, programokkal
kapcsolatos szabalyok

A Lencsési Ovoda a gyermekek fejl6désének elésegitése érdekében kiilonbozé téritésmentes
szolgaltatasokat nyujt (pl. logopédiai, gyogypedagdgiai ellatds). Az intézmény fakultativ
programokat kinal a gyermekek részére az Ovodai nevelési idOkeretbe épitve. A
foglalkozéasokat gy kell megszervezni, hogy a kiulén szolgaltatason valé részvétel ne gatolja
meg a gyermekeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok igénybevételerdl a szl dont, amely valasztasarol év elején irashan
nyilatkozik. Az engedélyezési dokumentumnak tartalmazza a tervezett foglalkozas, kirandulas
id6pontjat, helyszinét, a foglalkozas koltségvonzatat. A szil6 alairasaval adja beleegyezését,
gyermeke programon vald részvételére. A foglalkozasokat az 6voda az erre kijelolt helyen
tartja (tornaterem, csoportszoba). Ez alél Kivételt képez a vizhez szoktatds, amikor a
gyermekeket két nevel6 és egy dajka kiséri a tarsintézmény uszodajaba és a foglalkozas
id6tartama alatt a gyermekekkel vannak. A téritési dij legmagasabb 0Osszegét a Szuldi
Szervezetnek kell jovahagynia. A téritési dijat a szolgaltatast nyQjté személy veszi &t a
szul6tél, hivatalos készpénz-befizetési szdmlaval igazolja azt.

A szuld a nevelési év elején adott nevelési évre érvenyes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy
gyermeke részt vehet az 6voda &ltal szervezett kils6é (kirdndulds) és belsé programokon.
Amennyiben a sziil6 ezeken a foglalkozasokon a gyermekének részvételét nem engedélyezi,
Ugy az 6voda koteles a programok ideje alatt a gyermek feligyeletérél gondoskodni.

Az Obvoda vezetje a szolgaltatast nyljtéval megbizasi szerzddést kot, amelyben
meghatarozasra kertil:

- aszolgéltatas nyajtasa nevelési idén kivil torténik, amely azt jelenti, hogy ez id6 alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagéért, akik részt vesznek az adott szolgéltatasban a
szolgaltatast nyujto felel, amelyrdl a szll6ket tajékoztatni kell,

- a szolgaltatas nyujtoja koteles félévente tajékoztatast adni a gyermekek fejlédésérdl a
szul6knek,

- avezetd koteles rendszeresen ellen6rizni a szolgéltatasok szinvonalat,

- afakultativ szolgaltatést nyujté kilsé személy a gyermekeket az dvoda terlletér6l nem
viheti ki.

A szll6k tajekoztatdsa

A csoportok falitjsagjain keresztul, a kit(izott havi program keretében kell az ismétlé
tajekoztatdst megadni a szul6k fele. A szil6k ismételt tajékoztatdsat a csoportszobak
falidjsagjara kell kihelyezni a havi program keretében.

Az bvodavezet6 tajékoztatasa
A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 5 munkanappal szobeli tajékoztatast kell adni az
ovodavezetd részére a kirandulas feltételeirdl.
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Az 6vodavezetdi engedelyezés feltétele
- 25 f6s gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vond és egy dajka latja el,
- Acsoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni),

- Egész napos kirandulas esetén a gyermekcsoportot szil6k is kisérik, amelynek
feltételeit a csoportos 6vondkkel egyezetik,

- Assziléi engedélyek megléte, megfeleldsége.

A pedagdqgus kotelessége
Tajékoztatni a szulét amennyiben részt vesz a programon — a kdzds szabalyokrol
A kiils6 programok, foglalkozésok szervezésere vonatkozd szabalyok maradéktalan betartéasa.

Sziil6 kotelessége: A kozos kirandulasok esetén a pedagdgus altal kdzolt szabalyok betartasa
betartatasa.

7. A hit és vallasoktatast biztosité eljarasrend

A szlld joga igényelni, hogy az dnkorményzati nevelési-oktatasi intézményben a hit- és
valldsoktatast lehet6vé tegyék gyermeke szamara. Az 6voda lehetévé teszi, hogy a gyermekek
az egyhazi jogi személy altal szervezett fakultativ hit- és vallasoktatasban részt tudjanak
venni, oly médon, hogy az 6vodai nevelést az ne zavarja.

8. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé, sziil6i nyilatkozat a gyermek médidban
szereplésérol

A tdmegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az alabbi szabalyok betartasa
mellett kell el6segiteni.

A televizid, radio és az irott sajtdé képvisel6inek adott mindennem(l felvilagosités
nyilatkozatnak mindsil. A nyilatkozat el6tt a fenntartotdl engedélyt kell kérni.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartania kovetkez6 elGirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozatadasra
fészabalyként az Ovodavezetd, vagy felhatalmazdsa alapjdn megbizott szemely
jogosult.

- Elvarés, hogy a nyilatkozatot a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A ko0z6lt adatok szakszer(isegéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan (ggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézmények anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett interju kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részet, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga és tajékoztatasi kotelezettség
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A dokumentéaciok hiteles méasolata az intézmény épuileteinek hirdet6tablain megtalalhatok,
illetve a hosszabb terjedelm{ dokumentumok a titkari irodaban megtalalhatok a helyben
torténd elolvasas céljabol, valamint az 6voda honlapjan, otthoni tanulményozasra. A szll6
barmelyik dokumentécidval kapcsolatban szobeli tajékoztatast kérhet a vezet6tdl, illetve a
helyettest6l munkaid6ben, a vezetd benntartdzkodéasa idején. A vezeté tavollétében a
helyettestdl akkor kérhet felvilagositast, amikor a rabizott gyermekek felligyelete megoldott.
Az Ovodai felvételt kovetd szll6i értekezleten az Ovodavezet6 a dokumentumokrdl
tajékoztatja a szul6ket, a felmer(il6 kérdésekre valaszt ad.

A pedagogiai programrol valé tajékoztatés szabalyai

Az intézmeény- a nevelési- oktatési intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012.(VI1l. 31.) EMMI rendelet szerint a Szervezeti és Mlkodeési
Szabalyzatéban koteles szabalyozni.

- A pedagdgiai program nyilvanossaga
A pedag0giai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziil6k a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetGje gondoskodik arr6l, hogy pedagdgiai
program:
a) papir alapu példanyai kozul:

- egy példanya az 6voda kdzponti helyén megtalalhat6 legyen,

- egy példanya a nevel6k részére atadasra keruljon, akik a szll6k részére a szul6i
értekezletek alkalméaval biztositja a pedagdgiai programba val6 betekintést,
b) elektronikus aton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.
A nyilvanossagra hozatalért évodatitkar a felelds, a pedagodgiai programmal 06sszefiiggd
tajékoztatas a csoportvezetd 6vondk feladata.

- A pedagdqgiai programmal sszefiiggd tajékoztatas
Az Ovodavezetd a csoportvezetd pedagOgusokat kotelezi arra, hogy a szuldk részére
tajekoztatast adjon a pedagdgiai programrol.
A tajékoztatast kerhetd szdban és irasban.
A tajékoztatast:

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

- legkés6bb a feltett kérdést6l szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a
kérdés osszetett. (Minél el6bb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely
jogveszté hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a szuld
jogat, jogos érdekét sértené.)

A téjékoztatast irasban kell megadni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kivil alkalmazni kell a kdzérdek(i adatok szabalyzatat.

A hazirenddel 6sszefliggd tajékoztatas szabalyai
Az intézmeény- a nevelési- oktatési intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012.(VIIl. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas
rendjet.

- A hézirend nyilvanossaga
A hézirend nyilvanos. A hazirend helyben szok&sos mddon torténé nyilvanossagra hozatali
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madjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténd publikacio.
A héazirend
a) papir alapu példanyai kozul:
- egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a szll6nek,

- egy példanya a csoportok hirdet6tablajara ki kell fliggeszteni,
b) elektronikus aton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hézirenddel dsszefiiggd tajékoztatds
Az bvodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:

- agyermekekkel, ami rajuk vonatkozik,

- szUl6i értekezleten a szll6kkel.
A hézirend érdemi valtozasardl a valtozast kovetéen 30 napon belil a sziil6t tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatérozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érhet6
el (hol, hogyan kerult nyilvanossag hozasra).

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012.(VIIl. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Mdukddési Szabalyzatdban szabalyozza a jelen SZMSZ-el 6sszefiligg
nyilvanosséagra hozatali szabalyokat.
Az SZMSZ nyilvanos. Az SZMSZ helyben szok&sos modon tortén6 nyilvanossagra hozatali
madjai:

o kozponti helyen torténd elhelyezés,

o intézményi honlapon térténd publikacio.
Az SZMSZ:

- egy példanya az 6voda kdzponti helyén megtalalhat6 legyen,
- elektronikus uton elérhet6 az intézmény honlapjan.

A nyilvanosséagra hozatalért az dvodatitkar a felels.

10. Kdzérdek(i adatok kdzzétételének rendje

A hirdet6téblara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tlzhet Ki
hirdetményeket. Minden — dévodai vonatkozast — hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sem szil6 sem mas idegen személy nem tehet ki hirdetést az 6voda
faliujsagjara.

Politikai hirdetmények, illetve vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
tilos. A vezetd, a helyettes és a vezetd altal megbizott kozalkalmazott kotelessége a
hirdet6tabla rendszeres ellendrzése.

11. Az elektronikus és az elektronikus Uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési &gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatési Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Korményrendelet el6irasainak
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megfelel6en.
11.1.Elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Gton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is el6allitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatésat kdvet6en:
- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegz6jével,
- az iraton fel kell tlntetni a dokumentum eredeti adathordozojira vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyisegi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésr6l az
intezményvezetének kell gondoskodnia.

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet 4.8 (1) bekezdés

Az elektronikus Gton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A hitelesités kdvetelménye

Az elektronikus Uton el6allitott papir alapt nyomtatvanyokat:
o haazok folyamatosan keruilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
o haidészakosan keriilnek kinyomtatasra, kinyomtatast kovetéen hitelesiteni kell.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovet6en

e el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzGjével,
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyisegi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartdsaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésr6l az
intezményvezetének kell gondoskodnia.

A hitelesités modja

Az elektronikus Uton el6allitott papir alapt nyomtatvany jellegét6l fiiggéen kell végezni:
e az utolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
o el kell helyezni a papir alapl dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
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- ahitelesités id6pontjat
- ahitelesit6 alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.
A flzet jelleggel 6sszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet kilsé lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék:
Ez a dokumentum .... folyamatos sorszamozott oldalbol / lapbol all.

Kelt.: oo,
PH

hitelesitd

11.2. Az elektronikus Gton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aléirdst kizarélag az intézmény
vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soréan feltétlendil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapl masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozo adatbejelentések
- agyermek jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

- az oktober 1-jei pedagdgus és gyerekek listaja

Az elektronikus Gton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Intézmeénylnk jelenleg nem hasznal elektronikus iktatdo rendszert, a szabalyozést az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Gton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén térolt elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarba
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

- Az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa.

- Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések.
- Atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

- Az oktdber 1-i statisztikai adatok.

Az elektronikus Gton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
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intézményvezetd alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai haldzataban egy
kilén mappéban (KIR) taroljuk.

A mappéhoz valé hozzaférés jogat korlatozzuk, ahhoz kizardlag az intézményvezetd és az
altala felhatalmazott szemelyek (6vodatitkar, vezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6vodai informatikai hal6zataban egy kilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben Kkorlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezeté Altal felhatalmazott
személyek (az dvodatitkar és tagintézmény vezetdk) férhetnek hozza.

12. Hivatali titok meg06rzése

A munkavégzés teljesitése az dvodavezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévd
szabalyok és a munkaszerz6désben, vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A
kdzalkalmazott koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A kdzalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kodzlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezmenyekkel jarhat. A kdzalkalmazott munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleléen koteles végezni. Amennyiben adott esetben, jogszabélyban el6irt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény erdekeit sértené.

A Lencsési Ovodaban hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkez6ék:

— a kozalkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok,

— az ellatottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

— az ellatottak csaladi kortilményeire vonatkozé adatok,

— akozalkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésul. Az intézmény valamennyi dolgozoja
— fegyelmi felel6sség megtartasa mellett — koteles a tudomaséara jutott hivatali titkot
megdrizni.

13. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél sz616 2007. évi CLII. Torveny (a tovabbiakban:
Vnytv.) 3.8 (1) pontja szerint: ,,vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kdzszolgalatban all6
személy, aki — 6nalléan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre
jogosult

- kdzbeszerzési eljaras soran
- feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyeb pénzeszkdzok felett,
- tovabba az allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodés, valamint
- elkulonitett allami pénzalapok
59




- fejezeti kezelesli el6iranyzatok,

- Onkorméanyzati pénzligyi tAmogatasi pénzkeretek tekintetében.”

Az intézmeényvezetdn tal e torvény vonatkozik mindazokra, akik a vezetd helyettesitése soran
dontéshelyzetbe Kkerlilhetnek, igy intézményinkben az Ovodavezet§ helyettesre is. A
vagyonnyilatkozat tétel célja a kozelet tisztasagdnak biztositdsa, a korrupcié megel6zése,
valamint az alapvet6 jogok és kotelezettségek paratlan és elfogulatlan érvényesitése. Ennek
érdekében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy nyilatkozatot tesz a sajat és a vele
egy héztartasban él6 hozzatartozoi jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetér6l. A Vnytv.
9.8 (1) bekezdése értelmében annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a
teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 megbizatasat
vagy jogviszonyat — az arra vonatkozo, kulén jogszabalyban meghatdrozott megszintetési
okoktol fuggetlenul — meg kell sziintetni, és a jogviszony megsz(inését6l szamitott harom évig
kdzszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint a Vnytv.szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettseget megalapoz6 munkakort, feladatkort, tevekenységet vagy beosztast nem lathat
el.

13.1. A vagyonnyilatkozat-tétel eljarasrendje:

- A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett vezetd helyettes kézhez kapja az irdsos
tajekoztatd anyagot a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségér6l. Ezen a lapon az
Ovodavezet§ bejegyzi a KkitOltetlen vagyonnyilatkozat és egyéb nyomtatvanyok
atadasanak id6pontjat, helyszinét, illetve a kitoltott vagyonnyilatkozat atvételének
id6pontjat, helyszinét. (a kézhezvételt6l szamitott 8. nap)

- A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett vezet6 helyettes a Nyilatkozat elnevezési
nyomtatvanyon nyilatkozik a vele egy haztartdsban él6 hozzatartozok nevérdl,
valamint az igényelt vagyonnyilatkozati dokumentumok példanyszamaral.

- Ezutan a vagyonnyilatkozat-tételi csomag, és Kitoltési utmutatd ataddsara kerdl sor,
mellyel egy id6ben a vagyonnyilatkozat nyilvantartdsi szdméanak meghatarozasara
kertl sor, mely az iktatokdnyvben a soron kdvetkezd sorszam.

- A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szdméat csak a vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett
vezet6 helyettesnek kell feltlintetni a vagyonnyilatkozatdban, a hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatoknak nyilvantartasi szamuk nincsen.

13.2. Az atadott boritékokba a vagyonnyilatkozatokat az albbiak szerint kell elhelyezni:

1. boriték (vagyonnyilatkozat tételre kotelezett 6vodavezetd helyettes példanya) Ebben a
boritékban kerll elhelyezésre a vezetd helyettes vagyonnyilatkozatdnak egyik példanya,
valamint a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokbdl hozzatartozonként 1-1 példany.

2. boriték (Lencsési Ovoda példanya) Ebben a boritékban keriil elhelyezésre a vezetd
helyettes  vagyonnyilatkozatdnak  masik  példanya, valamint a  hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatokbdl hozzatartozonként 1-1 példany. Atvételkor az 6vodavezet6 a boriték
lezardsara szolgélo fellleten elhelyezett alairdsaval és az Ovoda pecsétjével egyidejlileg
igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot lezartak. Az 6vodavezet6 a boritékot
nyilvantartasi szammal latja el, mely megegyezik a vezet6 helyettes vagyonnyilatkozatan
feltintetett szammal. Az atadas-atvételrdl igazolasi lapot tolt ki az 6voda vezetdje.

13.3. A vagyonnyilatkozat Grzése

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az dvodavezetd egyéb iratoktol elkuldnitetten zart vaskazettaban, zart szekrényben,
biztonsagi ajtoval és riasztoval ellatott titkari irodaban 6rzi, két évig.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékokat — a nyilatkoz6 és az drzésért felelés személy
példanyat is csak a 14.8-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljaro szerv bonthatja fel.
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13.4. Vagyonnyilatkozat megsz(inése

A 12.8 szerint abban az esetben, ha a vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség megsz(int, vagy a
kotelezett (j vagyonnyilatkozatot tett, az 6rzésért felelés 6vodavezetd a vagyonnyilatkozat
altala 6rzott példanyat nyolc napon belul a kotelezettnek visszaadja. A vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettség teljesitését az Brzésért felelds dGvodavezet6 ellen6rzi. A nyilatkozat
tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14.8 rendelkezései szerint dontenie kell a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

Egyéb esetekben a boriték (ok) felnyitasa torvénytelen, jogi kdvetkezményeket von maga
utan.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékok atadasakor, a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség esedékessé valasanak évér6l a dolgozé atveszi az irasbeli értesitést, melyet
aldirasaval igazol.

14. A dohanyzéssal kapcsolatos el6irasok

A Lencsési Ovoda nem dohéanyzé munkahely.
Az dvoda egész teriletén — épuletben, udvaron — és az intézmény bejaratanak 5 méteres
korzetében tilos a dohanyzas!

A dolgozok kotelesek figyelmeztetni a dohanyzasi tilalomra az 6vodaba érkez6ket, a szil6ket
is. A tilalmat tablak is jelzik. Aki a jogszabalyban elGirtakat megserti, anyagi kartéritési
felel6sséggel tartozik. Valamint — a fegyelmi felel6sség alapja a vétkes, kotelezettségsértd
magatartads — szerint a kdznevelési intézményt sulyosan megsérté magatartasnak mindsulé
tiltott doh&nyzéas fegyelmit von maga utan.

15. Vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak rendje

15.1.Az intézmény terliletén mikodd vezetékes telefon magancélra csak térités ellenében
hasznalhatd, abban az idgszakban, amikor a csoportban dolgoz6 mindkét événé az Gvodaban
tartozkodik és a gyermekek felugyelete biztositott. A telefonalasi dijat koteles minden
dolgozo kifizetni. Az 6vodabol csak indokolt esetben lehet magéan célbdl telefonélni, és azt is
lehet6leg a déli id6ben. Telefonhoz hivni csak siirg6s esetben lehet a dolgozét.

15.2. Mobiltelefon hasznalata a csoportszobéakban, az évoda folyos6jan és a gyermekek kdzott
tilos, kivételt képez a balesetveszély, életveszély elharitasa vagy segélykérés.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyuttlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziléket csendes Uzemmddban kell tartani.
Maganugyben csak a neveldmunka zavarasa nélkil, munkakozi szilinetben vagy a
legsziikségesebb esetben lehet hasznalni a telefont, megnézni az esetleges lGizeneteket. Rovid
(1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat

16. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai

Az dvodaban reklamhordoz6 csak az 6vodavezetd engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzetenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes,
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.
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Az dvodaban, az alabbi esetben és témaban helyezhetd ki plakat az 6vodavezet6 altal ellatott
fejbélyegz6 és szigno jellel ellatva ami:

- agyermeknek szol,

- az egészséges életmoddal,
- akornyezetvédelemmel,

- atarsadalmi és

- kozéleti, valamint

- kulturdlis tevékenységgel fligg 0Ossze, azt népszerdsiti gyermeknek és sziilének
egyarant.

17. Lobog6zas szabalyai

A 132/2000. (VI11.14.) Kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan kitlizve
kell tartani.” A kormanyrendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a
kdzépiletek szdmara a megfelel6 méretli zaszIo kitlizesét, illetve a fellobog6zas szabalyait. A
zaszI6 allandé mindségének megtartasardl az 6vodavezetd gondoskodik.

18. llletményeldleg igénylése
Az intézmény Kollektiv Szerz6désében foglaltak szerint.

V. A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének rendje

A szakmai tevékenységgel 0Osszefligglé ellendrzési feladatok célja, hogy biztositsa az
intézmény felel6s vezet6i szdmara az informaciot az intézményben folyé nevel6-oktato
munka tartalmardl és annak szinvonalardl. Az ellen6rzés segiti a vezetdi iranyitast, a dontések
el6készitését és megalapozasat, biztositja az intézmény térvényes, bels6é utasitasokban elGirt
pedagdgiai miikodést. Atfogja a pedagégiai munka egészét. Biztositja az intézmény
pedagdgiai munkajanak jogszer( mikddését.

1. A gyermekek Ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A torvényi szabalyozdsnak megfeleléen az dvoda a gyermekek 3 éves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez
szlikséges, a teljes vodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében zajlik.

1.1. A gyermekek felvételének, atvételének eljarasrendje, az 6vodai jogviszony

Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja — a gyermekek védelmér6l és gyamigyi
igazgatasrdl sz6l6 torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefligg6 feladatokat is. A gyermek — ha e torvény masképp nem rendelkezik — abban az
évben, amelyben az 6todik eletévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol napi negy orét koteles
Ovodai nevelésben részt venni. Az 6vodai felvétel, atvetel jelentkezés alapjan torténik.

Az 6voda a fenntartd altal kijelolt korzettel miikodik, fér6helye mértékéig a felvételi korzet
jegyzéke szerinti lakdhely( gyermeket veszi fel.

1.1.2. Az 6vodai beiratas rendje
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Az 6voda - a fenntartd altal meghatarozottak szerint — az 6vodai jelentkezés idejét és madjat
hataridd el6tt legalabb 30 nappal kdteles nyilvanossagra hozni.

Az 6vodaba torténd beiratas az Oktatasi Bizottsag altal kijeldlt id6pontban és mddon torténik.
A gyermekek a kialakitott kdrzethatarok figyelembe vételével keriilnek bejegyzésre.

Az bvodavezet6 a jelentkezés sorrendjében veszi jegyzékbe a gyermekeket.

A gyermekek felvételér6l az vodavezet6 dont.

Kdrzeten kivili gyermek csak szabad fér6hely esetén vehetd fel az intézménybe.

A felvételek elbirdldsa utan hatarozatban kell k6zolni a szilével, hogy ki nyert felvételt, kit
utasitottak el, vagy kit irdnyitottak at méasik intézménybe.

Fér6hely hianyaban elsésorban az adott nevelési évben 3. életévet betolté gyermek irdnyithato
at bdlcs6débe vagy masik évodaba.

A hatérozatot indokolni kell. A hatarozat a kézbesitést6l szamitott 15 nap utan valik
jogerdssé. Ha a hatarozat ellen fellebbezést nyljtottak be, akkor masodfokon déntésre a varos
jegyzlje jogosult. Az 6vodavezetdnek értesiteni kell a jegyz6t abban az esetben, ha a kapott
nyilvantartés alapjan kdrzeteben van olyan tankoteles kord gyermek, akit vodaba nem irattak
be. Az 6vodaba felvett gyermeket az 6vodanak nyilvan kell tartani.

Ha a gyermek dévodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadd évoda értesitése alapjan az
atvevd ovoda feladata.

Sajatos nevelési igényl gyermek csak megfeleld orvosi szakvélemény alapjan vehet6 fel az
intézménybe.

1.2. A gyermekek mulasztasival kapcsolatos szabalyok
A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti.
Naprakész vezetéséért a csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok a feleldsek.

1.2.1. A gyermek tdvolmaradédsanak igazoldsa

A felvétel nyert gyermekek rendszeres dvodaba jarasarol a szliléknek gondoskodni kell.

A tavolmaradast a szil6 koteles bejelenteni. A bejelentést irasban, az arra Kijelolt flizetbe
torténd beirassal, vagy telefonon torténik, melyet az (zenetet vevdnek kell a fiizetbe
bejegyezni.

Ha a gyermek betegség miatt maradt tavol, kozosségbe csak akkor hozhat6 Ujra, ha az orvos
igazolja a gyermek Ujbdli egészséges allapotat.

Igazolatlan a gyermek hianyzasa, ha a tdvolmaradast a szil6 nem igazolja.

A tankoteles kort gyermek igazolatlan hidnyzéasa esetén fel kell hivni a szil6é figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire:

— Haa gyermek az iskolai életmodra felkészit6 foglalkozasokrol egy nevelési évben 10
napnal tobbet hianyzik igazolatlanul, az dvodavezet6nek értesitenie kell a lakéhely
szerint illetékes jegyz6t.

— Az Ovoda legalabb két alkalommal irasban figyelmezteti a szil6t a mulasztas
kdvetkezmenyeir6l.

A mulasztést igazoltnak kell tekinteni, ha:

- a szulé gyermekét barmely okbdl nem kivanja évodaba hozni, és ezt el6zetesen
bejelentette az 6vonbnek (a bedvodazasi tamogatashoz igazolt hianyzas az orvos altal
igazolt napokra érvényes.)

- haaszild nyilatkozatban jelzi, nem igényel felligyeletet (nyari, téli zaras)
- haa gyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal, ambulanslappal igazolja,
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a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettsegenek eleget tenni.

1.2.2. lgazolatlan mulasztas miatti intézkedés rendje

A hazirendben vannak szabalyozva a gyermekek mulasztasanak tavolmaradasanak
igazolasara vonatkozo rendelkezések. Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak a szulék, a
mulasztas igazolatlan. Méar az els6 alkalommal térténé mulasztaskor koteles a csoportvezet6
ovond a szul6t tajékoztatni a mulasztasrol. Az értesitésben fel kell hivni a szuld figyelmét az
igazolatlan hianyzas kovetkezményeire. Ha az értesités eredménytelen marad és a gyermek
ismételten igazolatlanul mulaszt, az 6voda a gyermekjéléti szolgalat kozrem(kddését igénybe
véve megkeresi a gyermek szuléjét. Ha a nevelési évben igazolatlanul 10 napnél tobbet
mulaszt, a 11 napt6l az dvoda vezetdje értesiti az altalanos szabalysértési hatosagot.

1.3. A sziil6k tajékoztatasa gyermek fejlettségérél, a tankotelezettség

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, fejlettségérdl a szil6t folyamatosan tajékoztatni kell.
A tajékoztatas formdja, ideje a Pedagdgiai Programban van rogzitve.

A tankotelezettséget a Nkt. hatarozza meg:

45.8 (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
életévét betolti, legkesbbb az azt kdveté évben tankotelessé valik. Az a gyermek,
akinek esetében azt a szakért6i bizottsadg javasolja, tovabbi egy nevelési évig az
Ovodaban részesul ellatasban, és ezt kdvetben valik tankotelessé. A tankotelezettség
teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezdédik. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez
szlikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a szilé kérelmére szakértOi
bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt
megkezdje tankotelezettsegének teljesitését.

45.8 (4) A tankotelezettség kezdetérdl dont:

a) az 6voda vezetGje,

b) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgélat alapjan a szakért6i
bizottsag,

c) az 6voda, az iskola vezet6je vagy a szll6 kezdeményezésére az iskolaérettségi
vizsgalat alapjan a szakért6i bizottsag.

Az bvodavezet6 tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba Iépéshez sziikseges fejlettséget,
javasolja a gyermek tovabbi 6vodai nevelésben valo részvételét

javasolja, hogy a gyermek iskolai élet megkezdéséhez valo fejlettségét szakértd,
rehabilitacids bizottsag mondja ki

javasolja, hogy a szl6 vigye el a gyermekét nevelési tanacsadoba.

1.4. Az 6vodaztatdsi tAmogatassal kapcsolatos eljarasrend

Ovodaztatasi timogatas a gyermekvédelmi torvény 20/C. § szerint torténik, részletesen az
6voda hézirendjében.
Az bdvodanak a rendszeres 6vodaba jarast

a targyév junius honapjaban folyositott 6vodaztatasi tamogatasnél az 6vodai beiratas
napjatol a targyév majus 5-ig,
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- a targyév december honapjaban folyositott Gvodaztatdsi tamogatasnal az dévodai
beiratas napjatol a targyév november 5-ig terjed6 id6szakra kell igazolnia. [R. 68/G.

§(3)

1.5. Téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések, szocialis tdmogatas
megallapitasa, étkezés

1.5.1 Tériteési dij befizetésére, visszafizetésere vonatkozd rendelkezések

A téritési dijak befizetését az 6voda hazirendje részletesen tartalmazza. A személyi téritési
dijat 1 hénapra el6re kell fizetni, de legkés6bb targyhd 10. napjaig, ezért minden hénapban a
téritési dij befizetés napjat (gy hatdrozzuk meg, hogy a jelzett id6ig a befizetés megtorténjen.
A téritési dijszedés id6pontjat fél évre el6re a csoportok faliljsagara kifliggesztjik. A dijat az
Ovodatitkari iroddban fizethetik be a szul6k. A gyermeke hianyzésa esetén a szll6nek kell
lemondani az étkezést (sz6ban vagy telefonon), illetve érkezés el6tt visszajelezni sziikséges.
A téritési dij kompenzalaséra a befizetést kdvetd hdnapban van elehet6sége az 6vodanak.

1.5.2. Szocidlis tAmogatasok
Az Ovodaban a gyermekek szocialis helyzetiiknek megfeleléen a térvény altal illetve az
onkormanyzat rendelete alapjan téritési dij kedvezményben részesulhet, amelyet az dvoda
hazirendje részletesen tartalmaz.
Az étkezési téritési dijbol kedvezmény illeti meg:

- arendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesul6t

- atartdsan beteg gyermeket

- a3 vagy tobb gyermeket neveld csaladban élét

2. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzése

Az 6voda bels6 ellendrzési rendszere atfogja az dvodai nevelémunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az 6voda vezetbje a felelds. A
pedagogiai munka bels6 ellenérzésének elveit, modszereit a Helyi Nevelési program rogziti.

A pedagdgiai (nevel§) munka belsd ellendrzésének feladatai:
- Biztositja az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerl mikddését.
- El6segiti az intézményben folyd nevelémunka eredményessegét, hatékonysagat.
- Az Ovoda vezet6sége szamara megfeleld mennyiségl informaciot szolgaltat az
6vodapedagdgusok munkavégzésérél.
- Megfeleld mennyiség(i adatot és tényt szolgaltat az intézmény nevel6 munkajaval
kapcsolatos bels6 és kiils értékelések elkészitéséhez.
Az éves ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az 6voda éves munkaterve meghatarozza
az ellen6rzés helyét, idejét, temajat, az ellenérzétt személy neveét, kivéve azokat az eseteket,
amikor el6re nem lathatd ok miatt a meghatarozottdl eltér6 idépontban is sziikség van
ellen6rzésre. A munkaterv elfogadasa a nevelGtestiilet kompetencia korébe tartozik. A
pedagdgiai ellen6rzésr6l minden esetben jegyzékonyv készil a szobeli értékelést kovetben. A
jegyz6konyv egy példanyat a kdzalkalmazott kézhez kapja. A nevelési év soran a vezet6
legalabb két alkalommal minden Ovodapedagdgusnal latogatast tesz. Az ellen6rzés a
gyakorlati munkan tal kiterjed a csoport dokumentéciojanak, illetve a taniigyi nyilvantartasok
a torvénynek megfelel6 pontos vezetésére is. A vezetdi ellendrzés kiterjed a kdzalkalmazottak
munkakoréhez kapcsolodo feladatok elvégzésének modjara, mindségére, valamint a
munkafegyelemmel &sszefuggd kotelességek teljesitésére, mint példaul a pontos
munkakezdés.
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Az intézményben a belsé ellenbrzésre jogosultak
- 6vodavezet6
- Ovodavezetd helyettes
- kils6 megbizott (szakértd)

Az intézményben rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet
- Az intézmény vezetdje
- Szul6i Szervezet

Kiemelt szempontok a nevel6munka belsd ellendrzése soran

- apedagogus munkafegyelme

- aneveldmunkéhoz kapcsolédd dokumentécié pontos vezetése

- acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga

- az 6véné és a gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

- atevekenységekre valo el6zetes felkészlés

- az alkalmazott médszerek hatékonysaga

- apedagogus egyénisége/habitusa a csoportban

- aneveldmunka szinvonala, eredményessége

- agyermeki megismerés/tanulasi folyamatok szervezése

- ajatéktevékenység szervezése

- a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa kdzotti kapcsolat

- az eredményesséq vizsgalata, a nevelési program kdvetelményeinek teljesitése

- apedagogus munkakdrrel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzésének mddja, minsége

- agyermekek fejlédésének nyomon kdvetése (irasos dokumentacio)

Az ellendrzés formai
- tervszerd, el6re megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés
- spontan, alkalomszer( ellendrzés (felmertlé problémak feltarasa, megoldasa, a napi
felkésziltség felmérésének érdekében)

A nevelési év végén irasbeli beszamolasi kdtelezettsége van:
- a csoportban dolgoz6 6vondknek,
- munkak6zdsség vezetdknek,
- a gyermekvédelmi felelsnek,
- a munkacsoportok koordinatorainak.

A nevelési év zar6 értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellen6rzésének eredményeit. Ismerteti a neveld testulettel az ellenérzes altalanos
tapasztalatait. Megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megszintetéséhez sziikséges
intézkedeseket, amelyek a feladat pontos meghatarozasival a kdvetkez6 nevelési év éves
munkaterébe kerlilnek.

V1. Egyéb rendelkezések

- Partok az évoda tertletén
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A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet
nem mikodhet.

- Pedagogusigazolvanyt a pedagogus munkakdrben dolgozo részére az intézményvezetd adja
Ki, jogviszony megsz(intével a dolgoz6 atadja a munkaltatonak, aki 1 évig meg6rzi, és az Uj
munkaltaté megkeresesere a nyilvantarto lappal egyitt az Uj munkaltatonak megkdldi. Egy év
utdn az at nem keért Pedagdgus igazolvanyt meg kell semmisiteni. A megsemmisités tényét a
nyilvantartd lapon fel kell tiintetni. Elvesztés, megsemmisulés esetén a pedagdgus jelzi a
munkaltato fele, feljegyzés készil réla, ill. eljar a torvényi el6irés szerint.

- Az intézményben — 6nall6 szabalyzoként — Iratkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat rogziti az
iratok tarolasara, tovabbitasara, selejtezésére valamint a személyes adatok kezelésére
vonatkozo torvényi el6irasokat, mely ezen SZMSZ kotelezé mellékletei.

A Szervezeti és Mi(kodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dévoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az O&vodavezet6 munkaltatoi
jogkdrében intézkedik.

VII. Zaré rendelkezések
Legitimécios zaradék:
1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2013. szeptember 01. napjan a nevel6testilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felulvizsgalt szervezeti és miikddési szabélyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2011. november 28. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ fellilvizsgéalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor kerll jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, ennek hianyaban az iskolaszék, Ovodaszék,
kollégiumi szék, ennek hianydban a szil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
mobdositast az intézményvezet6hdz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Békéscsaba, 2013. augusztus 16.

lgazgatd
P.H.
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3. Kozalkalmazotti Tanacs

Az dvoda SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
altaldnos véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a nevel6testileti elfogadés el6tt a
jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Békéscsaba, 2013. augusztus 16.
Az bvoda kozalkalmazotti tanacsa

4. NevelGtestilet

A szervezeti és mlkoddési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. augusztus 6.
napjan tartott értekezletén megtargyalta és elfogadta. Alairasommal tanusitom, hogy a
nevelBtestilet altalanos véleményezési jogat jelen SZMSZ felulvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott tgyekben korlatozas nélkil, a jogszabalyban meghatarozott
hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Békescsaba, 2013. augusztus ....

hitelesitd nevel6testiileti tag

5. Szll6i Szervezet elfogaddi hatarozata

A szervezeti és mikddési szabalyzatot a szil6i szervezet (kdzdsség) 2013. augusztus 9.
napjan tartott (lésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szil6i szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
ugyekben korlatozas nélkul, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Békéscsaba, 2013. augusztus ...

szul6i szervezet képviselGje
6. Fenntartoi és makodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében Békéscsaba Megyei Jogu Varos Képvisel§-testilete,

mint az intézmény fenntartéja .................. KIOS Bizottsagi hatarozat értelmében
egyetértesi jogkort gyakorolt. A ............ KIOS Bizottsdgi hatarozat az SZMSZ melléklete.
7. Az Ovoda ..................szZdmu hatarozataval elfogadott SZMSZ-t a nevelGtestllet

képviseletében dontési hatdskoreben ..... szaml hatarozataval jovahagyta az intézmény
vezetdje.
Békescsaba, 2013. augusztus ...........
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Mellékletek

CoNo~WNE

Fluggelék

Alapité Okirat

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:

Igazgatd
P.H.

Irat és adatkezelési Szabalyzat

Munkakori leirasminta évodavezet6-helyettes
Munkakori leirasminta évodapedagdgus
Munkakori leirasminta pedagdgiai asszisztens
Munkakori leirasminta évodai dajka

Munkakori leirasminta évodatitkar

Munkakari leirasminta gyermekgondozé-takarito
Munkakori leirasminta udvaros, karbantartd, f(it6
Jegyz6konyvek, jelenléti ivek, hatarozatok
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