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Altalanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre
juttatasa, az intézmény jogszerii miikédésének biztositasa, a zavartalan mikddés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilbk, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Kucké Maganévoda nevelétestiilete a nemzeti kdznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkez6 Szervezeti és Mikddeési
Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
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A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikdédési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti mikodésének legfontosabb
alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek feladatait, alapvett kotelezettségeit és jogait, egymashoz valé viszonyat
és a kiilsé kapcsolattartas modjat hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, dsszehangolt, hatékony és zavartalan miikodésének, az intézményi vagyon
védelmének és a megfelelé szinvonali 6vodai nevelémunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak
elfsegitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellenérzési-,
kapcsolédasi pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi felelGs vezetés elvének érvényesitése és ezzel a gyermekek
védelmének biztositasa.

A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat hatalya:
Id&beni hataly:

Ezen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatél hatalyos. A hatalybalépéssel egy idében a korabbi
Szervezeti és Miikédési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A jovahagyasahoz a fenntartd egyetértése
szlikséges.

Teriileti hataly:

Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete és felvételi kdrzete.
Személyi hataly:

A szabalyzat hatalya kiterjed

=  az intézmény vezetdire és az intézmény dolgozoira;

= az intézményben miik6dé testiiletekre, szervezetekre;

= az intézményben nevelt 6vodaskoru gyermekekre;

» az intézményben nevelt gyermekek sziileire, gondviseléire;

= az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban |évé személyekre, cégekre, a kozottik, illetve az intézmeény kézott
létrej6tt megallapodasban szabalyozottak szerint;

= intézménnyel kapcsolatban all6 mas személyekre;

A moédositas feltételei:
-  a nevelétestiilet t6bb mint 50 % igenl§ szavazata;
- a mbdositashoz a nevelGtestiilet tagjainak 75 %-os jelenléte;
- jogszabalyi valtozas esetén a modositas nem lehet jogellenes;
- az SZMSZ modositasa évenként torténhet, amennyiben a nevelétestiilet ennek sziikségét latja.
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl
= 1992. évi XXXII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
- 2012. évi l. térvény a munka térvénykdnyveérdl

- 2011, évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)
- 368/2011. (XIIl. 31.) Korm. Rendelet az 4llamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)

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

= 1993. évi XClIl. térvény a munkavédelemrél

= 1990. évi XClIl. térvény az illetékekrél

= 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol
- 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (Xll. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevik juttatasairol és kedvezményeirdl
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= 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
= 44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol
- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

= 33/1998. (VL. 24) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl

= 20/2012. (VII. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kodznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIl. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

= 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrél

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

- 335/20065. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelmeényeir6l
= 1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

Tovabba:
- Nevel6testiileti hatarozatok
- Vezetdi utasitasok
- Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara
Az intézmény altalanos jellemz&i az alapit6 okirata alapjan
Az intézmény neve: Kucké Maganévoda
Az alapité okirat kelte: 2019. majus 18.
Az intézmény alapit6ja: Burian Andrea, egyéni vallalkozo6
Az alapit6 székhelye: 1147 Budapest, Czobor u. 98/a.
Az intézmény fenntart6ja: Gyermekkucké Alapitvany
A fenntart6 székhelye: 1147 Budapest, Czobor u. 98/a.
Az intézmény tipusa: 6voda
Az intézmény jogszabély szerinti alapfeladata: 6vodai nevelés

Az intézmény feliigyeleti szerve: Az intézmény feletti szakmai és térvényességi feliigyeletet a fenntarté Gyermekkucko
Alapitvany latja el.

Az intézménybe felvehets gyermekek maximalis létszama: 738 &
Az intézmeény alapitasanak éve: 2001
Az intézmény OM azonositéja: 200012
Az intézmény miikodési terillete: Budapest és vonzaskdrzete
Feladatellatasi helyenkénti bontasban:
* Székhelyen: 54 f6
* 1147 Budapest, Kerékgyart6é u. 106. sz. alatti Telephelyen: 25 6
* 1147 Budapest, Kerékgyarté u. 93. sz. alatti Telephelyen: 59 6

A fenntart6i tevékenység torvényességi feliigyelete: A fenntartéi tevékenység torvényességi ellenérzését Budapest
FR3védros Korményhivatal V. Kerdleti Hivatala latja el.

Az intézmény alaptevékenysége:
- dvodai nevelés (alapfoku oktatast megel6z6 nevelés az altalanos szabalyok szerint) TEAOR '08 szerinti besorolasban:

85.10 iskola-el6készitd oktatas
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Kiegészité tevékenysége:

- dvodai intézményi étkeztetés gyermekek és alkalmazottak részére TEAOR'08 szerinti besorolasban:
56.29. Egyéb vendéglatas

A feladatellatast szolgalé ingatlan vagyon:

Az Intézmény székhelyélil szolgalo, természetben a 1147 Budapest, XIV., Kerékgyarté u. 91/b. sz. alatti, 30949/2.
hrsz.-i, kb. 200 m2-es, 6voda besorolasu ingatlan a Catastra Kft. tulajdonat képezi, és azt az Intézmény teljes
teriiletében berli.

Az Intézmény 1. telephelyéiil szolgalo, természetben a 1147 Budapest, XIV. Kerékgyarté u. 106. sz. alatti, 30779/52.
hrsz-u, kb. 91 m2-es csaladi haz ingatlan két maganszemély tulajdonat képezi, és azt az Intézmény teljes teriiletében
bérli.

Az Intézmény 2. telephelyéiil szolgalo, termeészetben a 1147 Budapest, XIV. Kerékgyarté u. 93. sz. alatti, 30950/0/A
hrsz-u, kb. 630 m2-es 6vodaépiilet kizarolagos tulajdonosa a fenntarté Gyermekkuckoé Alapitvany, és azt az Intézmény
teljes terliletében bérli. Az ingdé vagyontargyak a fenntarté, illetve az Intézmény tulajdonat képezik.

A feladatellatast szolgalé vagyonhoz tartoznak tovabba a fenntarté alapitvanyi és egyéb tamogatasok, az Intézmény
bevételei, a szll6i hozzajarulas, az éves koltségvetési torvény altal biztositott allami tamogatas, valamint 2019.
szeptember 1-jét6l a Budapest XIV. Keriilet Onkormanyzataval kétoétt Kéznevelési Megallapodas alapjan nyujtott
onkormanyzati tamogatas.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az Intézmény altal hasznalt ingatlanok felett az Intézmény vezetSje a bérleti szerz6désben régzitett feltételekkel
jogosult rendelkezni. Az Intézmény vezetdje a rendelkezésre bocsatott helyiségeket, targyi eszkdzoket csak a
fenntart6, vagy a bérbeadoé-tulajdonos hozzajarulasaval adhatja tovabbi (al)bérletbe. Az Intézmény vagyonleltaraban
szerepld és a rendelkezésre bocsatott felszerelési targyak felett az intézményvezeté rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasa:

Részben o6nalléan gazdalkodo szervezet, gazdalkodasat a fenntarté elkiilonitetten végezteti. Az intézményvezetd
jogkore a fenntarté altal jovahagyott elGiranyzat felhasznalasara, az elGiranyzat modositasanak kezdeményezésére
terjed ki, a dologi kiadasok és a bérgazdalkodas tekintetében 6nallé. Gazdalkodasat a fenntarté altal meghatarozott
éves koltségvetés alapjan végzi.

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a jogszabalyok keretei k6zott, a fenntarto
rendelkezéseinek figyelembevételével — az 6vodavezetd feladata.

Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankszamlak feletti rendelkezésre iranyad6 rendelkezéseket a fenntarté adja ki.
Az intézmény vezetije megbizas feltételei, rendje

Az intézményvezetSi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben pedagdégus-munkakor
betdltéséhez  szilkséges meghatarozott szakképzetiséggel, pedagogus-szakvizsga keretében szerzett
intézményvezetdi szakképzettséggel, legalabb négy év pedagoégus-munkakérben, vagy heti tiz foglalkozas
megtartasara vonatkozé oraad6i megbizas ellatisa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi
intézményben pedagoégus-munkakérben fennallé, hatarozatlan idére, teljes munkaidére szolé alkalmazassal, vagy a
megbizassal egyidejiileg pedagogus-munkakérben torténd, hatarozatlan idére teljes munkaidére sz6l6 alkalmazassal.

Az intézmény vezetdjét a nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 68. § - a alapjan az oktatasért felel6s
miniszter egyetértésével a fenntarté bizza meg.

Az alkalmazottak kére, alkalmazasi feltételek

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonyara a 201 1. CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél és a
326/2013.Korm. rendelet, a Munka térvénykonyve, valamint és a Polgari Térvénykdnyvrél szolé 2013. évi V. térvény
ide vonatkozé rendelkezései érvényesek.

Pedagégus munkakoérben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd személy
foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott munkaja ellatasa soran a biintetéjogi
védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

Az intézményi dolgozodk feletti munkaltatéi jogkdrt az intézményvezetd gyakorolja.
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Az intézmény képviseletére jogosultak

Az Intézmény képviseletére az ovoda vezetSje jogosult, annak tavolléte esetén az SzMSz altal meghatarozott
helyettesitési rend az iranyadé.

Az intézményi bélyegzék felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzi lenyomata

, Kucké Magdnévoda
o }' 1147 Bp., Kerékaydrts u. 91/b,
b:m Addszdm: 18193642-1-42

OM azonosits: 200012

Korbélyegzs

Bélyegzdk hasznilata, kezelése

Az intézmény cégszer( (hivatalos) alairasanal csak és kizarélag a nyilvantartasban szerepl6, az intézmény nevet
tartalmazé, kér alaki szamozott cégbélyegzd, illetve az 6voda nevét tartalmazo, téglalap alaki szamozott ugynevezett
fejbélyegzé hasznalhato.

A bélyegzélenyomattal ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valé lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai szempontbdl fontos tény, kériilmény igazolasat jelenti.

Az 6voda bélyegzdit az 6vodavezetd helyettes koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
A cégbélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd és a helyettesitése eseté az 6vodavezetd helyettes jogosult.

A bélyegzd esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

A bélyegzdk beszerzésérdl, cseréjérdl, kiadasarol, a tartalékbélyegzék Grzésérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol
az dvodavezet§ helyettes gondoskodik, felligyeli a bélyegzék nyilvantartasat, illetve a tartalék bélyegzék Grzését.

Kiadméanyozas rendje

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére az dvodavezetdnek van. Akadalyoztatisa esetén az azonnali
intézkedést igényl6, és a jelen szabalyzatban megfogalmazott kiadmanyozasi rend szerinti Ugyiratokat az
ovodavezet6-helyettes irja ala. A fentiek megvalésulasa esetén mindketten jogosultak az évodai bélyegzdk
hasznalatara.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az 6voda vezetgje irhat ala.

Az 6voda vezetGje kiadmanyozasi jogat bizonyos esetekben atruhazhatja, és azt vissza is vonhatja. Az atruhazott
jogkor tovabb nem ruhazhato.

Az 6voda altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell annak nevét, székhelyét, iktaté szamat, az lgyintéz6

lenyomatat.
Az 6vodavezets kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- az intézmény nevében kiadott leveleket,
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- a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kézponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggé dontések iratait,
- o6vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
- az elbiranyzat-modositasokat,
- mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,
- a helyi és orszaggyiilési képvisel6k megkeresésével 6sszefiiggé iratokat,
- arendszeres statisztikai jelentéseket,
- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

A kbéznevelési intézmény szakmai tekintetben 6nall6, szervezetével és miikbdésével kapcsolatosan minden olyan
lgyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos dontések elSkészitésében, végrehajtasaban és ellenérzésében -
jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagogusok és a szilék, valamint képviseldik.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek és az alkalmazottak kozotti megosztasarol az
intézményvezetSje gondoskodik. A feladatok és hataskérék megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a
fenntarté altal az intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire, beosztasaira kotelezéen elGirt feladatokkal,
hataskérokkel.

A kotelez6en foglalkoztatand6é alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi el6irasok tartalmazzak. A
foglalkoztatottak engedélyezett |étszamat nevelési évenként a fenntartoi hatarozat adja meg.

Az 6voda struktiraabraja

6vodavezetd

1 6vodatitkar

o6vodavezetd helyettes

6vodapedagogusok

|

Nevel6 munkat kozvetleniil segité:
pedagogiai asszisztens, dajka, gondozo-
takarito
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A miikodés alapdokumentumai

A torvenyes miikodesiinket, az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo - alap dokumentumaink hatarozzak
meg.

- Alapité Okirat

Az 6voda alapitéja altal készitett dokumentum, a nyilvantartasba vétel alapja, mely alapvetéen meghatarozza az
intézmény legfontosabb jellemzéit, jogszerl miikodését.

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és mellékletei

Itt keriilnek meghatarozasra, az intézményre, mint szervezetre és annak mikodésére vonatkozé elSirasok. Ezen kivilil
tartalmazza a munkakari leirasmintakat, valamint az Adat-és Iratkezelési szabalyzatot is.

- Pedagégiai Program
Ovodai nevelémunka legfontosabb, elsédleges helyi dokumentuma, mely az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara
épul

- Hazirend

Konkrét utmutatast nyujt az 6voda hasznalék szamara az 6vodaban valo tartézkodas, kapcsolattartas stb. altalanos
szabalyairol.

- Eves munkaterv

Egy nevelési évre széloan tartalmazza intézményi célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok elére, idére beosztott cselekvési tervét a felelésok megjeldlésével.

Egyéb dokumentumaink:
- Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv

A Tovabbképzési program 6t évre, mig a Beiskolazasi terv egy évre szol6an litemezi a pedagogusok szamara (hét
évenként: 120 ora kételezd) tovabbképzéseket.

- Intézményi Onértékelési Szabalyzat (6t évre)

A program &t évre, hatarozza meg az 6vodapedagogus, az intézmény onértékelésének, illetve az egész intézmény
teljes kord, intézmeényi énértékelésének a folyamatat, idérendi lizemezését. (Az egy évre sz6l6 Onértekelési terv, az
Eves munkaterv)

- Alkalmazotti szabalyzat

Elkészitéséért az alkalmazotti képviselé a felelds. Itt kerlilnek régzitésre azok az intézkedések, amelyek az
alkalmazottak jogszer(i foglalkoztatasat, az alkalmazotti érdekek érvényesitését biztositjak.

-  Gyakornoki szabalyzat

A gyakornoki szabalyzat részletesen leirja a gyakornok foglalkoztatasanak szabalyait, a gyakornok jogait,
kotelezettségeit.

-  Tizvédelmi Szabalyzat, Munkavédelmi és kockazatértékelési szabalyzat

A balesetek elkeriilése érdekében itt keriilnek rogzitésre azok a szabalyozasok, amelyek a tiz, és balesetvédelmi
tevékenység megvalosulasat segitik eld.

- Nem dohanyzék védelmének szabalyzata

Az egészségmegdrzést biztositja azaltal, hogy leirja az intézmény teriiletén a dohanyzassal (az intézmény teriiletén
tiltva) kapcsolatos szabalyokat.

- Leltarozasi és Selejtezési Szabélyzat

Az intézményben sorra kerllé selejtezések, leltarozasok menetét, a folyamatok leirasat, a torvényesség betartasaval
rogziti.

- A pedagoégus szakképzettséggel rendelkez6 nevel6é és oktaté munkat kézvetlenil segité munkakérben
foglalkoztatottakra vonatkozé helyi értékelési szabalyzat.

- A nem pedag6gus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottak értékelésének szabalyzata (mindésitése).

Az alkalmazottak jogallasarol szolo térvény alapjan készllt szabalyzat, mely vonatkozik az intézményben valamennyi,

Kucké Maganévoda — SZMSZ Oldal 10 / 44




nem pedagogus munkakérben foglalkoztatott alkalmazott értékelésére.
Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Miikodési alapdokumentumok:

- Alapité Okirat

-  Pedagogiai Program

-  Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
- Hazirend

- Eves munkaterv
A miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

A felsorolt mikddési alapdokumentumok Grzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az intézményvezetd
feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositand6, miikédési alapdokumentumok kihelyezése a kdvetkezd helyeken torténik:
- Fenntartonal,
- Intézményi honlapunkon,
- KIR - ben,
- Neveldi szobakban, 6vodavezetéi irodaban (az 6vodavezetd, altal hitelesitett masolati példany).

A dokumentumokba betekinthetnek az 6vodai dolgozok, a szilbk, és az intézménnyel jogviszonyban nem allék is. A
sziil6k személyes tajékoztatast is kérhetnek a dokumentumokroél (idépont egyeztetéssel) az 6vodapedagdégusoktol, az
ovodavezetdjétsl. A nevelési évet kezdd, illetve a nevelési évet nyité értekezleten az 6vodavezetd réviden, szoban is
bemutatja ezeket a szabalyzatokat.

A gyermekek beiratkozasakor az 6vodai hazirend egy példanyat a sziil6k atveszik.
Az SZMSZ nyilvanossaganak biztositasa

Az intézmény alapdokumentumait, kdztiik a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot, mellékleteivel egyiitt az intézmény
valamennyi alkalmazottja, szerz6déses munkatarsa, valamint az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek sziilei
nyomtatott formaban megtekinthetik az 6vodai épliletekben. (Kérésre barmikor az érintettek rendelkezésére bocsatjuk
attanulmanyozas céljabol.) A nyilvanossag biztositasa mellett az SZMSZ-rél a sziil6knek az elsé sziilGi értekezleten
tajékoztatast adunk.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje
Tajékoztatas a Pedagbgiai Programroél

Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrél: Az
o6vodavezetdi irodaban- hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a szlil6k szamara
hozzaférhetd

e az 6voda pedagogiai programja,

e szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

s hazirendje.

A pedagodgiai program masolati példanya a sziil6k szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérd| és a szébeli tajékoztatas id6pontjardl a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast
kapnak az 6vodavezet6tdl.

Az 6voda pedagdgiai programjarol az 6vodavezet6 vagy az altala megbizott személy ad tajékoztatast. Ennek id6pontja
a sziilével térténd elzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a szlilGk az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak kérdéseikre.
Tajékoztatas a Hazirendrél

Az 6vodavezet minden nevelési év évnyit6 sziil6i értekezleten tajékoztatast ad a Hazirendrél. A Hazirend és az Eves
munkaterv, killonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban.
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Az intézmény vezetési szerkezete

Szervezeti felépités, struktira:
Lehetséges szervezeti szintek A szervezeti szintnek A konkrét vezetSi beosztisoK
(1) megfelels lehetséges vezetd megnevezése (3)
beosztasok (2)
1. Legfels6bb vezetdi szint Intézményvezetd ovodavezetd
2. Magasabb vezetdi szint intézményvezetd-helyettes 6vodavezet§-helyettes

A vezetSi szintek meghatarozasanal alapelvként érvényesiilt az, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi
elbirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

Az évodat az évodavezetd iranyitja, aki magasabb vezetd beosztasu.
Az dvodavezetd kdzvetlen munkatarsa az évodavezets helyettes.
Intézményen beliil megtalalhato:

- ala- és folérendeltség

- azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és félérendelt viszonyban miikbdnek az egyes vezetsi szintekhez tartozé:
- vezeték

- illetve vezet6khoz tartozé beosztottak.

A szerv szervezeti felépitésébél, strukturajabol adodé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti
kblcsbnés egyiittm(ikédési kotelezettséget is. A dolgozok, vezetdk, és magasabb vezet6k kozotti szakmai
egyiittmiikbdésre vonatkozé elbirasokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetfségét az dvodavezets, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az évodavezetd kozvetlen
munkatarsai kézé az alabbi vezet6 beosztasu dolgozok tartoznak:

- Ovodavezets,
- Ovodavezeté-helyettes,

Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai

- Az ovodavezetd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az 6vodavezetd
kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

- Az évodavezet6 kdzvetlen munkatarsai az ovodavezetének tartoznak koézvetlen felelésséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

- Az o6vodavezetd-helyettes feladat- és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az évodavezetd altal rajuk bizott
feladatokért.

Az intézmény kibdvitett vezetGségének tagjai:
-  az ovodavezetd
- az 6vodavezetd-helyettes
- gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagogus

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezik. A vezetbk
iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriletiikhoz tartozé munkat. irasban és értekezleteken beszamolnak
teriiletiik miikédésérél, a kiemelkedé teljesitményekrél, hianyossagokrol, problémakrél, valamint javaslatokat tesznek
a fejlesztésekre.
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Az intézmény vezetGsége havi rendszerességgel Ulésezik, értékeli az elvégzett feladatokat és tervezi a kévetkezd
hénap eseményeit.

Az intézmény vezetdje, feladat- és hataskore

Az intézmény élén, mint magasabb vezetd, az 6vodavezet6 all, akit palyazat Gtjan valasztanak ki és az oktatasi
miniszter hozzajarulasa mellett a Fenntarté Gyermekkucké Alapitvany kuratériuma biz meg, és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Az 6vodavezeté munkajat az 6vodavezetd - helyettes segiti. Azokban az ligyekben, amelyeket
jogszabaly el6ir, az 6voda nevel6testiilete gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

Az 6vodavezett feladat és hataskdre

Az intézmény élén az ovodavezetd all, akit az ovodavezetS helyettes segit az 6voda vezetésével osszefiiggd feladatai
ellatasaban. A vezetdi feladatmegosztast az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az intézmény vezetbje egyszemélyi felelsséggel vezeti az intézményt, ellatia — a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Az évodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési jogkérét elsédlegesen a
nemzeti kéznevelési térvény hatarozza meg.

Az 6vodavezets a hatédlyos jogszabélyoknak megfelelGen az intézmény felelés vezetdje, aki felel:

- az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, 6nallé koltségvetéssel nem rendelkez6
intézmény esetében a miikddtetbvel kotott szerzédésben foglaltak végrehajtasaért, mikodtetd hianyaban a
fenntart6 altal rendelkezésére bocsatott eszktzok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért,

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés,
alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- joévahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

- keépviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje tovabba felel

- a pedagoégiai munkaért,

- a nevel6testiilet vezetéséért,

- anevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és
ellenGrzéséért,

- o6nall6 koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésehez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaeért,

- anemzeti és ovodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért

- a gyermekvedelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a
kéznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

- anevel6 munka egészseges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseert,

- sziil6i szervezetekkel valo megfelel6 egyiittm(kodésért,

- a gyermekbaleset megel6zéséért,

- agyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a pedagdégus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

- A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valé feleldssége kdrében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé
szakért6vel torténd értékelése céljabol.

Az 6vodavezetd felelés tovabba:

- atanigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban) régzitett vezetéséért
- az 6vodai torzskényv vezetéséért

-  a helyettesitések megszervezéséért

- aszil6i szervezet miikodésének segitéséért

- szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

- a HACCP-rendszer miikodtetéséért
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- a bels6 tovabbképzések megszervezéséért

- az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

- aszakmai konyvtar fejlesztéséért

- agyermekek kirandulasainak megszervezéséért

- az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért
Az intézményvezetGi hataskér atruhazasa

Az 6vodavezet6 kizarolagos hataskére a munkaltatéi, kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkér. Ezen fellil minden
egyéb feladatot atruhazhat az 6vodavezetd helyettesre.

Az 6vodavezetd-helyettes feladat— és hataskére

Az 6vodavezet6-helyettes megbizas, magasabb vezetSi megbizasnak mingsiil. A tevékenységét az ovodavezetd
kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Az intézményvezetd kizarolagos hataskérébe utaltak kivételével az intézményvezetd
kézvetlen munkatarsaként részt vesz az 6voda iranyitasaban, miikédtetésében.

Az 6vodavezetd-helyettes megbizasat a nevelGtestiileti véleményezési jogkor érvényesitésével az 6vodavezet6 adja.
Az 6vodavezets-helyettes feladat, és hataskore:

- az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén teljes jogkorben ellatja az 6vodavezetd helyettesitését,

- koézremiikodik a nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében,

- részt vesz az dvodai hagyomanyok &rzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

- elkésziti az alkalmazottak munkarendjét, beosztasat, figyelemmel kiséri a valtozasokat, megszervezi a
helyettesitést,

- kozvetleniil végzi a nevelmunkat segit6 alkalmazottak iranyitasat, ellenérzését,
- fellgyeli az 6vodapedagégusok altal vezetett dokumentumokat,
-  biztositja a Szakmai munkakézosség éves munkaterv szerinti miikodéséhez a feltételeket,

- az 6voda gazdalkodasi feladatainak ellatasa soran igazolja az adott koltségek intézményi célra torténd
felhasznalasat (teljesitésigazolas).

- mindazon pedagégiai és egyéb feladatok 6nallé, szakszeri, elvégzése, amelyeket kézds megbeszélés és
egyeztetés utan az évodavezetd feladatkdrébe utal.

- Az bvodavezetb-helyettes részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza, az oOvodavezet6 és az
ovodavezetd-helyettes kozotti feladatmegosztas is itt keriil pontositasra.

A vezetdk kbzotti kapcsolattartas, feladatmegosztas

Az évoda vezetdje és az 6vodaban dolgozé évodapedagoégusok napi kapcsolatban vannak az intézmény térvényes
miikddése érdekében.

A kapcsolattartas formaja:

Az alkalmazottaknak kapcsolattartasi szintere elsésorban: az alkalmazotti, illetve a nevelGtestiileti értekezlet, illetve
egyéb események (alkalomszer(i megbeszélések, kézds iinneplések). Az értekezletet az intézmény vezetsje hivja
ossze. Alkalmazotti értekezletre nevelési évenként legalabb harom alkalommal, nevel6testiileti értekezletre az Eves
munkatervben meghatarozottak szerint kertil sor.

Az 6vodapedagégusok tajékoztatjak az évodavezetit, a dolgozdkat a gyermekeket érint6 ligyekben, kiilénosen:

- a gyermekek évodai fejlédését, 6vodai elhelyezését, jogviszonyat, a sziilékkel valé kapcsolattartast érintd
kérdésekben,

- a gyermekek, és a dolgozék munkajat és tevékenységét veszélyeztetd tényezdkrél, azok azonnali
elharitasanak modjarol,
- esetlegesen bekdvetkezé felnétt, illetve gyermekbalesetekrél.

A szervezeti egységek és a vezetd kdzotti kapesolattartis rendje
Az 6voda vezetiiségének tagjai kozott a kapcsolattartas folyamatos:
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- napi kapcsolattartas telefonon, e - mailben,
- rendszeresen (havonta éves munkatervben tervezetten) értekezletek tartasa, melyrdl irasban feljegyzés készil,

- illetve egyéb rendkiviili, kozvetlen intézkedést igénylé események kapcsan szervezett azonnali
megbeszélések.

A vezet6ség megbeszéléseit az ovodavezetd késziti el6 és vezeti. A kdzérdeki informaciokat irasban is kifiiggeszti a
nevel6i szobaban.

A szakmai munkakozosség-vezetd is kezdeményezhet megbeszélést a feladatkérébe tartozo ligyekben.
A vezeték helyettesitésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 188.§-a értelmében az 6vodavezetd tavolléte esetén vagy amennyiben az intézménynek —barmely
oknal fogva- nincs vezetdje az 6vodavezetdi feladatokat - a fenntarto eltér6 dontésének hianyaban -teljes koriien —
ovodavezetd helyettes— latja el, aki felett a helyettesités id6tartama alatt a munkaltatéi jogkért a fenntarté
kuratériuma/képviselGje, mint testiilet gyakorolja.

Az 6vodavezetd és az 6vodavezetd helyettes egyidejii tavolléte esetén az intézményben az 6vodavezetdi feladatokat
a- fenntarto eltér6 dontésének hianyaban- teljeskériien -a legidGsebb évodapedagogus latja el.

Az o6vodavezets, az Ovodavezetd helyettes és a legidésebb o6vodapedagogus egyidejii tavolléte esetén az
intézményben az adott napon munkat végzé 6vodapedagogusok felelnek az intézmény biztonsagos miikédésért,
intézkedési jogkoriik csak a napi, a zokkenSmentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedésekre, déntésekre
terjed ki:

1. csak olyan iigyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
2. dontési jogkoériik a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben
kizarélag az 6vodavezetd jogkorébe utalt ligyekre nem terjed ki.

A vezetik benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos ellatasat. Az intézmény
hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az 6vodaban tartézkodnia.

Az 6voda nyitvatartasi idejében reggel 7 6rdto/ este 18:00 dréig az 6vodavezetd vagy az 6vodavezets-helyettes vagy
a helyettesitési rendben meghatarozott személy az é6vodaban tartézkodik.

A vezetSknek a munkaid6 és a kotelezé 6raszam kozti kilonbséget felkésziilésre, a vezetési feladatok végzésére kell
forditania, amely nemcsak az 6vodaban eltdltott id6t jelenti: beszerzések, értekezletek, konferenciak, gazdasagi
megbeszélések, egyéb az 6voda miikodésével, iranyitasaval kapcsolatos lgyintézések.

Az 6vodavezeté munkaideje: 40 6ra
Az 6vodavezets- helyettes munkaideje: 40 6ra
Az 6vodavezets fogadééraja:

Fogadéorak a sziilbk részére: az éves munkatervben meghatérozottak szerint, melyet ki kell hirdetni a szilGi
ertekezleteken, valamint a faliGjsagon.

Fogadodra az alkalmazottak részére: az éves munkatervben meghatarozottak szerint, egyébként elGzetesen
egyeztetett id6pontban.

Egyéb feleldstk feladat- és hataskére
Munkavédelmi és tiizvédelmi felelgs feladat- és hataskdre
Feladata minden tanév kezdésekor:
- A munkavédelmi elSirasok ismertetése.
- Az esetleges dolgozoi és tanuloi balesetek ligyében intézkedés.
- A tlz- és balesetvédelmi elGirasok ismertetése.
- A tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.
- Tizriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.

- A gyermek-, és dolgozoi balesetek nyilvantartasa;
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= A nyolc napon tul gyogyulé sériilés esetén a torvényi elGirasnak megfelelen vizsgalatot kell inditani,
jegyzbkényvet, internet alapu jegyzdkonyvet kell felvenni, melynek egyik példanyat a szillé kapja meg,
masodpéldanyat a fenntartéonak kell tovabbitani, harmadik példany az intézményben marad;

- Sdlyos baleset esetén a fenntartét értesiteni kell, ilyen esetekben kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
(munkavédelmi megbizott) rendelkezé személy bevonasa sziikséges;

- A gyermekbalesetek kivizsgalasanal az 6vodavezetd biztositja a szlildi kozosség képviseldjének a részvételét.
Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat ellaté pedagogus feladat- és hataskére

- Nevelési év kezdésekor a szil6k helyben szokasos modon kapnak tajékoztatast a gyermek-
és ifjusagvédelmi felelGs személyérél, valamint arrél, hogy mely idépontokban hol kereshet6 fel.

- Az ovoda hirdet6tablajan a sziil6k altal jol lathato helyen keriil kozzétételre a gyermekvédelmi feladatot
ellaté fontosabb intézmények cimét, telefonszamat (Jarasi Gyamhivatal, Csaladsegit6- Gyermekjoléti
Szolgalat, Szakért6i Bizottsag - Nevelési Tanacsado).

- Az 6voda gyermek- és ifjisagvédelmi felel6se folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a
személyes talalkozas sziikség esetén torténik.

Alkalmazotti képvisels feladat- és hataskore:

Az alkalmazotti kozdsségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Személyes jogkér esetén
a jogkor gyakorléja az alkalmazotti képviseld.

Az alkalmazotti képvisel6 az 6vodaban dolgozé alkalmazottak érdekeit képviseli, az egyiittmikédésre vonatkozo
eldirasokat az 6voda Alkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

Az alkalmazotti képvisel6 valasztasara harom évenként kerdl sor.
A munkaltaté dontése el6tt az alkalmazotti képviselével véleményeztetni kell:

- amunkaltaté gazdalkodasabol szarmazé bevétel felhasznalasanak tervezetét,

- amunkaltatd belsé szabalyzatanak tervezetét,

- az alkalmazottak nagyobb csoportjat érint6 munkaltatéi intézkedés tervezetét,

- az egészségkarosodott, = megvaltozott = munkaképességli alkalmazottak
rehabilitacidjara vonatkozé elképzeléseket,

- az alkalmazottak képzésével osszefliggd terveket, valamint

- a munkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

A munkaltaté legalabb félévente koteles tajékoztatni az alkalmazotti tanacsot (vagy feleldst) a rész- munkaidés és a
hatarozott iddre sz6l6 foglalkoztatas helyzeterdl.

Az alkalmazotti képvisels és az alkalmazottak kézotti kapcsolat

- Az alkalmazotti képvisel6 egy-egy munkaltat6i elSterjesztés kapcsan kételes a dolgozok korében elézetes
vélemények utan tajékozodni.

- Az alkalmazotti képviseld a munkaltatoval torténd targyalaskor az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban
allé dolgozét képviseli, a dontések el6készitésénél megjeleniti a dolgozdk véleményét, érdekeit.

- Az alkalmazotti képviseld a munkaltatotél minden olyan kérdésben tajékoztatast kérhet, amely az
alkalmazottaknak az alkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggd érdekeivel kapcsolatos.

Az alkalmazotti képvisel és a munkaltaté kézotti kapcsolat

- A munkaltaté koteles a magasabb jogszabalyokban meghatarozott modon biztositani az alkalmazotti
képvisel§ szamara a jogkorének gyakorlasat,

- A munkaltatd biztositja, hogy az alkalmazotti képvisel6 allandé meghivottként részt vegyen az intézmény
vezetbségi llésein.

Az alkalmazotti képviselé véleményezésre jogosult:
- az alkalmazotti képzéssekkel kapcsolatos tervekben,
- a munkarend kialakitasaban,

- az éves szabadsagolasi terv elkészitésénél,
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- az alkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés tervezeténél,
- a bels6 szabalyzatok elkészitésénél.

Az alkalmazotti képviseld felelés az alkalmazotti szabalyzat elkészitéséert, amely régziti a mikodéssel kapcsolatos
szabalyozasokat.

Szakmai feladatot ellat6k feladat- és hataskére
A pedagdgusok feladat- és hataskére
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tiil:

- Az évodapedagogus az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a helyi Pedagégiai Program, és az évoda,
adott évre sz6lé munkaterve alapjan elkésziti nevelSmunkajanak éves tervét, melynek megvalésitasat
projektenként reflektalja, illetve a nevelési év végén, komplex médon értékeli.

Az éves kalendariumban rogzitett tevékenységeket megtartja, megvaldsitasukat értékeli, tapasztalatait figyelembe
veszi a tervez6 munkaja soran.

- A gyermekcsoport fejlettségi szintjének ismeretében, az o6vodapedagogus donti el, hogy az aktualis
tevékenységi forma sajatossagainak, céljainak és a gyermekek egyéni fejlettségének megfeleléen az adott
témaban milyen modszereket alkalmaz, célkitlizéseit milyen munkaformaban, milyen helyszinen valésitja meg.

- Az adott nevelési helyzetnek, megfelelé ellendrzési, értékelési modszereket hasznal, a gyermekek
értékelésénél a gyermek dnmagahoz viszonyitott fejlédését tartja szem el6tt. A gyermekek szamara adott
visszajelzései rendszeresek, egyértelmlek, targyilagosak.

- Minden nevelési év elsd sziilGi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, félévente
elkésziti a csoportjaba tartozé gyermekek egyéni fejlédésének értékelését, egyéni fejlesztési tervét, melyrél a
szluléket félévente tajékoztatja.

- A gyermekek nevelése érdekében kezdeményezéen egyiittmiikddik az 6vodapedagogus tarsaival, a nevel6
munkat segité alkalmazottakkal, a pedagégiai munkat segité szakemberekkel és a sziilbkkel. Igényli a
munkajaval kapcsolatos visszajelzéseket, amelyeket képes 6nmaga fejlesztésére hasznalni.

- Egyiuttm(koédik pedagoégustarsaival kilénb6zé pedagogiai eljarasok és programok (pl. Unnepség,
rendezvények, kirandulas) megvalésitasaban.

- Kiilénds gondot fordit a sajatos nevelési igényli, a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(i és a
tehetséges gyermekek egyéni fejlesztésére.

- Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozoket, a hianyt és az amortizaciét jelenti az
intézményvezetdnek.

- Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatokat.
- Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
- Részt vesz szakmai kooperacidkban, problémafelvetéseivel, javaslataival kezdeményezd szerepet vallal.

- Adminisztraciés tevékenységéhez, nevel6 munkajahoz az infokommunikacios eszkdzok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.

- A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri, és azokat megfelelGen
 alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellatasa:

- acsoportnaplé heti tervezése, folyamatos vezetése,

a felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,
- agyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,
- agyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacié vezetése.

Félévenként rogziti: a gyermek értelmi-, beszéd-, hallas-, latas-, mozgas fejl6désének eredményét, megfigyeléseire,
méréseire épitve, félévenként egyéni fejlesztési tervet készit.
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A gyermek fejldését nyomon kbveté dokumentacié tartalmazza:

= a gyermek anamnézisét,

- a beilleszkedés tapasztalatait (bemenet)

= a gyermek fejl6désének mutatoit (érzelmi, szocialis, értelmi, beszéd, mozgasfejlddés,
- fejlesztési terveket (félévente: felzarkoztatas, tehetséggondozas)

- egyéb megfigyeléseket, a gyermek fejlédését segité megallapitasokat, intézkedéseket

- Szakértéi Bizottsag vizsgalatait, a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést végzé pedagoégus
megallapitasait,

N A Szakért6 Bizottsag feliilvizsgalatanak eredményeit,
- A mérések adatainak vezetése, elemzése,

= Az intézményvezetés vagy a Szakmai munkakozosség kérésére pedagogiai felmérések elvégzése
és Osszegzése,

- Statisztikak hataridére torténd elkészitése,

- A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan évodai, déntéshez,
amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul, amely a gyermek évodai nevelését egyénileg érinti,

Pedagégiai munkaja végzésére iranyt mutat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja 363/2012. Korm. rendelet),
a Pedagogiai Program és az éves Munkaterv.

Balesetmegel6zési feladatai

= a gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas

= baleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

= koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

= kirandulasok biztonsagos elGkészitése

» sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrol

= sziil6k hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési eszkozokon valé utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalni sziikséges).

Kotelessége: hogy a gyermekek, sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi madon jarjon el.

Feleléssége: a munkakéri leirasban, illetve az évoda belsé szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve a munkajahoz
leltar szerinti eszk6zok felelsségére terjed ki.

Egyéb munkakorék feladat —és hataskérei
Ovodatitkér feladat-és hataskére

A nevelGtestiilettél és a dajkak kozosségétdl elkiloniilt feladattal rendelkezé alkalmazott, akinek munkakére
elsésorban az intézmény jogszeri és rendeltetésszer(i miikddéséhez elirt adminisztrativ feladatok elvégzése.

Pedagogiai asszisztens feladat-és hataskore

Ellatja a gyermekek koriili gondozasi feladatokat: 6itozkddés, étkeztetés, mosdohasznalat, pihend id6 és
sziikséges egyéb teenddket;

Segit az 6vodapedagbgusnak a gyermekek felliigyeletében kisérésében, a logopédiai foglalkozasokra
kiséri a gyerekeket;

8:00 o6ra el6tt, illetve a délutani idészakban — amennyiben sziikséges — elldthatja a gyermekek
feliigyeletét (amennyiben az évoda erre az idGszakra nem szervez fejlesztd, iskola-el6készits vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast).

El6késziti a tevékenységekhez sziikséges eszkbzoket, segit a taneszkzok rendben tartasaban;
Ellatja a pedagogus altal megjelélt adminisztrativ feladatokat;
Részt vesz az 6vodai iinnepélyek, rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban;

Segit a kirandulasok, szabadidds, kulturalis és sport programok szervezésében és lebonyolitasaban;
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- Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagbgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a
biztonsagos kozlekedésre

- Kiilénés gondot fordit a kiemelt banasmoédot igényl6 gyermekek ellatasara és segitésére, az
esélyegyenldség biztositasara.

- A napkézben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.
A részletes feladatait a munkakdéri leiras tartalmazza. Kézvetlen felettese az 6vodavezetd-helyettes.

A tudomasara jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezeli, a gyermekekrél a sziilsknek tajékoztatast nem
adhatnak.

Dajka feladat- és hataskére

A dajka ellatja mindazokat a feladatokat, amely sziikséges a gyermekek egész napos ovodai ellatasahoz, az 6vodaban
végzett nevelési célok eléréséhez.

Munkajat az 6vodapedagégus iranyitasa mellett latja a csopo

- Részt vesz az a gyermekek felligyeletében, gondozasaban, nevelésében;

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, felliigyelve a
biztonsagos kozlekedésre

- A napkézben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szilé érte nem jon.

- 800 ora el6tt, illetve a délutani iddszakban — amennyiben sziikséges — ellathatja a gyermekek
felligyeletét (amennyiben az 6voda erre az id6szakra nem szervez fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast).

- Gondoskodik az 6voda éplileteinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasarol.
Elvégzi az 6vodavezetd és az ovodavezetS-helyettes altal munkakérébe utalt feladatokat.

Munkakéri leirasa tartalmazza a kdtelezé magatartast, konkrét munkajat, feladatat, feladatanak helyét, id6beosztasat.
A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli, a gyermekekrél a sziiléknek tajékoztatast nem
adhatnak.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibél munkacsoportok alakulhatnak a
nevelbtestiilet vagy az intézmény vezetdsége dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda vezetisége hozza létre, errél tajékoztatni kell a nevel6testiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait az intézményvezetd bizza meg.

Onértékelést tamogaté munkacsoport

Onértékelést timogaté munkacsoport:

Az intézményi onértékelés tervezéset, koordinalasat, tamogatasat és ellendrzését végzé pedagogusok az
intezmeényvezetd altal kijelolt, a feladat ellatasahoz sziikséges jog- és feleldsségi korrel felruhazott csoportja.

Feladatai:

- Az dnértékelési rendszer miikbdésének megtervezése soran figyelembe kell venni, hogy a pedagégusok
onértékelése a tanfeliigyeleti ellen6rzéssel 6sszhangban torténik, igy az értékelési teriiletek és
szempontok azonosak, tehat az értékelés alapjat a pedagéguskompetenciakhoz kapcsolédé altalanos
elvarasok alkotjak.

- A feladatok végrehajtisahoz feladattervet készit. Az Eves munkaterv tartalmazza a fejlesztési folyamat
leirasat, az elvégzendd feladatokat, azok id6beni litemezését és a végrehajtasért felelfs személyek neveit.

Az intézmény kdzosségei
Az alkalmazotti kbzosség
Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve és mas vonatkozé jogszabalyok
szabalyozzak.
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Az alkalmazotti kdzdsséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.

Az alkalmazotti kozdsségek jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét az intézmény rendezvényein, illetve azokon
a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil az 6voda miikédési
korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja és kbz6ssége.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elSkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie
kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorléja az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet,
ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kézosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelésséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén
a testlilet egyszerii tébbség (50%+1f6) alapjan dént. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével,
véleményezdvel kézolni kell.

Az alkalmazotti kdzdsség tagjainak részletes feladatait a személyre szolé munkakéri leirasok szabalyozzak.
Az alkalmazotti kézésséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:
-  atszervezésével,
- feladatanak megvaltoztatasaval,
- nevének megallapitasaval,
Az alkalmazotti kbzdsség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.
Az alkalmazotti értekezletek célja és feladata:

- Az 6vodai nevelés célkitizéseinek ismertetés

- Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa

- A soron kévetkez§ feladatok megbeszélése, felelGsék kijeldlése
- Munkaszervezési kérdések megbeszélése

- A dolgozdk élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése

- Tajékoztatas aktualis keérdésekrél

- A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa

- Tiizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa

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

Az alkalmazotti k6zdsség kapcsolattartasanak rendje
A kapcsolattartas formai:

- értekezletek, forumok,
- megbeszélések,
- intézményi &sszejovetelek (innepek, rendezvények).

Az alkalmazotti kozésség értekezlete biztositja az 6vodapedagogusok, a nevelé munkat kdzvetleniil segiték (dajkak,
pedagogiai asszisztens) és a technikai dolgozok egyiittmiikodését.

Az alkalmazotti kézésség értekezleteinek rendszeres, tervezett idépontjait az Eves munkaterv (évente harom alkalom)
tartalmazza. A teljes alkalmazotti kozésséget az intézményvezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
elGirja, vagy az évoda egészének miikodését érint6 kérdések targyalasara keriil sor. Az értekezletrél minden esetben
jegyz6konyv késziil.
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Az o6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili alkalmazotti értekezlet hatarozat képességéhez az 6vodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt,
akinek alkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilénb6z6 dontési forumokra, nevelétestiileti - alkalmazotti értekezletekre
a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorldo kozosséget,
illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell régziteni. (A kapcsolattartas
nevelési évre sz6l6 rendje, az Eves munkatervben torténik.)

Napi kapcsolat van (telefonon) az évodavezetd, 6vodavezetd-helyettes és az dvodapedagogusok kézott. A vezetSk a
napi munkavégzéshez, és egyéb tevékenységhez sziikséges szakmai, és egyéb informaciokat telefonon adjak at a
telephelyen dolgozoé alkalmazottaknak.

Az intézmény szakmai kbzdsségei
A neveldtestiilet jogkérei

A nevelGtestiilet a koznevelési torveny alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet. A nevelGtestiilet:
a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagégus-munkakérben, valamint a felséfoki végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak k6zéssége.

A nevelétestiilet dontési jogktre

- aPedagogiai Program elfogadasa,

- az SZMSZ elfogadasa,

- az Eves munkaterv elfogadasa,

- az 6voda munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- aTovabbképzési program elfogadasa,

- anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

- aHazirend elfogadasa,

- Intézményi Onértékelési Szabalyzat alabbi rendelkezéseinek elfogadasaban: az intézményi elvaras rendszer
(pedagogus, vezetd, intézmény) meghatarozasaban, valamint az értékelés rendjének, (itemezésének
meghatarozasaban.

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményezési jogkore:

- o6vodapedagogusok megbizasainak elosztasa soran,

- 6vodapedagogusok, gyermekek csoportbeosztasakor,
- szakmai munkak6zdsség-vezetdi megbizasrol.

A nevelStestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Az oraado a nevelGtestiilet déntési jogkorébe tartozo ligyekben csak a hatalyos jogszabalyok szerint rendelkezik
szavazati joggal.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes és - sziikség szerint
— rendkiviili értekezletet tart.

Az dvoda nevelétestiiletének szakmai kapcsolattartasa a munkaterv szerint litemezett nevelStestiileti értekezleteken,
illetve a rendkiviili neveléGtestiileti értekezleten valosul meg.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes (tervezett) és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

A nevelési év tervezett nevelétestiileti értekezletei, melynek tervezett idépontjait, témait az Eves munkaterv
tartalmazza:

- tanévnyito értekezlet,

félévi értekezlet,

- szakmai értekezletek,

tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 6ssze, az 6voda lényeges problémainak megoldasara, ha a nevelétestiilet
tagjainak egyharmada, valamint az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet
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nyitvatartasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkivilli nevel6testiileti értekezlet osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok
egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelélése sziikséges.

Rendkiviili nevelStestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6k Koézdssége
kezdeményezte. Az 6voda rendes nevelGtestilleti értekezleteit az évoda Eves munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az 6voda vezetdje hivja 6ssze. A nevelbtestiileti értekezletet az 6vodavezet6 késziti el6.

A neveldtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:
- a Pedagoégiai Program,
- az SZMSZ,
- aHazirend,
- az Eves munkaterv,
- az 6vodai munkara iranyulo atfogé elemzés,
- a beszamolo,

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. A nevelGtestlileti értekezlet levezetését az odvodavezetd,
akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd- helyettes latja el. A neveltestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban
meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotdbbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Ha a nevelGtestiilet egyszeri
szo6tobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkezé
kbzosség képviseldit is. A nevelGtestileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — az 6vodavezetd adhat felmentést.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd Ugyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott iddre
bizottsagot, ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakozosségekre vagy a sziil6i munkakozosségre.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemels, emlékeztets jegyzékonyv késziil, mely tartalmazza:
- a helyet, idét, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kényvvezeté és hitelesiték nevét,
- ajelenlévék nevét, létszamat,
- az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,
- a meghivottak nevét,
- ajelenlévék hozzaszolasat,
- amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

- a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyz6kényvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz6kényvet az évodavezetd,
a jegyzékonyvvezets és a nevelGtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ala.

A jegyz8kdnyvhéz csatolni kell a jelenléti ivet, melyet a jegyzdkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelbtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait - kivéve
jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt szavazassal, egyszer( szotébbséggel hozza.

A nevel6testiilet feladatkérébe tartozé feladatok atruhédzasara vonatkozé rendelkezések

A nevelbtestiilet valamennyi hataskérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott hataskéreinek
gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

Az 6vodavezetés és a nevel6testiilet kapcsolattartasa

Az évodavezetd és az dvodapedagbgusok rendszeresen, egy miiszakon belll kéthetente egyszer, valamint sziikség
szerint egyeztetik az aktualis feladatokat, melynek idépontjai az éves munkatervben kerlilnek meghatarozasra. Az
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alkalmazottak nagyobb csoportjat érintd és jogszabalyban meghatarozott esetek targyalasara az 6vodavezetd koteles
meghivni az alkalmazotti képvisel6t és tajékoztatni.

Az intézmény kilonbo6z6 kozosségeinek tevékenységét az ovodavezetd fogja Ossze. A kapcsolattartas rendszere,
formai a kiilénb6z6 értekezletek, forumok, bizottsagi lilések, tanacskozasok, megbeszélések.

Az intézmény koézosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idGpontokat az 6voda éves munkaterve
tartalmazza. Az el6re nem meghatarozhaté tanacskozasok id6pontjainak kihirdetésérdl az 6vodavezeté-helyettesek,
vagy a munkacsoport vezetdk, illetve az ovodavezeté altal azzal megbizott 6vodapedagdgusok kételesek
gondoskodni.

A szakmai munkakdzdsség kapcsolattartasanak a rendje, részvételilk a pedagégus munkéjanak a segitésében
Intézménylinkben munkakozosség nem mikodik.

A vezetik és az 6vodai szillGi szervezet, kozdsség kozotti kapcsolattartas rendje

A sziilék a jogaik és kitelességeik teljesitésének érdekében sziilGi szervezetet hozhatnak létre.

A szllGi szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviselGinek megvalasztasarol
és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezets, a csoportszinti ligyekben a csoport sziil6i szervezetének
képviselbivel az 6vodapedagégus is kapcsolatot tart.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziil6i szervezet elndkét/képvisel6jét meghivja
a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda
SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval térténhet.

Az 6voda vezetdje a szlilGi szervezet képviselGit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyé nevelémunkarol és
a gyermekeket érint6 kérdésekrél.

Az 6vodapedagogus a csoport sziil6i szervezete képviselGjének szlikség szerint ad tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol valo tajékoztatas a
csoport 6vodapedagogusainak, adott esetben az 6vodavezetd feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet
A sziil6i szervezet, k6zdsség
a) sajat miikédési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztdsardl szotébbséggel dont.
- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet
- képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
- nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti
A sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg:
- a pedagoégiai program elfogadasakor
- az SZMSZ elfogadasakor
- a hazirend elfogadasakor
- a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
- az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
- a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
- aszul6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
- az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

- avezetdk és a szlildi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban
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- apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

- aszliléket anyagilag is érinté lgyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)
- anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé programok ésszeghataranak megallapitasakor

- vezetdi palyazatnal

- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval
kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kételes irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos sziil6i értekezleten
beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodavezets helyettes bontatlanul kételes atadni az érdekeltnek. Az
iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Kapcsolattartas az alkalmazottakkal, az Alkalmazotti képviselGvel

- az ovodavezetének minden olyan kérdésben, ki kell kérni a véleményét, amelyben a Szakszervezetnek,
valamint az Alkalmazotti tanacsnak véleményezési, és dontés el6készitd szerepe van;

- a kapcsolattartas formait az Azalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.
Az intézmény miikbdésének rendje

A nevelési év rendje (az Eves munkaterv része) tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat:

- anevelGtestiileti értekezletek id6pontjait,
- az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és id6pontjat,
- nevelés nélkiili munkanapok programjat és idGpontjat,
- a nyari nagytakaritas tervezett idGpontjat,
- aszuléi értekezletek, fogado orak idépontjait.
A nevelési év az 6vodaban szeptember 1-t6l a kévetkezé év augusztus 31-ig tart.

Az évoda nyitvatartasa, beiratas, tavolmaradas és mulasztas igazolasanak rendje, illetve az alapellatason feldli
szolgaltatasok anyagi tamogatasanak lehet6ségének lehetdségeit a Hazirend vonatkozé rendelkezései régziti.

Az évoda hétf6tél péntekig Stnapos munkarenddel miikédik. Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek
fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok
rendje is masképpen alakul.

Ha rendkivili indok (id6jaras, természeti csapas, jarvany stb.) miatt az 6voda miikédése nem lehetséges, akkor abban
az ovodavezetd jar el.

Az évoda lizemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. A nyari zarva
tartasid6pontjarél legkésébb februar 15-ig a sziil6ket tajékoztatni kell. A nyari zarva tartas id6szakaban az 6voda
dolgoz6i a szabadsagukat téltik, illetve ekkor térténnek az épiiletek karbantartasi, feldjitasi, nagytakaritasi munkalatai
is.

Az 6vodavezetd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartasi idében folyamatosan biztositott legyen a
gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti foglalkoztatasa. Az 6évodai nevelés a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik.

A nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal elStte, a sziil6k tajékoztatast kapnak. Az ezekre a napokra
biztositott Ugyeleti ellatasra vonatkozé sziiléi igényeket a csoportban dolgozé 6vondknek kell dsszegyiijtenie és
tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

Az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig nevelé intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiilénésen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betélti, a nevelési év kezdé napjatél
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legalabb napi négy éraban évodai foglalkozason vesz részt. A sziilé targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme
alapjan a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva felmentheti annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonts méltanylast érdemlé esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6t6dik életévét a Jarasi Hivatal felmentheti az 6vodai foglalkozason
valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

A gyermekek 6vodai felvételekor figyelembe kell venni:
- A mikodési engedélyben engedélyezett felveheté maximalis gyermeklétszamot.

- A sziil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelGen, sajat vallasi, vilagnézeti
meggydzidésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat 6vodat.

- Az adott csalad értékrendjét, annak az intézmény nevelési elvével és értékrendjével valé ésszhangjat.
Csoportok szervezési elvei

- Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a sziil6k és az 6vodapedagdgusok véleményének
kikérése mellett az 6vodavezets dont.
- Korcsoportonként homogén csoportok vannak.

Az ovodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.

Ovodai jogviszony megsziinése

Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése, 6vodai jogviszonya, ha:
- agyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,
- aszulé irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjel6lt napon,
- a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,
- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort
- nevelési-oktatasi intézmény jogutéd nélkil megsziinik.

Tankételezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betélti, tankotelessé valik. A
tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik.
A sziilé kérelmére vagy a gyamhatosag kérése alapjan az OH engedélyezheti - a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben vehet részt.
A szil6, a gyamhatésag a kérelmét legkés6bb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyljthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap.
A sziil6 kérelme alatamasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatamaszté 6vodai dokumentumokat
is.
A nevelési intézmény irdsban értesiti a sziilét:

- a gyermeke 6vodai felvételérdl,

- az 6vodai jogviszony megsziinésérdl,

- a gyermek fejl6désével kapcsolatos dontésérdl,

- az intézmény miikodésének rendjérdl,

- tovabba minden olyan intézkedésrél, amelyre vonatkozéan a jogszabaly az értesitést eldirja.

Az intézménybe valé belépés és benntartézkodés rendje azok részére, akik nem alinak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel

Kiilsé személyeknek tekintjiik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az intézményvezet6hoz vagy a helyetteshez fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijeldlt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiils6 személy csak a vezetd
engedélyével léphet be.

A szakeértdi, szaktanacsadoi €s egyeb hivatalos latogatas, az intézményvezetével tortént egyeztetés szerint térténik.

Az dvodai csoport és a foglalkozas latogatasat ill. az 6vodaban tartozkodé gyerekekkel a kapcsolatfelvételt az
intézményvezet6é engedélyezheti.

Idegen szemelyek is kitelesek betartani az intézmény hazirendjét.
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A latogatoknak, a munkat végzdknek az intézményben val6 tart6zkodasa alatt biztositania kell:
- az intézmény zavartalan miikodését,

- anevelé munka nyugodt feltételeihez sziikséges koriilményeket,

- agyermekek védelmét,

- a berendezések rendeltetésszerl hasznalatat,

- az ovoda rendjét és tisztasaganak megdrzését,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodast,

- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerinti eljarast,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyok betartasat,

- az intézmény vezet6jének vagy adott pillanatban az intézmény miikodéséért, a gyermekek biztonsagaért, az
intézmeényi vagyon allaganak megovasaért felelds személy tajékoztatasat.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozé hatalyos megallapodas alapjan, a
gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozéi, tovabba ligynokok, Uzletkot6k vagy mas személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi, és reklam
tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal szervezett vasar alkalmaval, illetve az 6vodavezetével tortént
egyeztetés esetén).

Az 6vodaban tartézkodni csak a hivatalosan megjel6lt nyitvatartasi id6ben lehet, kivéve a szervezett rendezvényeket
(pl.: sziil6i értekezlet, nevel6i megbeszélés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkozé megallapodas alapjan és csak a nevelési idén
tal hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc, gyermektorna, idegen nyelv, stb.) A hitoktatas az 6vodaban az
6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az 6vodai életrendet figyelembe véve szervezhetd.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény pedagogiai munkajanak belsé ellenérzésének megszervezéséért, hatékony mikodéséért az ovodavezetd
a felelds.

Az o6vodavezet§ ellenérzési rendszert dolgoz ki és mikodtet az intézmény pedagogiai kulcsfolyamatait érintd
teriileteken. Az 6vodavezetd elkésziti az Intézmény ellenérzési folyamatainak leirasat.

Az intézményvezetd felelés a pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének elvégzéséért és dokumentalasaért.
Az 6vodai nevelémunka ellenérzése:
Az ellendrzést az 6vodavezetdje és helyettese az éves munkatervben foglaltak szerint végzik.

Az ellen6rzés soran a szakmai segitségnyujtas és az Osztonzés keriil elGtérbe, hogy eldsegitse a pedagodgiai
programban meghatarozott tevékenységek teljesiilesét.

A vezetéi ellendrzés f6bb teriletei:
- amunkakérrel kapcsolatos feladatok végzése (mod és hatékonysag)

- a munkafegyelemmel Gsszefliggd kérdesek
Az ellendrzés fajtai:

- A pedagoégiai-szakmai ellenfrzés célja az ovodapedagégusok munkajanak belsd, egységes kritériumok
szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

- A pedagdgiai-szakmai ellenérzés kiiléndsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az interju és a pedagogiai
dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

- A tervszer(, elGre egyeztetett idSpont szerinti ellendrzés, évente legalabb két alkalommal térténik.
-  Eseti (spontan, alkalomszer{ien) ellentrzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében térténik

- irasbeli, szébeli beszamoltatas
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A pedagégiai munka belsé ellendrzési tervének a konkrét megval6sitasanak litemtervét az éves munkaterv tartalmazza

Bels6 ellendrzési tervben hatarozzuk meg és hozzuk nyilvanossagra:
- az ellendrzéssel kapcsolatos hataskérdket.
- az 6vodavezetS mit kivan személyesen (vagy delegaltja atjan) ellendrizni

Az ellenrzést végzi | A tablazatban hasznélt rovidités

6vodavezet6 ov

ovodavezetd helyettes OVH

A pedagdgiai ellenérzés | X. X Xl X L . . v V. Vi Vil Viil.
teriiletei
Felvételi el6jegyzési | OV ov ov
naplé
Felvételi és mulasztasi | OV ov oV oV
naple OVH OVH
Ovodai csoportnaplé ov ov ov ov
OVH |OVH OVH OVH
Gyermeki fejlédées [OV  |OV ov ov
nyomon kévetd | GvH | OVH OVH OVH
dokumentacio
Statisztika, normativa oV ov
igényléséhez kapcsolodo
dokumentumok OVH OVH
Kapcsolattartas a0V ov ov
sz0/Skkel OVH 6VH OVH
Ovodai csoportban ov ov
végzett
nevelémunka/évodai OVH OVH
foglalkozas
Kirandulas ov ov ov
OVH OVH |OVH
Unnepek, hagyomanyok oV ov ov
és kiilsé megjelenésiik OVH OVH | O6VH
Munkakozosség ov ov
tevékenysége OVH OVH
Nevel6munkat ov ov
kézvetleniil segitd OVH OVH
munkaja (dajka,
pedagoégiai asszisztens
munkaja
Munkarend- ov ov
munkafegyelem OVH OVH
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Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyoméanyéapolas

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és maodjat, jelen Szabalyzat,
tovabba az 6voda pedagodgiai programja és a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeléIni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi linnepélyek, megemlékezések,
hagyomanyapolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds.

Nemzeti és 6vodai linnepek

- Allatok vilagnapja

- Marton nap

- Mikulas

- karacsony

- farsang

- marcius 15-e

- hasvét

- Fold napja

- mesterségek napja

- népek napja

- anyak napja

- gyermeknap

- évzaro

- sziletésnapok
A fent felsorolt iinnepeken kivilli a nevel6munkaval osszefliiggé a tovabbi iinnepeket a pedagdgiai program
tartalmazza.

A felnétt kézdsség hagyomanyai

- szakmai napok
- hospitalasok
- informaciés napok
- karacsonyi linnepség
- pedagdgusnap
- kirandulas
Az linnepek és hagyomanyok apolasdval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

- Az dvoda kdzdsségi helyiségeinek az linnephez ill§ feldiszitése.

-  Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

- Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat - felelds — hataridé megjelélésével).

- A rendezvényeken valé aktiv részvétel, a személyre szol6 feladatok maradéktalan elvégzése.

- Alkalomhoz ill6 o6ltézkédés — egységes arculat tikrozése (sportrendezvényeken formapolo; nemzeti
iinnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

Kiils6 kapcsolatok forméja és rendje

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocilis ellatasa, valamint a
beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntart6 és az egészségiigyi
szolgaltaté altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérél a sziil6k tajékoztatasarol.
A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

A tartés gydgykezelés alatt &ll6 gyermek egészségligyi ellatisat biztosité egészségiigyi szolgaltatéval — a
kapcsolattartas formaja: A kapcsolatot az intézmény vezetdje tartja a gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd
egészségligyi szolgaltatéval telefonon, ha sziikséges akkor személyesen.
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Pedagégiai szakszolgalatok
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint tanacsadas
nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, szildi értekezleten valo
részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézéen, illetve a pszicholégus, logopédus és évodapedagogusok
jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatok
Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint szaktanacsadéi szakmai
segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoéi hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: ovodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelSzése és megsziintetése, esélyegyenliség
biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel, segitség
kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkézdkkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden
olyan esetben, amikor a gyermekkozésség védelme miatt ez indokolt.

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja

- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot
tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei koz6tt milyen intézkedést tegyen

- esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére
- szil6k tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését
Gyakorisag: sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagoégiai programja tartalmazza.
Ovodai szocidlis segits szolgaltatas

Az 6vodai szocialis segit6 szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megelézése érdekében a szocialis segitd
munka eszkozeivel tamogatast nydjt az oOvodaba jaro gyermeknek, a gyermek csaladjanak és az o6voda
pedagodgusainak.

- Az o6vodai szocialis segit6 egyéni, csoportos és kbzosségi szocialis munkat végez, valamint gyermekvédelmi
feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti

- agyermeket a koranak megfelel6 nevelésbe és oktatasba val6 beilleszkedéséhez sziikséges kompetenciai
fejlesztésében,

- a gyermek csaladjat a gyermek ovodai életét érint6 kérdésekben, valamint nevelési problémak esetén a
gyermeket és a csaladot a kozottiik lévs konfliktus feloldasaban,

-  prevencios eszkdzok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

- ajelzdrendszer miikodését.

Az intézményt érint6 gyermekvédelmi feladatokat az ovodai szocidlis segit6 a gyermekvédelmi feleléssel
egylttmikodésben latja el.

- Az ovodai szocialis seqgité szolgaltatas ellatasarol a csalad- és gyermekjoléti kozpont egyiittmiikodési
megallapodast két a kdznevelési intézménnyel.
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Az egylttmiikodési megallapodas tartalmazza az 6vodai szocidlis segit6 szolgaltatast nyujté személy megnevezését,
valamint a szolgaltatas céljat, tartalmat, helyszinét és annak megjelélését, hogy az 6vodai szocialis segité mely
id6pontban latja el tevékenységét az intézményben, és

A koznevelési intézmény nyilatkozatat arrél, hogy biztositja
- az 6vodai szocialis segit6 bejutasat az intézménybe
- a szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges kiilon helyiséget
- az infrastruktarahoz valé hozzaférést
Az ovodai szocialis segit6 szolgaltatas nyujtasa a miniszter altal jovahagyott modszertan alapjan folyik.
Altalanos iskola
Kapcsolattarto: az 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet megkonnyitésével,
informaciok tovabbitasa a sziil6knek.

A kapcsolat formaja: kélcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel, szakmai miihelyben valo
részvétel

Gyakorisag: az iskolak kérésére, latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az elsé félévet kovetGen.

Bélcséde

Kapcsolattarto: az 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bélcs6de—6voda atmenet megkdnnyitésével.
A kapcsolat formaja: kélcsénés latogatas.

Gyakorisag: a latogatasra nevelési évenként az dvodai jelentkezés el6tt és az ,elfogadast idGszakat" kovetéen keriilhet
sor

Fenntart6
Kapcsolattarté: 6vodavezetd.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak valé megfelelés, az
intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetSi értekezletek, kiallitisok, 6vodai rendezvények, kézponti ilinnepségeken vald
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamolo.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltaték
Kapcsolattarté: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekm(isorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa, illetve
ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet véleményének kikérésével.
Intézményi véd6-6vo eldirasok
A gyermekbalesetek megelizése érdekében ellatandé6 feladatok:

- A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elGirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt
jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve
folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni
kell.

- A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportok 6vodapedagégusanak a feleléssége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

- Az dvodai életre vonatkozd szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a sziilék
jelenlétében is elvaras.

- Az o6voda csak megfeleléségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfelel6 jatékot vasarolhat. Az
6vodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati
utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

- A gyermekek biztonsadga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy
mas gyermek ne menjen ki az épliletbdl.
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- Ovodaba lépéskor a sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
- Az 6voda feliigyeleti ktelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed, illetve az 6vodan
kivili programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetSjének felelssége (akadalyoztatisa esetén az ovodavezetd-helyettes vagy legidésebb
d6vodapedagogus), hogy

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a legsziikségesebb idGtartamig, az adott
felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet kizarolag
a gyermekektdl elzart teriileten

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok vakdugéza-saval,
illetve a halozat megfelel védelmével,

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfelelGségi jellel ellatott termékeket szerezzenek be,
az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi fellilvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felelds feladata a gyermekekkel
foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok,
jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a
teenddk ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan lgyeljenek az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére.
A kilonbo6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonrél ne kerlilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak biztonsaga érdekében

Munkateriletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, Gigyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.

Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megelGzése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok

- A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vodapedagogus feladata,
miutan a tdbbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérél gondoskodott, az 6vodavezet6 vagy 6vodavezetd
helyettes (akadalyoztatasuk esetén a legidésebb 6vodapedagogus) egyidejii értesitése mellett

- A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyujtania.

- A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetéségét és azonnal

értesiteni kell a sziildket is.

- A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

- A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jaro tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kbzrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium (izemeltetésében |évé elektronikus
jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni.

- A jegyzékonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Gton kitéltott jegyzékonyvek kivételével - a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kéveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

- Az elektronikus aton kit6ltott jegyz6kényv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6kdnyv egy példanyat
at kell adni a sziilének. A jegyzdkdnyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
drizni.

- Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzékényvben meg kell indokolni.
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Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

Stulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

a) a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil
a sérult orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékelG-képesség) elvesztését vagy jelentds mértékil karosodasat,

c) a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanulé sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéléképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kévetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tarté intézmény kételessége.

A nem allami intézményfenntarté a részére megkiild6tt papir alapl jegyzékonyvet nyolc napon beliil megkiildi
a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitdé kormanyhivatal részére.

A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartotol, a Kézpont a nevelési-oktatasi intézmeénytdl érkezett,
nem elektronikus tton kitdItott baleseti jegyzékdnyvet a naptari felévet kévetd honap utolsé napjaig megkiildi
az oktatasért felelds minisztérium részére.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziil6i szervezet, kézosség képviselGje részvételét a
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kévetGen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek megelGzésére.
A gyermekbalesetek jegyzdkonyvezése és nyilvantartasa az ovodavezetd vagy akadalyoztatasa esetén altala
megbizott dvodavezets helyettes (vagy egyiittes akadalyoztatasa esetén a legidésebb 6vodapedagogus) a
feladata.

Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapja a szilé, egy
példanyat az évoda irattaraban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset kériilményeinek kivizsgalasa
jegyz6konyv készitése

bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirasok:

azonnali jelentés a fenntartonak

legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset korilményeinek a

kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviselGjének részvetelét.

A munkavédelmi felelGs kilénleges feleléssége, hogy

gyermekbalesetet kévetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon eld,

- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.
Rendkiviili esemény, bombariadé esetén szilkséges teendék

Az évoda miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elGre nem lathaté eseményt, amely
a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilléndsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz

- arobbantassal térténé fenyegetés (bombariado),
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- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas médon akadalyozoé, nehezité koriilmény

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen felettesének jelenteni. A
rendkiviili eseményrél az 6vodavezetd értesiti a fenntartot. Az 6vodavezeté akadalyoztatasa esetén ovodavezetd
helyettesnek vagy az 6 akadalyoztatasa esetén a legid6sebb 6vodapedagogusnak kell eljarni, az 6vodai csoportot
érinté esetben, a csoportot vezeté 6vodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerinti
utvonalon torténik a renddérség egyidejii értesitésével. A gyermekek a dolgozdk vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az
épiiletben senki sem maradhat, és a renddrség érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az épiilet kiiiritésének
id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezeté hatésag informacidja alapjan az intézmeényvezetd
vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott 6vodavezet6 helyettes vagy annak az akadalyoztatasa esetén,
a legidésebb 6vodapedagogus dont, a renddrség egyidejli értesitése mellett.

A bombariadorél és az egyéb rendkivili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrdl haladéktalanul értesiteni kell a
fenntartot.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miszaki, mlkodési feltételek tartos hianya miatt a hémérséklet
legalabb két egymast koveté nevelési, napon nem éri el a hisz Celsius-fokot, az intézményvezetd a fenntarto,
egyidejl értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziil6ket.
A rendkiviili sziinet idStartama alatt az intézmény fenntartéja gondoskodik, a sziil6k kérésére a gyermekek
felugyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérdl.

A Tiizriad6 terv és a Bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozékkal térténé megismertetéséért, valamint évenkénti
fellilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelss.

Az épiiletek kiliritését a t(izriado tervben és a bombariadé tervben szereplé kidrritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a munka és tlizvédelmi megbizott felel. A Tiizriadé tervben
és a Bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kételezé érvénydek.

A Tiizriad6 és a Bombariad6 tervet az 6voda épiilet ajtajain kell elhelyezni.

Rendkivili eseményt, bombariadét az intézményvezetének a sziikséges és elengedhetetlen intézkedések megtétele
utan a fenntarté felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az intézményvezetd irasos jelentést kiild a
fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a megtett intézkedéseket, az elharitas modjat és idGtartamat és
az esetleges kovetkezményeket.

Az intézménybe érkezd, gyanusnak latsz6 csomag, leveél, killdemény érkezése esetén az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden kell eljarni.

Gyanus kiildemény esetén értesitendd:
- Renddrség kozponti ligyelete: 107, 112
- Foévarosi Katasztréfavédelmi Igazgatosag: 105, 112
- BM Orszagos Katasztrofavédelemi Igazgatésag F6 ligyelet: 469-4100, 469-4168

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovet6en a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetéjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja
koteles betartanil

A szakért6kon kivil a kilrités utan TILOS mast beengednil
A szakert6i vizsgalat utan rendezett formaban az évodavezetd iranyitasaval térténik a visszakoltozés.

A tiliz-, és bombariad6 esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizvédelmi Szabalyzat és a
hozza kapcsolédé Tiizriado Terv, valamint a Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT) tartalmazza.

A dolgozokkal térténé megismertetéséért, dokumentalasaért a tlizvédelmi felelés felel. Az épiiletek kilritését a
Tiizvédelmi Szabalyzatban szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért a tlizvédelmi felelds felel.

A Tiizvédelmi Szabalyzatban, valamint a Honvédelmi Intézkedési Tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozéjara kotelezé érvényliek.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mkodtetése nem lehetséges,
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- az intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd,
- ateleplilésre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében a jegyzd a fenntart6 egyidejii értesitése mellett,
- a megyére, févarosra kiterjedé veszélyhelyzet esetében a hivatal

rendkiviili sziinetet rendel el.

A rendszeres egészségilgyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet6é szolgaltatast az intézmeény
kételes biztositani, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy az 6vodaba jaré gyermekek évenként legalabb
egyszer fogaszati, szemészeti sziirévizsgalaton vegyenek részt.

A gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat végz6 szervezet, az ovodavezetdvel
egyeztetett rend szerint, egylttm(kodve végzi a preventiv munkat. A véddngi feladatok ellatasa az éves Véddondi
program szerint torténik.

Fogorvos: Evente egyszer fogaszati sz(irést végez.

Védéné: Rendszeresen tisztasagi vizsgalatot végez.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak rendszeres (hajvizsgalat, latas vizsgalat, iskolaba
mendk vizsgalata, fogorvosi sziirGvizsgalat) ellatasa, tajékoztatok kifliggesztése.

A kapcsolat forméaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas vizsgalatra, kezelésre, konzultacié, dokumentumelemzés.
Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint, sziikség esetén.

A feladatellatas kévetelményei, az alkalmazott jogai, kbtelezettségei

A nevel6-oktaté6 munka pedagégus munkakorben, az 6raadé kivételével munkaviszonyban lathato el.

Az 6raadé a megbizasi szerz6dés keretében legfelijebb heti tizennégy 6ra foglalkozas megtartasara alkalmazott
pedagogus.

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
- rendelkezzen az el§irt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

= biintetlen elGéletii és cselekviképes legyen.

A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, a sajatos nevelési igény(i gyermek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

- A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetdé felmondassal, annak a pedagégusnak a munkaviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhibajabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

- Az elsé tovabbképzés a Pedagogus ll. fokozat megszerzésére iranyuld elsé mindsités eldtt kotelezd.

- Mentesiil a tovibbképzési kotelezettség aldl az a pedagogus, aki betdltdtte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagégus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani
hét évben.

- A Pedagégus Il., a Mesterpedagbgus és a Kutatotanar fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba keriil
visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba lépését kovetS kilencedik tanév végéig onhibajabol nem
teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

- Az évodapedagdgus heti munkaideje teljes foglalkoztatasban 40 6ra, amelybdl heti 32 éraban foglalkozasok
megtartasara kotelezett, ezen fellil heti 4 6raban eseti helyettesitésen és egyéb szakmai feladatok ellatasaban
kell részt vegyen.

- A gyakornok heti munkaideje teljes foglalkoztatasban 40 6ra, amelybdl heti 26 oraban kételes a
foglalkoztatasokat megtartani, a fennmaradé heti 6 éraban az intézményen beliil a gyakornoki feladatait
koteles ellatni, valamint heti 4 6raban eseti helyettesitésen és egyéb szakmai feladatok ellatasaban kell részt
vegyen.

- Ha a pedagégus-munkakér megfelelé végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezével nem télthetd be,
akkor legfelijebb egy alkalommal a gyakornoki id6 lejartaig gyakornokként alkalmazhaté az is, aki a
nyelvvizsga letétele kivételével a pedagogus-munkakér betdltéséhez elSirt végzettséget és szakképzettséget
igazolo oklevél kiadasanak feltételeit teljesiti.

Kucké Maganévoda — SZMSZ Oldal 34 / 44




- A mindsité vizsga letételének feltétele az elGirt nyelvvizsga-bizonyitvany megszerzése. Ha a gyakornok az
eléirt hatarid6ig a nyelvvizsga-bizonyitvanyt nem szerzi meg munkaviszonya megsziinik. Besorolasa alapfoku
Gyakornok.

Az alkalmazotti jogviszony létrejotte:

Az intézményvezetd, mint a munkaltatéi jogkor gyakorléja a munkavallaloval az alkalmazotti jogviszony létesitésekor
allapodik meg, melynek irasba foglalt dokumentuma a munkaszerzddés.

A munkaszerz6dés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakérben és milyen feltételekkel, milyen
mérték( alapbérrel és mely id6ponttél, milyen idétartamra keriil alkalmazasra. Az alkalmazott jogviszonyarra
vonatkozo kinevezés elvalaszthatatlan mellékletét képezi a névre sz6l6 munkakari leiras.

Munkakéri leiras
Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

Az egyedi (személyre sz6l6) munkakéri leirasokat feladatvaltozas, szervezeti egység médosulas, illetve minden, a
konkrét munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni kell. Az aktualizalasnak lehetdleg a valtozassal
azonos iddében, de legkésibb 15 naptari napon beliil meg kell térténnie.

A munkakoéri leirasok kételezé tartalmi elemei:

- egyedi azonosité (iktatoszam)

- oktatasi azonosité, ahol relevans

- kinek, milyen munkakdorre keriilt kibocsatasra

- az érintett alkalmazott jogallasa, jogaira és kotelezettségeire milyen tovabbi rendelkezések vonatkoznak
- melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kotelezettségei

- amunkavégzés helye és id6tartama

A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirasban (vagy a kiilon utasitasban) megjel6lt munkahelyen, az ott érvényben lévd
szabalyok szerint térténik. A megfelel6 munkakdériilmények (a jogszabaly altal meghatarozott feltételek) biztositasa a
munkaltato feladata.

A dolgozé koteles a munkakérébe tartozé munkat képességeinek megfeleléen, az elvarhaté szakértelemmel és
pontossaggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozé szabalyoknak, a munkahelyi vezetfje utasitasanak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

Munkakér atadéas

A vezet6 beosztasu dolgoz6, valamint az 6vodavezeté altal kijel6lt munkakort bet6lté dolgozok munkakére atadasarol
és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzkdnyvet kell felvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakér szerinti felettes vezeté gondoskodik, az
eljarast a valtozastél szamitott legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni. Ha a munkakért korabban betélté személy
alkalmazotti jogviszonya megsziinik, az atadas — atvétel lebonyolitasanak hatarideje az érintett utolsé munkanapja.

A pedagégusok elémeneteli rendszere, életpalya, besorolas

A pedagodgust a targyév elsé napjan kell a magasabb fizetési kategoriaba besorolni. A magasabb fizetési kategoria
elérésével a haroméves varakozasi id6 ujra kezdédik.

Ha a pedagogus magasabb végzettséget szerez, az at sorolasa a diploma bemutatasa utani elsé honapban esedékes.

- Ha a Pedagogus |. fokozatba besorolt pedagogus nyolc év szakmai gyakorlattal rendelkezik, sajat
kezdeményezésére mindsitési eljarasban vehet részt. A szakmai gyakorlat idejébe nem szamit be a sikertelen
mindsitdé vizsgat kovetd gyakornoki id6 idStartama. Ha a pedagogus a Pedagogus |. fokozatba torténd

.....

.....

fokozatba lépést kévetéen a munkaszerzédés modositasaban.

- A pedagogusok mindsitd vizsgajat és mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi. A mindsitd vizsgara és
a mindsitési eljarasra a pedagogus a Oktatasi Hivatal jelentkezik.

- Ha a gyakornok a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsité vizsgan vagy a Pedagégus |.
fokozatba besorolt pedagégus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként ,nem felelt meg” mindsitést
kapott, munkaviszonya e torvény erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a minfsit6 vizsga vagy a
megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétsl szamitott tizedik napon sziinik meg.
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- A mindsitési eljaras legfeliebb egy alkalommal megismételhets, ha a min&sitési eljaras sikertelen volt. A
mindsitési eljaras megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezéséttl szamitott — két
év szakmai gyakorlat megszerzésének évében kertilhet sor.

- A megismételt mindsitési eljaras lefolytatasara legkésébb a Pedagogus |. fokozat megszerzésétdl szamitott
tizenegy év szakmai gyakorlat megszerzéséig keriilhet sor.
jogviszonyt létesit, a foglalkoztatasi jogviszony létesitésétdl szamitott ket év elteltével Gjabb mindsitési
eljarasban kell részt vennie.

- A munkaviszony a minésitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétdl szamitott
tizedik napon sz(inik meg.

- A pedagdgus a minfsit8 vizsga és a mindsitési eljaras hibas vagy valétlan ténymegallapitasanak, személyiségi
jogat sérté megallapitasanak megsemmisitését a mindsités kozlésétsl szamitott harminc napon beliil a
birosagtol kérheti.

Munkaidé beosztas, a munkavégzés szabalyai

Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az 6vodavezetd, az ovodavezets-helyettes bevonasaval
késziti el, melyet az Eves munkaterv tartalmaz. A konkrét napi munkabeosztasok &sszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalansagat biztositani kell.

Az alkalmazottak a munkaidejiik kezdete el6tt 15 perccel kotelesek, a munkahelyiikon, munkara képes allapotban
megjelenni. Valamennyi dolgozé részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd, védéruha
hasznalata.

A munkaba érkezést és tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni kell. Munkaidében az alkalmazottak
kételesek a munkateriileten tartézkodni. Az intézményt, csak az 6vodavezets engedélyével hagyhatjak el.

A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, és annak okat, lehetéleg el6zé nap, de legkésébb az adott
munkanapon, reggel 7 6raig, illetéleg a munkaidé beosztasa el6tt, legalabb egy oraval a vezetSnek bejelenteni kételes,
azért, hogy megfelelé helyettesitésérél id6ben gondoskodni tudjon. A tavollét, a hianyzas igazolasara szolgal6 okiratot
munkaba lépéskor az 6vodavezetének at kell adni.

Az évodapedagogusok munkarendjét ugy kell dsszeallitani, hogy nyitastél zarasig évodapedagdgus feliigyelete
mellett tartdzkodjanak a gyermekek az 6vodaban. Ha az 6voda reggel 8.00 dra elétt vagy a délutani idGszakban nem
fejleszts, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a
gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.)

Helyettesitési rend:

Hianyzas esetén elsdsorban az egy csoportban dolgozé 6vodapedagégusok helyettesitik egymast, hosszabb ideig
tart6 tavollét esetén, az 6vodavezetS-helyettes beosztast készit az egyenletes terhelés figyelembevételével. Dajka
hianyzasa esetén, a mas csoportban dajkai munkakért ellaték helyettesitik hianyzé munkatarsukat. A talmunkat az
évodavezetd, vagy az 6vodavezetG-helyettes rendeli el széban vagy irasban.

Munkaidé beosztasa

Az 6voda dolgozéit a Koznevelési Torvény elGirasai alapjan megallapitott munkakérokre, a fenntarté altal
engedélyezett létszamban az 6voda vezetGje alkalmazza. Munkajukat munkakéri leiras alapjan végzik, melyet az
6vodavezetdje készit el.

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval,
az 6vodavezetd allapitja meg.

Minden alkalmazott kételessége, a tiiz, a munka, és a balesetvédelmi szabalyok betartasa. Ezzel kapcsolatban, kotelezé
jelleggel képzésben részesiilnek, melyet a megbizott munkavédelmi szakvizsgaval rendelkez6 szakember tart.

Az évodapedagdgusok munkaideje neveléssel lekotott orakbdl, valamint a nevelémunkaval ésszefliggd feladatok
ellatasahoz szilkséges id6bél all (neveléssel le nem kotott). Az évodapedagégusok munkaideje heti 40 6ra, ebbdl a
gyermekek nevelésével kotelezéen letdltendd id6 (k6tott munkaid6) 35 éra.

Az évodapedagbgusnak a kétdtt munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést elékészits,
azzal 6sszefiiggé egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelGtestilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el.

A nevelémunkaval osszefliggé kotelezé éraszaman feliili feladatokra az Ovodavezet§ ad megbizast (heti egy
fogaddoéra, eseti helyettesitések, kirandulasok, rendezvények, értekezletek, adminisztraciés tevékenység stb.).
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Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabélyok:

- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
- A HACCP-elgirasok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Munkavédelmi feladatok:

A kérnyezet biztonsaganak érdekében allandé feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa.
Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzékonyvben kell rogziteni a feltart hianyossagokat, amelyek
megszintetésére az intézményvezetd intézkedési tervet készit.

Az alkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezetiségszegés
A kotelezettség vétkes megszegése:
- Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
- Nem munkara képes allapotban jelenik meg;
- Megszegi a munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;
- Nem miikodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;
- Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen val6 részvételt,
- llletéktelenekkel kézdl olyan informaciokat, amelyek munkaja soran tudomasara jutottak,

- Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kételezettség-szegés lehet még, pl. a munkakéri leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltato
utasitasainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrél stb.

A vétkesség formaja lehet:

-  Szandékos (amikor a munkavallalé eldre tudja cselekménye, mulasztasa kévetkezményét, és azt kivanja
is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kbvetkezményekbe), valamint;

- Gondatlansagbél eredé (amikor a munkavallalé latja ugyan cselekménye kovetkezményeit, de
konnyelmien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elére a kdévetkezményeket, mert
elmulasztotta a téle elvarhato figyelmet, koriiltekintést).

- A felelésségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétdl is fiigg.

A 2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvérdl 78.§-a értelmében, a munkaltaté a munkaviszonyt azonnali hatalya
felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél

- a munkaviszonybél szarmazé lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

- egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

Az azonnali hatalyu felmentés jogat az ennek alapjaul szolgalé okrél valé tudomas szerzéstdl szamitott tizenot
napon, legfelijebb azonban az ok bekévetkeztétdl szamitott egy éven beliil, biincselekmény elkdvetése esetén a
biintethetdség eléviiléseig lehet gyakorolni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkoz6 szabélyok megszegése
A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

- az iskolai végzettséget igazolé bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara, tarolasara vonatkozé
eldirasokat megszegi,

- a gyermeket, a szll6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a nevelési-
kozoktatasi intézményekre vonatkozé jogszabalyban meghatarozott jogainak gyakorlasaban
szandékosan akadalyozza,
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- a pedagogiai szakszolgalatra vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen készitett szakvéleményben
foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

- agyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,

- a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi adatokat tartalmazé informaciés
rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a valtozasjelentést, az
adatszolgaltatast nem teljesiti,

- a csoport szervezésere, |étszamanak meghatarozasara vonatkozo elGirasokat megszegi,

- ajogszabalyban meghatarozott kdtelezd taniigyi okmanyokat nem vezeti,
Az elektronikus Uton elGallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében lévé
elektronikus jegyzékényvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzbkonyv kitoltésének céljabol az 6vodavezetd rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzdkényv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa ovodavezetSi hataskor, akadalyoztatasa esetén az
ovodavezetd helyettes feladata.

Az elektronikus Gton eléallitott papiralapi nyomtatvany tipusi 6vodai dokumentumok:

- Hitelesités: Kinyomtatast koévetden oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az o6vodavezetd
/6vodavezetd helyettes kézjegyével ellatni és éssze kell fiizni.(biztonsagi mentés-havonta).

- Kinyomtatas, lefiizés ideje: minden nevelési év végén 08.31-i datummal
- Kiils6 ellendrzés alkalmaval

Az 6voda altal hasznalt elektronikus Gton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvanyok:

- agyermek fejl6dését nyomon kévetd dokumentacio.
Az elektronikus és az elektronikus Gton el6allitott nyomtatvanyok kezelésének rendje

Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012.
(VIIl. 28.) kormanyrendelet elSirasainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast az 6vodavezet6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt masolatat:

- Intézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositasa

- Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

- Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- KIR -STAT

- Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton el6allitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezeté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban taroljuk. Az
adatokhoz kizarélag az 6vodavezet6 vagy az altala felhatalmazott 6vodavezetd helyettes férhetnek hozza.

Dohanyzas, kabitészer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, bintetése

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairél sz6l6 1999.
évi XLIl. térvény modositasa szabalyozza az intézményen beliili dohanyzast. A 2.§ (2) bekezdése kimondja, hogy
6vodaban nem jel6lhet6 ki dohanyzé hely. Az 6voda egész terliletén és a kaputol (keritést6l) 5 méteres korzetben
dohanyozni tilos. Az intézményben a hatésagokon kiviili intézkedésre, ellen6rzésre jogosult: a mindenkori vezetdi
jogkarrel felruhazott személyek (6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes).

Kabitoszerezett, alkoholos befolyasolas alatt allé nem léphet be az intézménybe.
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Egyéb szabélyozas
1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek kételezé 6vodai ellatasa

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek részére abban az idétartamban, amikor az évodai feliigyelet alatt all, az
intézménynek specialis ellatast kell biztositani 2021.szeptember 1-t6l. Ehhez a gyermek sziil6jének vagy mas térvényes
képviselGjének kérelmezni kell az ellatast.

Az intézménynek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan kell biztositani.

A fenti feladat ellatasat olyan pedagogus vagy nevel§-oktaté munkat kézvetlenil segit6 munkakérben foglalkoztatott
minimum érettségivel rendelkez6 személy utjan kell biztositani, aki az OH altal szervezett, a feladat ellatdsahoz
kapcsolédé ismeretekrdl sz6l6 szakmai tovabbképzésén vesz részt, és aki a specialis ellatasban valé részvételt vallalja,
vagy az iskolaorvos vagy iskolavédéné dtjan biztositja.

A pedagégus vagy nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja elvégzi
- aveércukorszint sziikség szerinti mérést,

- sziikség esetén, orvosi elGiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviselGvel, a megadott kapcsolattartasi
médon egyeztetve, az eldirt idékozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Az intézmény vezetdje a diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban allé specialis
ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.

A dolgozék munkakéri alkalmassagi vizsgalata

Az évoda dolgozdinak munkakéri alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI.24) NM rendelete alapjan torténik.
Munkaba lépés el6tt valamennyi dolgozé koteles foglalkozas —egészségiigyi vizsgalaton részt venni, az 6voda
foglalkozas-egészségligyi orvosanal.

A munkavallalék id6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban elGirtak szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzé szolgaltatas tekintetében a munkaba allas el6tti
orvosi vizsgalatra, és az idGszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton
valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Jutalmazas

Az intézményvezet6t a fenntarto, az intézményben pedagégus-munkakorben foglalkoztatottakat az intézményvezetd
jutalomban részesitheti, amelynek éves dsszege vezet6 esetében nem haladhatja meg a vezeté poétlékkal szamitott
éves illetményének, munkabérének tizenot szazalékat, beosztott esetében éves illetményének, munkabérének tizendt
szazalékat.

Az intézményvezet6t a fenntartdé, az intézmény tobbi vezetdjét az intézményvezetdé kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves osszege nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves illetményének,
munkabérének tiz szazalékat.

A Kormany rendeletben az intézmény vezetdi részére

- az intézmény méretétdl fliggben tovabbi bérpotlékot és
- a nyujtott munkateljesitménytél fliggGen dsztonzési keresetkiegészitést allapithat meg.

A munkaltaté — ide nem értve a helyettesitést — a munkakdrbe tartozé feladatokon kiviili, célhoz koéthetd feladatot
allapithat meg a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet
jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagogus
illetményén feldl, irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

Az 6vodavezet6 hatarozott id6re, jutalommal ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat.
Differencialt bérezés

A koznevelési intézmény vezetSje a pedagégus munkavégzése szinvonalat, nyujtott munkateljesitményét
kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer alapjan értékelheti, és a nevelési évre vonatkozéan a pedagogus
besorolasa szerinti illetménytél eltéréen is meghatarozhatja az illetményét a jogszabalyban meghatarozottak alapjan.
Az intézmény vezetGjének a bér kdvetkezd nevelési évben torténd differencialasarol a déntését minden nevelési év
augusztus 31-ig kell meghozni.
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Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére, hivatali titkok megérzése
A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak minésiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezet6 vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult.

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

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

- Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé elé6tti nyilvanossagra
hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan
keérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Hivatali titoknak minésul:

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem kézdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével 6sszefiiggésben jutott tudoméasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsiil.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindstilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda
érdekeit sértené.

Hivatali titoknak mingsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- a dolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat,

- tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa, illetve az intézmény
jo hirnevének megdrzése érdekében vezetGi utasitasban irasban annak mindsit.

Szabadsag kiadasa

A pedagégus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaré6 potszabadsag kivételével — elsésorban a
janius 1-jétél augusztus 31-ig tarté idészakban kell kiadni. Ha erre nincs lehetdség, akkor az iskolai Gszi, téli és a
tavaszi sziinetben.

A pedagogust a targyévi pétszabadsaga idejébdl kotelez6 munkavégzésre - legfeljebb tizenét munkanapra - a
kovetkezé esetekben lehet igénybe venni:

- tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegité képzés;
- anevelési-oktatasi intézmény m(ikddési korébe tartozo nevelés, oktatas;
Az éves rendes szabadsag kivételéhez Utemtervet kell késziteni, targyév majus 15-ig.

A szabadsag igénybevételét az 6vodavezets engedélyezi. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a
Nemzetei kbznevelést térvény, a 326/201.korm.rendelet, a kozalkalmazottak jogallasarél szolé térvénykdnyvében
foglalt elGirasok szerint kell megallapitani.

Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letéltott szabadsagrél, naprakész
nyilvantartast kell vezetni.

A pedagbgiai asszisztens pétszabadsaganak meghatarozasara a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott az
alkalmazottakra vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgoz6k tovabbképzése
Hétévenkénti kotelezd tovabbképzés:

- Minden pedagégusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kovetéen hétévente kotelezd
pedagogus tovabbképzésen kell részt vennie. A tovabbképzési kdtelezettség annak a tanévnek a végéig
tart, amelyben a pedagogus betolti az 55.életévét.
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- Az elsé tovabbképzés a Pedagogus |l. fokozat megszerzésére iranyulo elsé mindsités eldtt kotelezé.

- FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az adott
félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultaciés idépontokat, valamint a tovabbképzést
igazolo tanusitvanyat.
- A tovabbképzés koltségeihez valdo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezdk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.
A munkaba jaras, a munkavégzés kéltségeinek téritése

Ha a dolgozénak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az 6vodavezetd részére
azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdéknak munkakdriikkel osszefiiggé feladatellatasért utazasi kéltségek megtéritésére az 6voda bérletet
biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznalatat a jogszabalyban meghatarozott mértékben
tériti, amennyiben a kdltségvetés ezt lehetévé teszi.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.
Sziil6i nyilatkozatok kérése

A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
= minden olyan évodai dontéshez, amely esetén sziilére fizetési kotelezettség harul,

- az 6vodai jogviszony keletkezésével, megsz(inésével, az 6vodai jogviszony sziinetelésével kapcsolatos
iigyekben, és

- minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben
elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre hatranyos déntést, vagy a szilé kéri a dontés hatarozatba
foglalasat.

Nevelési id6ben szervezett foglalkozasok formai és rendje

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van vodan kiviili programok szervezeésére is:
- kirandulas, séta

- szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas

- sportprogramok

- iskolalatogatas stb.

A szilék a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az ovodan kivil szervezett
programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

- A csoport aktualis kommunikaciés csatornajan (faliujsag, kézosségi média, levelezélista stb.) tajékoztatjak a
sziil6ket a program helyérdl, id6pontjarol és a kézlekedési eszkozrol.

- A vezetd ovodapedagogus tajékoztatasa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvev6k neve, kisér6k neve, idétartam, kozlekedési eszkoz) kitoltésével
irasban.

- A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6voda vezetdsége irasban ellenjegyezte.
Kiilbnleges eléirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

- Toémegkodzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de minimum 2 6

- Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felné6tt kiséré
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- Gondoskodni kell az elsésegélynyuljtashoz sziikséges felszerelésrél.
Lobogézas szabalyai
- A 132/2000. (VIl.14.) kormanyrendelet értelmében , A nemzeti lobogét allandéan kitiizve kell tartani.”

- A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogodzasanak egyes kérdéseirdl elGirja a kozépliletek szamara a
megfelel6 méretii zaszl6 kitlizését, illetve a fellobogbzas szabalyait.
- A zaszlé6 allandé mindségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

Telefonhasznalat

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja maganal és
csak kivételes, slirgds esetben hasznalhato. A dolgozé a gyermekek kézott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart kételes megtériteni.

A munkavallalo vétkességere tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hiany esetén, amelyeket allandbéan &rizetben tart,
kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tdbben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban a
bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal
a Munka térvénykdnyve szabalyozasa az iranyado.

Az intézmény kartéritési felelissége
Az intézmény a dolgozé ruhazataban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért felel,
ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezé feladatellatas kzben kovetkezett be.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek,
eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

A panaszkezelés
Intézményiink szamara fontos a panasz azonnali kivizsgalasa és annak orvoslasa.

A panaszkezelés célja: a felmeriilt problémak, vitak legkorabbi idGpontban, a legmegfelelébb szinten keriiljenek
megoldasra (gyermek, feln6tt, partner, stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz: sz6ban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi kapcsolatban allé személy altal
jelzett, az intézménynevelési, tevékenységével, intézkedéseivel, a szolgaltatassal oOsszefiiggd tevékenységhez
kapcsol6dé bejelentés, reklamacio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és megfogalmazza
az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét. Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az
intézmény dolgozéi nem a téliik elvarhaté eljarasnak megfelelGen intézkedtek, s igy 6t sérelem érte.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve jogosult intézkedésre.

A Panaszkezelési szabalyzatunk tartalmazza a panaszkezelés eljarasi rendjét, a tevékenység szintjeit és lépéseit. (3-
as szamu melléklet Panaszkezelési Szabalyzat)

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
Az intézmény teruletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:

= az 6voda altal szervezett kényv, ruha vagy jatékvasar

= a gyerekek nevelését, egészséges fejlédését elGsegitd ismeretterjeszté anyagok terjesztése (6voda-vezetdi
engedélyhez kotott!).

* az ovoda faliljsagjara idegenek csak az ovodavezetd hozzajarulasaval helyezhetnek el irdsos anyagot
(szérbanyag, reklam).

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és azon kiviil

Az intézmény helységeit, berendezéseit az 6vodaval jogviszonyban nem all6 hasznalhatja. Bizonyos eszkézdket a
szakmai feladatokra valé felkésziiléshez az évodapedagdgusok elvihetnek, de csak az 6vodavezetd engedélyével.
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Kommunikécids és informéaciés rend
Intézményen belil:

Szobeli: az ovodavezetd és helyettese folyamatosan, az ovodavezetd és pedagogusok, nevelé és oktaté munkat
segit6k értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.

irasban: beszamolok készitése, hirdeté tablai hirdetmények, illetve email Gtjan.

A fenntart6 és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés és irasos beszamolé formajaban.
Munkaruha juttatas

Nincs

Munkahelyi étkezés

Az 6vodapedagogusok és nevel6 és oktaté munkat segit6k ingyenesen étkezhetnek a csoportszobaban.
Intézményi belsé onértékelési rendszer

Az intézmény belsé onértékelési rendszert mikédtet, amelynek részletes szabalyait az Intézményi belsé dnértékelési
rendszer szabalyzata tartalmazza.

A kiilonts kbzzétételi lista kezelése

A kiilonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.

A kilonos kozzétételi lista kezelésére az 6vodavezetd vagy az altala megbizott 6vodavezetd-helyettes jogosult.
Zarbrendelkezés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. szeptember 1-tdl valik hatalyossa és visszavonasaig érvényes.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése
esetén az intézményvezetd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

Fellilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelSen.
Médositasat kezdeményezheti:

- Fenntarto,

- nevelGtestilet,

- intézményvezetd,
- szll6i kozosség

- jogszabalyi kotelezettség.
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Legitimaciés zaradék

Intézmény neve Kucké Maganévoda
Cime: 1147 Budapest, Kerékgyarté utca 91/b
OM azonositoja 200012

irattaraban a jegyz6konyv megtalalhaté, mely igazolja, hogy a sziilék megismerték és véleményezték az intézmény
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat.

A jegyzdkdnyvet a Sziil6i Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ala a sziil6i szervezet elndke.

Kelt: 2021. augusztus 31.

Szlil6i szervezet elndke

Intézmény neve Kucké Maganévoda
Cime: 1147 Budapest, Kerékgyarté utca 91/b
OM azonositoja 200012

nevelGtestiilete 100 %-os aranyban, a 2021. augusztus 31-én kelt nevelGtestiileti hatarozata alapjan, az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta.

Kelt: 2021. augusztus 31.

Intézmény neve Kucké Maganévoda
Cime: 1147 Budapest, Kerékgyarto utca 91/b
OM azonositéja 200012

Szervezeti és Mikddési Szabalyzatéval a fenntarto egyetért és jovhagyja.

Kihirdetés datuma: Budapest, 2021. augusztus 31.
Hatalyba |épés datuma: Budapest, 2021. szeptember 1.

Kelt: Budapest, 2021. augusztus 31.
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