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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat célja

Meghatarozza az 6voda, mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Tovabba az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és
pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus
rendjének garantalésa.

2. Az SZMSZ hatdlya

Az 6voda szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat-és hataskori szervezeti és miikodési eljarasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni

3. Az SZMSZ jogszabadlyi alapja
e A kozoktatasrol sz619, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. Tv. (Ktv.),

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

o 2012. ¢évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény
modositasarol

e 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol sz6l1o
torveény végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt)
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2012. évi II. torvény a szabalysértésekrodl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol

1993. ¢évi XCIIL. torvény A munkavedelemrol

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

296/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

NevelGtestiileti hatarozatok

Vezeto1 utasitasok

Az SZMSZ hatdlyba lépése

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan
¢s hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti a 484/2011.(X.14.)
szamon a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ.

Modositasara akkor keriill sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti ¢€s
mitkodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet
mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Az 6vodai SZMSZ — ben foglaltak nyilvanosak minden érintett szdmara. Ezt az
6voda minden alkalmazottjanak ismernie kell

Az SZMSZ 1-1 példanya megtekintheto:
a. Az ovodavezetd iroddjaban,
b. Az 6évodavezet6 helyettesnél
C. A hirdet6tablara kifliggesztve



5. Az SZMSZ személyi hatalya
A személyi hatalya kiterjed:

e Az ovodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkéat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az O&voda feladatainak
megvaldsitasaban.

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

6. Az SZMSZ teriileti hatdlya
A tertileti hatalya kiterjed:

e Az Ovoda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtdsdhoz kapcsolodo -
6vodan kiviili programokra.
Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.



II. AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve: Esztergomi Aranyhegyi Ovoda
OM azonositdja: 031669

A székhelye: 2500 Esztergom, Kaan ut 5.
Az Alapité Okirat szama, kelte: 57/2012. (1. 31))

Feladatmutatok megnevezése (Alapvetd szakdgazati besorolas)
851020 Ovodai nevelés

Allami feladatként ellatott alaptevékenységei:
851011 Ovodai nevelés, ellatas

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

562919 Egyéb étkeztetés

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

Az dvodai nevelés az 6voda neveldtestiilete altal készitett és a fenntarto altal
jovahagyott ,Nyitva van az Aranykapu” nevelési program alapjan folyik.

(hatalyos: 2010. januar 1-jétol)

Az ovoda székhelyén talaldé konyhaval rendelkezik, vasarolt élelmezéssel
biztositja a gyermekek életkoranak megfeleld napi haromszori étkezeést.

1. Az 6voda szervezeti rendszere, iranyitisa

Az 6voda belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatdrozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait, zavartalanul ¢és
zokkenOmentesen lathassa el, a kovetelményeknek megfelelden.

1.1 A vezetoség tagjai

Az 6voda vezetdségét, az Gvodavezetd kozvetlen munkatarsai alkotjak:



ovodavezeto,

vezetd helyettes,

kozalkalmazottak valasztott képviseldje.

A vezet6 és helyettes kapcsolattartasa napi szintii, folyamatos.

1. 2 Az 6voda alkalmazotti kozossége:

Az 6voda alkalmazotti kozosségét valamennyi kozalkalmazott alkotja:
e Ovodavezeté

e Ovodapedagogusok

e Neveld munkat kdzvetleniil segitok

e Egyéb alkalmazottak (6vodatitkar, udvaros-karbantartd)
Ovodavezetd: 1 6
Ovodapedagdgusok: 10 16
Ovodapszicholégus: 1 6
Pedagogiai asszisztens: 1 6
Ovodatitkar: 1 6
Pedagdgiai munkat segitd dajkak: 5 {6
Egészségiigyi dolgozo: 1 6
Udvaros, karbantart6 : 1 16

1. 3 Az 6voda szervezeti egysegei

Az o6voda belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait, zavartalanul ¢&s
zOkkendmentesen lathassa el, a kovetelményeknek megfelelden.

A nevelotestiilet
A neveldtestiilet a nevelési intézmény o6vodapedagdgusainak kozossége, tagjai
az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolt alkalmazottja.
Az 0voda legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

Kozalkalmazotti Tanacs (3 f0)

Kozalkalmazottak helyr kozossége szdmara a kozalkalmazotti torvény széles
kort részvételi lehetdséget biztosit.

Gyermekvédelmi felelos (1 f6)



Az o6voda 6vodavezetd helyettese latja el az intézményben a gyermekvédelmi
feladatokat.

Sziilok Kozossége

Az aktiv, segit6kész sziilokbdl alakul. Az adodé feladatoknak megfeleléen

1.4 Ovodank szervezeti felépitése

Ovodavezeté
Vezeto helyettes ]
Ovodatitkar
Nevel('it‘estiilet/
Udvaros,
karbantarto
Nevelomunkat
kozvetleniil
segitok

2. Az intézmény gazdalkodasi jogkore, a gazdalkodassal 6sszefiiggo
jogositvanyok

2.1 Az intézmény gazdalkoddsi jogkér szerint

Teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi —
gazdalkodasi feladatait Esztergom Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.

Az dvoda feliigyeleti szerve: Esztergom Varos Onkormanyzatanak Képviseld
— testiilete.



A fenntartd ellenérzi az intézmény gazdalkodasat, miikodésének
torvényességét ¢és szakszerliségét, a nevelési programjat, szervezeti ¢€s
mikodési szabalyzatat és hazirend;jét.

Az intézményben minden olyan valtozas, amely az alapité okirat hatalya ala
tartozik, a fenntartd engedélyével vezethetd be.

Az ovoda vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az O6vodan beliilli gazdalkodast az Ovodavezetd iranyitja. Munkgjat a
gazdalkodasért felelds ovodavezetd helyettes €s az ovodatitkar segiti.

Az o6voda gazdalkodasi tevékenységének ellatdsdhoz koltségvetéssel
rendelkezik. Az oOvodavezetd a koltségvetést a torvényi eldirdsoknak
megfeleloen, a szamviteli eljarasok szerint, a fenntarto altal torténo
itemezésben késziti el a Kincstarral egyeztetve. A Kincstarral torténd
egyuittmiitkodest megallapodas rogziti. (2. sz. melleklet)

Szdamlavezeté Bank neve: K&H Bank Zrtl

Ovoda pénzforgalmi szama: 10403648-50526551-53651005

Ovoda adészdma: 16762815-1-11

Pénzforgalmi jelzoszama: 10403648-49564948-53491050

Esztergom Varos Onkormanyzatanak adészama:153807-1-11

A gazdalkodasi szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjét a FEUVE
tartalmazza. A FEUVE az SZMSZ mell¢kletében (5. sz.) szerepel.
Részei:

e az intézmény ellendrzési nyomvonala,

e apénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamat,

e kockazatelemzés



1. AZ OY,ODA KC)ZNEVELESI IN"I:EZMENYKENT
VALO MUKODESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. A miikodés rendje

A nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelés év rendjében meg kell hatarozni:
e az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
e nyari zarva tartds id6tartamat,
e amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek idépontjat,
e anevelGtestiileti értekezletek idépontjat.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérol.

1.1 Napirend

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok —a hazirendben
szabalyozottak szerint- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

A nyari zéarva tartas idOpontjardl legkésdbb az adott év februar 15-ig értesiteni
kell a sziiloket.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet
igénybe a neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés
céljara hasznal fel. Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint t4jekoztatast
kapnak 7. nappal a nevelés nélkiilli munkanap el6tt irasban a csoportok
hirdetdtablain €s lehetdseg szerint szoban is.

1.2 A gyermekek fogaddsa, a nyitva tartas rendje

Az dvoda nyitva tartasat az éves munkaterv tartalmazza. Valtoztatasa a fenntartd
engedélyéhez kotott. Az dvoda hétfétdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel,
egész éven 4t folyamatosan miikodik. Uzemeltetése a fenntartd altal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt, esetenként kardcsony és 0jév kozott
szlinetel.

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra, reggel 6°°-t61, délutan 16%°-ig , pénteken16%-ig
fogad gyermeket az intézmény.

Az 6vodaban dolgozo6 pedagogusok és dajkak valtott miiszakban dolgoznak.
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Az 6vodat reggel a munkarend szerint {igyeletre beosztott 6vodapedagogus, €s a
reggeli miiszakban dolgozé dajka nyitja. A helyi adottsagokbdl adoddan reggel
6%- és 7 ora kozott, valamint délutan 15%° és 16%° kozott dsszevont — iigyeletes
csoportokban helyezziik el a gyermekeket. A gyermekek érkezésének &s
elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza.

1. 3 Csoport osszevonas

A mindenkori tanév térvényes rendje szerint az iskolai Oszi, téli €s a tavaszi
szlinet idején, vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek l1étszama 10 {6 al4
csokken, a csoportok 25 f6ig 6sszevonhatoak.

1. 4 Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Pedagdgus hidnyzas esetén elsdsorban tilmunka szervezésével sziikséges a
gyermekek feliigyeletét €s szakszerl fejlesztését folytatni. Ebben az esetben a
gyermekek elhelyezése az iigyeletes csoportban torténik reggel 5%- és 8 ora;
illetve délutan 15 ora és 16%° kozott. Belsd munkaszervezés alapjan az dvoda
barmely pedagogusa atveheti a hianyz6 pedagogus feladatait.

Amennyiben a fenti modon nem lehetséges a feliigyelet biztositasa, sziikségessé
valhat a gyermekek mas csoportban valo elhelyezése. A csoport létszdm ebben
az esetben sem haladhatja meg a torvény altal engedélyezetett.

Osszevont csoporttal miikddiink junius 16. és augusztus 31. kozott.

1. 5 Ovodai felvétel, atvétel, Gvodai elhelyezés

Az 6vodéba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az
ovodai jelentkezések idejét €s modjat a fenntartd hatarozza meg.

A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan
jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.
A jelentkezés az O&voddban torténik. A gyermekek oOvodai felvételérdl,
atvételérdl az 6vodavezetd dont. A felvételkor az 6vodavezeté nem tagadhatja
meg a hatranyos helyzetli gyermek felvételet. (Ktv. 121. §. (1) bekezdés 14.
pontja fogalmazza meg, hogy kik tartoznak ide.)

A Kozoktatasi Torvény. 24. §. (3) bekezdés értelmében, ha a gyermek 5.
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat koteles ovodai
nevelésben eltdlteni, (ha a torvény masképp nem rendelkezik), felvételét nem
lehet elutasitani.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az 6vodavezetd dont
a sziilok és az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.
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Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési év elsd napjaval
(szeptember 1.) torténik.

1. 6 Az ovodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha:

A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

A sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben
megjeldlt napon.

Fizetési hatralék esetén, a sziild eredménytelen felszolitasa és a gyermek
szocialis helyzetének vizsgalata utdn- kivéve, ha a gyermeket nem
gyamhatdsagi intézkedés kovetkeztében vették fel, nem hatranyos
helyzetii és nem 5. €letévét betoltott.

A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

A gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul t6bbet van
tavol az o6vodai foglalkozasokrol- kivéve, ha a gyermeket nem
gydmhatosagi intézkedés kovetkeztében vettek fel, nem hatranyos
helyzetii és nem 5. €letévét betoltott.

A gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolso
napjan, amelyben a nyolcadik életévét betoltotte.

Az elhelyezés megszlinhet akkor is, ha kideriil, hogy a gyermek nem
ovodaérett és e dontésben kiilsd szakemberek is részt vesznek.

2. A vezetik nevelési — oktatasi intézményben valo benntartozkoddasanak
arendje

A nevelési intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt

az

idoszak alatt, amelyben a gyermekek, tanulék az intézményben

tartozkodnak.
A vezetdk tavollétében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok
ellatasa. Az ,igyeletes” vezetd csak a halasztdst nem tliré intézkedési jogkorrel

bir.

Az o6voda minden dolgozojdnak tudnia kell, hogy a vezetd ¢€s helyettes
tavollétében ki a megbizott.

12



2.1. Avezeto akaddlyoztatasa esetén a helyettesités rendje

e Akadalyoztatasa esetén az Ovodavezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az 6vodavezetd-helyettes 1atja el az azonnali dontést nem
1gényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tligyek kivételével.

e Az Ovodavezetd helyettes a vezetd akadalyoztatisa esetén, tartOs
tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetdt, kivéve, ha a
fenntartdé masként intézkedik.

Tartds tavollétnek mindsiil a kétheti idOtartam.

e Az 6vodavezetd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités
az oOvodavezetd 4altal adott megbizds alapjan torténik. Ilyen
megbizashianyaban az 6vodavezetét a KT elndke, tavolléte esetén a
legmagasabb  szolgalati idével rendelkezd hatarozatlan iddre
alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti.

2.2. Kiadomanyozasi (aldirasi) jogkor

e Az intézmény nevében alairasi joga az intézményvezetonek van.

o A pénziigyi kotelezettségeket vallald iratok kivételével az dvodavezetd
egymaga ir ala. Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmaz6 tligyiratokat az 6vodavezetd helyettes irja ala.

e Tartos tavollét esetén a helyettesitési rend szabja meg az alairasi jogot.

3. A vezetok kozotti feladat megosztas. A vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartdas rendje, formdja, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartds rendje.

3. 1. Az ovodavezeto és feladatkore:

Az oOvoda élén az oOvodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje.

Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért.

Az 6vodavezetd jogkorét, felelosségét feladatait a kozoktatasi torvény, az 6voda
belsd szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg.
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3. 1.1 Az 6vodavezeto felelds:

az intézmény szakszerl és torvényes miitkodeéséért,

a takarékos gazdalkodasért, az O¢6voda gazdalkodasi feladatainak
megszervezeéséért, mikodtetéséért, ellendrzéséért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢&s ellatasaért, a
neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a kotelezettségvallalasi, kiadomanyozasi jogkor gyakorlasaért

a Jjogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartasaért a
kozalkalmazottak  foglalkoztatasara, ¢élet-€¢s  munkakoriilményeire
vonatkozd kérdésekben

a jogszabaly altal a vezetd hataskorébe utalt-és at nem ruhazott-feladatok
ellatasaért.

. 1. 2. Feladatai:

Pedagogiai, nevelé munka iranyitasa
Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa
Munkaltatoi jogok gyakorldsa

A torvényes, szakszerl gazdalkodas

Pedagdgiai, nevelomunka iranyitdsa:

e NevelGtestiilet vezetése

Pedagdgiai program, a munkaterv, a hazirend, az SZMSZ és egyéb

intézményi dokumentumok elkészitése, jovahagyatasuk, modositasuk

Pedagogiai program megvalodsitasa

A neveldmunka irdnyitasa, értékelése és belsd ellendrzése

Csoportok programjanak, napirendjének jovahagyasa

A neveldtestiillet  jogkorébe tartozd  dontések  eldkészitése,

végrehajtasanak szakszerli megszervezeése €s ellendrzése

Tovabbképzések jovahagyasa

e A nemzeti ¢és oOvodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megszervezese
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Gyermekvédelmi munka iranyitésa,

Iranyitja €s ellendrzi a mérési, értékelési rendszer mikodését
Az egyenld banasmadd elvének a betartatasa

HHH gyermekek egyéni fejlesztésének szervezése, ellendrzése

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Taniigyi nyilvantartasok elkészitése

Statisztika készitése

Adatszolgaltatasi kotelezettségek ellatasa

Ugyiratok hataridés ligyintézése

[rattar vezetése

Sziikség esetén selejtezése

Gyermekek ovodai felvételének elokészitése, lebonyolitasa
Ovodai csoportok kialakitasa

Sziikséges szakvélemények beszerzése
Dokumentumok, teljes nyilvantartasi rendszer vezetése
Evenkénti irasbeli kotelezettség a fenntarto felé

Munkaltatoi jogok gyakorldsa

Az intézmény dolgozodinak alkalmazasa

Személyi anyaguk rendezett nyilvantartasa

Munkakori leirasok elkészitése, atadasa, betartatasa
Szabadsagok engedélyezése

Munkafegyelem betartatasa

Ellendrzés, ertékelés a tények alapjan

Alkalmazotti értekezletek tartasa

Tovabbképzesek szervezése

Egészségesés biztonsagos munkafeltételek megteremtése

Torvényes, szakszerti gazdalkodas

Intézményi koltségvetés elkészitése, a fenntartd irdnymutatdsa

alapjan

Elfogadott koltségvetés takarekos, ésszerti felhasznalasa
Az intézmény miitkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa
A pedagogiai munkihoz sziikséges személyi ¢€s targyi feltételek

biztositasa

Az 6voda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartasa
Sziikséges, allagmegdovo munkalatok koltségének tervezése
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Etkezési dijak torvényes kezelésének ellendrzése
Vagyonnyilvantartas ellenérzése

Leltarozas elrendelése

Javaslat értékesitésre vagy selejtezésre

3.2 Ovodavezetd helyettes feladatkore

Az 6vodavezetd helyettes a vezetd kozvetlen munkatarsa, a vezetd tavollétében
teljes felel0sséggel végzi a vezetdi teenddket. Feladatait (az dvodavezetd
utmutatasa alapjan) 6nalldan latja el, mely kiterjed az 6voda egész miikodésére.
Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. (pl. munkaltatoi
jogok gyakorlasa)

Intézkedéseirdl, az 6vodat érintd kérdésekrdl tajékoztatja a vezetot.

Az elbirt o6rakedvezményét a helyettesitési teenddk ellatasara forditja,
1débeosztadsa a munkakori feladataihoz igazodik

A vezetd-helyettes megbizasa az dvodavezetd hataskore, a nevelGtestiilet
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Megbizéasa visszavondsig érvényes

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd 4altal megallapitott
tevékenység irdnyitasaban. Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak
munkajat.

3.2.1 Felelos:

A hazi tovabbképzések megszervezéséért,

A sziil61 k6zosség mitkodésének segitéséért,

A helyettesitési beosztas elkészitéseéert,

Vezet6 helyettesnek - a vezetd tavollétében - az azonnali intézkedéscket
tartalmaz6 tigyiratok esetén alairasi joga van. Ilyenek a KINCSTAR
szamlak, postai kiildemények, stb.

A vezetd helyettes munkakori feladatait az érvényben 1évd jogszabalyok
szerint végzi. Az O6voda vezetdje ¢és helyettese a jogszabdlyokban
meghatarozottak szerint tartja a kapcsolatot a Kozalkalmazotti Tandcs
vezetdjével, tagjaival

3. 2. 2 Feladatai:

Részt vesz a pedagogiai munkaterv eldkészitésében,
Segiti a vezetd ellendrzési munkajat,
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Osszedllitja a szabadsagolasi tervet,

Megszervezi €s ellendrzi a helyettesitéseket,

Véleményével, javaslattételével segitséget ad a dolgozdk jutalmazasara.

A munka- és tlizvédelmi oktatast megtartja.

Gyermekvédelmi felelOs.

Jelzi a vezetOnek a sziikséges javitasokat.

Javaslatot tesz a selejtezésre, részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Aktivan részt vesz a beszerzésekben.

Ellendrzi az udvari élet tartalmas lebonyolitdsat.

Az ovodatitkarral egyezteti a heti étlapot, ellendrzi az étel mennyiségét,

mindségét.

e Az Ovodavezetdnek segit az ¢éves koltségvetés elkészitésében,
felhasznalasanak figyelemmel kisérésben.

e Naprakészen tdjékozott az 6voda ligyeiben, ugyanis a vezetd tavollétében

teljes feleldsséggel ellatja az 6vodavezetési feladatokat

3. 3 Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Kozalkalmazotti Tanacs Elndke és az 6voda vezetdjének munkakapcsolatat a
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas,
a Kozalkalmazotti Szabalyzat moédositasanak elOkészitése a Kozalkalmazotti
Tanacs elndke €s az 6vodavezeto feladata.

3. 4 Az ovodai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az o6voda dolgozoéit a kozoktatasi torvény eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntartdé daltal engedélyezett létszamban az dvodavezetd
palyaztatas utjan alkalmazza.

Az 6voda dolgozéi munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik. Az 6vodaban
alkalmazottak kore: 6vodavezetd, ovodavezetd helyettes, , 6vodapedagdgusok,
pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok: dajkak, ovodatitkar, takaritond,
udvaros-karbantarté, rendszergazda.

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi
dolgozo alkotja.

Az o6vodai kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az
ovodan beliili érdekképviseleti lehetOségeit a magasabb jogszabalyok
(elsésorban a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogéllasarol szolo
torvény, a Kéznevelési torvény, (illetve az ehhez kapcsold rendeletek) valamint
az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
atszervezésével, feladatdnak  valtozasaval, nevének megallapitasaval,
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koltségvetésének meghatarozdsaval ¢és modositasaval, az intézményvezetdi
megbizassal 0sszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti kozosséget az dvodavezetd hivja Gssze minden esetben,
amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések
targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe
tartozo fenntartdéi dontések elott kell 6sszehivni. Az értekezlet megtartasahoz a
dolgozdknak legalabb 2/3 —os jelenléte sziikséges, melyrdl jegyzokonyv vagy
feljegyzés késziil.

Az ¢éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két
alkalommal az oOvodavezeté hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az
értekezleteken az oOvodavezetd tdjékoztatja az Ovoda dolgozdit az Ovodai
munkarol €s ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

Az értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil.

3.4 .1 A vezeté és az alkalmazotti kbzdsség kapcsolattartasi rendje

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevelotestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkoz6 napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, €s véleményezesi jogot gyakorld kozossegek altal delegalt
képviselot meg kell hivni, és nyilatkozatukat jegyzOkonyvben rogziteni.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az dvodankkal kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden szemelyt €s kozosséget. Az elhangzott javaslatokat
¢s véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni

kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésben ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult szemely, vagy kozossé€g az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorloja teljes felelosséggel egy — személyben — testiileti jogkor esetén a
testiilet abszolut tobbseége (50%+1) alapjan dont.
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3. 4. 2. A nevelotestiilet

A nevelGtestiillet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo €s hatarozathoz6 szerve

A nevelGtestiilet tagja az o6voda valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
alkalmazottja.

Az o6voda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az oOvodai intézmény
miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a koznevelési térvényben €s mas
jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig,
véleményezd ¢és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A neveldtestiilet jogositvanyai

o Dontési jogkorébe tartozik
a nevelési program €s modositasdnak elfogadasa

= a szervezeti €s milkodési szabalyzat és modositdsanak elfogadéasa

= az 6voda éves munkatervének elkészitése

= a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értekelések,
beszamolok elfogadasa

= tovabbképzeési €s beiskoldzasi terv elfogadasa

= a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

. a hazirend elfogadasa

= az intézményvezetdi palyazathoz keészitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa

. jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

. esélyegyenldségi terv elfogadasa.

o A neveldétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési

intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
neveldtestiilet véleményét az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa
soran, valamint az Ovodavezetd helyettes megbizasa, illetve megbizas
visszavonasa elOtt, az 6voda koltsegvetésében szakmai célokra, rendelkezésre
allo pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében.

A neveldtestiilet hataskorébe tartoz6 feladatokat nem ruhazhat at, amelyekben
dontési kompetenciat gyakorol:

o a nevelési program elfogadasat,

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasat,

a Hazirend elfogadésat,

a munkaterv elfogadasat,

az 6vodara vonatkoz6 atfogo6 elemzés elfogadasat,
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o a beszamolo elfogadésat.
A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a nevelési €év soran rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A
neveldtestiilet rendes értekezleteit az dvoda €éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontokban az 6voda vezetdje hivja 0ssze. Az dvodavezetd a
rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasdnal a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

o nevelési évet nyitd értekezlet
° 0sz1 nevelési értekezlet

° tavaszi nevelési értekezlet

° nevelési évet zard értekezlet

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az oOvoda Iényeges
problémainak megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint
a Kozalkalmazotti Tanacs, az 6voda vezetdje, sziikségesnek latjak. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet foglalkozési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az
ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd
irja ala.)

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
2/3 -a jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbseéggel hozza. Titkos
szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az ovodavezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iratanyagéba keriilnek hatarozati forméban.

A nevelotestiilet és a sziilok

Az ovodavezetd az 6voda egészeének ¢letérdl, az aktudlis feladatokrol a sziil6i
kozosség Osszejovetelein, a sziildi értekezleteken, a 1épcsdhazban elhelyezett
hirdetdtablakon tajékoztatja a sziiloket.

Az oOvodai csoportok pedagdgusai az Ovodai csoportok sziiléi értekezletén,
fogadod orédkon, vagy a csoport hirdetdtablajan tdjékoztatjak a sziiloket. A
tanévben minden csoport legalabb 2 sziiléi értekezletet tart, amelyen az 6vondk
csoport szinten tajékoztatjak a sziiloket az 6vodai életrdl.
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3.4.3. A nevelomunkat kozvetleniil segitok

Munkdjat meghatarozott munkarendben, csoportmunkajat a csoportvezetd
ovodapedagdgus iranyitasa alatt végzi.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a
csoport textilidival, evieszkozeivel, edényeivel stb. elszamol.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagéaval, tisztelje a sziilot,
gyermeket. Kapcsolatat a tapintat elfogadas jellemezze. A tudomadsara jutott
pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

3. 4. 4. Ovodatitkar

A neveldtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata els@sorban az intézmény adminisztracios adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli mitkodéséhez szolgald
feltételek biztositasa a vezetd egyszemelyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét
érintd kérdésekben veéleményezesi €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi
felelosséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetoleg.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e a téritési dijak kezelésére
e az ligyiratok vezetésének kezelésére

3.4.5. Pedagogiai asszisztens

Munkajat a vezeto-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, ¢s az SZMSZ
alapjan veégzi.
e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.
A foglalkozas gyakorlasa soran eloforduld feladatokat az dvodapedagogus
iranymutatasa alapjan végzi.
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4. A pedagogiai munka belsd ellendrzési rendje
4. 1. gazdalkodasi tevekenységgel kapcsolatos ellenorzési feladatok

A belsé ellenérzés célja, hogy:

- biztositsa az 6voda vezetdje szdmdra a megfeleld mennyiségli és mindségi
informacidt a torvényes miitkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

- feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot,
hidnyossagot, mulasztast,

- megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfelel0sseget.

A belsd ellendrzés a FEUVE szabalyinak megfeleloen magaba foglalja az:

- elozetes

- folyamatba épitett

- ¢és utdlagos ellendrzést.

Belsé ellendrzésre jogosultak:

- Ovodavezetd

- 6vodavezetd helyettes.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakor: leirds
tartalmazza.

A belsd ellendrzes éves litemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.

Az ellendrzés eredményérdl az €rintettet tajékoztatni kell:

- kedvezd tapasztalatok — elismerés

- feltart hidnyossdgok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felelosségre
vonas —megeldzés feltételeinek biztositasa

4. 2. A pedagdgiai munkaval kapcsolatos ellendrzési feladatok

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelomunka egészét. A
folyamatos belsO ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodeséért az 6voda
vezetdje a felelds.

Az ellendrzési és értékelési rendszer az egyéni neveldi magatartas kialakuldsat
segitd eszkoz.

Ennek megfelelden az ellendrzés:
e jelzés a pedagogusoknak, fogddzo, kiilsé megerdsités
e segitség a feltart problémak megoldasaban, szervezési javaslat, ha
sziikséges utmutatas
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e megerdsités abban, ami jo, rdvezetés arra, hol szlikséges a valtoztatas az
eredményesség érdekében

o redlis onértékeléshez vezetd Ut az dvodapedagogus szamara, aki maga is
képes teljesitményét kontrollalni és allandoan fejleszteni onellendrzési
képességét.

4.2.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja:

e biztositsa az évoda pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az
orszagos Ovodai program, valamint az 6voda nevelési programja szerint
eldirt) mikodését,

e secgitse eld az intézményben folyd neveldmunka eredményessegét,
hatékonysagat

e az oOvodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli  informaciot
szolgaltasson az dvodapedagdgusok munkavégzéserol,

e szempontokat szolgaltat a kiemelt munkavégzésért jard kereset - kiegészités
odaitéléséhez.

e megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveld
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilso ertékelések elkészitéséhez.

4.2.2. A nevelomunka belsé ellenorzesére jogosultak

az ovoda vezetdje

e az dvodavezetd helyettes
Az oOvodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

4.2.3. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran

¢ A helyi nevelési programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

e A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése

e Az 6vodapedagogusok pszicholdgiai, pedagdgiai és mddszertani
kultiraja.

e A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

4.2. 4 Az ellendrzés fajtai:
e Tervszertl, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
e Spontan, alkalomszerii ellen6rzés.
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Az ellendrzés teriiletei: pedagdgiai, szervezési, id0szakos, allando, kiemelt €s
specialis.

Az  ellenérzés formai:  Onellendrzés  dokumentumainak  vizsgélata,
csoportlatogatas, beszamoltatas, eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagdgiai
munkéval kapcsolatos dokumentumok ellenérzése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozdk kijeldlését az 6vodai munkaterv
részét képezd belsé ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv
elkészitéséeért az 6vodavezetd a felelds.

Az oOvodavezetd €s helyettese az éves munkaterv, illetéleg irdsban rogzitett
munkamegosztas €¢s munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredmeényessége €s
az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a
kozalkalmazottak munkdjat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd
neveldtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott
évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomaést szereznek a neveldk. Az
ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzott kozalkalmazott nevét, ellendrzés
teriileteit, modszereit, €s litemezését.

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

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzeésrdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az dvodavezetd helyettes,

e asziloi kozosseg.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal, megallapodas sziiletik €s visszatérd ellendrzésre kertil sor.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodavezetd az
ellendrzés eredményérdl tajekoztatja az 6voda dolgozoit.

A nevelési év zaro értekezletén az ovodavezetd értekeli a pedagogiai munka
belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés
altalanos  tapasztalatait, megfogalmazza az  esetleges hidanyossagok
megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

4.2.5. Kiemelkedo munkavégzés

Az intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedd
munkateljesitményt, illetve az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilonosen
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a pedagodgiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgalé ovodan kiviili
tevékenységek szervezése terén nyujtott mindségi munkavégzést (tovabbiakban:
kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités). A kiemelt munkavégzésért
jaro kereset-kiegészités megallapithaté - az intézmény barmely alkalmazottja
részére — egy alkalomra, illetdleg meghatarozott idore.

A hatarozott id6re sz616 kereset kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni.
A havi rendszerességgel fizetett kereset - kiegészités egy évnél hosszabb 1ddre
nem szo6lhat, de tobb alkalommal is megéallapithato.

Célja a nevelési program tartalmaval, céljaival O0sszhangban 1évé feladatok
magas szinvonalu — adott esetben pedagdgusok és az ovodai alkalmazottak
szabadidejét  is  igénybevevd-  végzésének  elismerését  erdsitse,
munkateljesitmény 0sztonzése.

A tdmogatas keretosszegét a mindenkori koltségvetési torvény tartalmazza. A
tamogatds a fenntart6 az oOvoddban dolgozd pedagdégus munkakorben
engedélyezett 1¢étszamnak megfeleléen hatarozza meg.

5. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje, és
a munkavégzes daltalanos szabalyai

A munkavallald koteles a munkaltatd altal eldirt helyen és idoben munkéara
képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, - a
munkaltato rendelkezésére allni.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaid6
kezdete elott legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen el6készitse,
tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a
szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésObb az adott munkanapon 7 6raig koteles
jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

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

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek,
rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilds, csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve
pithendnapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével,
a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.
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Munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal,
a munkdjara vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitasok €s szokédsok szerint
koteles végezni.

6. Belépés és benntartozkodads rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

A gyermekiiket kisérd csaladtagok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem
allo személyeket az oOvodavezetdnek kell bejelenteni, hogy milyen {igyben
jelentek meg az 6vodaban.

Az 6vodaban nincs portaszolgalat, valamint az 6voda épitészeti adottsagai
indokoltta teszik, hogy az 6voda dolgozoi minden idegentdl udvariasan
érdeklddjon, kit keres, tudnak-e neki segiteni, stb. majd az illetékeshez kisérjek.
Az oOvodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben a jelentkez6t az
ovodavezetOnek jelenti be.

Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi stb. egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetdvel tortént egyeztetés utan ill. szerint torténik

Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat, mas szemelyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Az 6voda dolgozodinak csalddtagjai csak rendkiviil indokolt esetben kereshetik a
hozzétartozoikat, és csak az 6voda folyosdjan tartozkodhatnak.

Kulccsal rendelkezd dajkak és takaritok — hidnyzasuk esetén — kotelesek
intézkedni a kulcs tarsuknak torténd atadasarol

7. A vezetok és az ovodai, sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartds
formdja, rendje

Az ovodakozosseg: Az Ovoda kozosségeét az dvoda dolgozoi, a sziildk és a
gyermekek alkotjak.

A sziiloi kozosség
Az ovodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziilé1 kozosséget mitkddtetnek.

Az dvodai csoportok sziiléi kozosségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziil6i munkak6zosség miikodik két taggal.
A csoportok sziiléi kozossége kérdéseit, véleményét, javaslatait a csoportokban
valasztott tagok segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.
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Sziildi szervezet hianyaban a sziilok megbizott vagy felkért képviseldi latjak el,
érvényesitik a kdzoktatasi torvény altal biztositott jogokat.

Az 6vodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:
e asajat mikddési rendjében,
e munkatervének megvalasztasaban,
o tisztségviseldinek megvalasztasaban.

Az 6vodai sziloi kozosség egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi
tertileteken:
e az Oovodai SZMSZ kialakitasaban,
a hazirend kialakitasaban,
az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
a vezetOk ¢€s a sziiloi szervezetek kozotti kapesolattartas modjaban,
az unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
a sziiloket anyagilag is €rintd ligyekben,
az dvoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a gyermekvédelmi feladatok meghatdrozasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

Képviseli a sziildket ¢s a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogaik €rvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a nevelomunka eredményességét. Megallapitasairol
tajekoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tigyek targyaldsakor.
Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

Az dvodavezetdi palydzatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az
elékészitd bizottsag elnokének atad.

8. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi,

gyermekvédelmi és szocilis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyeb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

8. 1. Altalanos Iskola

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagdgus
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az
ovoda-iskola dtmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatés, szakmai férum, rendezvényeken
valo részvétel, szuloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa
e pedagogusok szakmai programjaira

6vodasok iskolaval valo ismerkedésére

tinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonos részvételre
értekezletekre

volt 6vodéasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési
¢venkent az elsd felévet kovetden, Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a
sziilok felé tovabbitja.

8.2. Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogdszattal (I1skola
egeszsegligyi szolgalat)

A nevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a rendszeres
egészségligyi vizsgalatok megszervezése.

8. 3. Esztergom Varos Polgarmesteri Hivatala

Jelentések, beszamolok, vezetdi tanacskozasokon keresztiil kolcsonos
informalas,

8.4 .Tanulasi Keépesseget Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios
Bizottsaggal, és a Nevelési Tandcsadoval

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértdi és
rehabilitacioés bizottsagok allapithatjdk meg, komplex - orvosi, pedagodgiai,
gyogypedagogiai, pszichologiai - vizsgalat alapjan.

Feladata:

e a fogyatékossag szlirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek,
tanulo kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatas
modjara, formajara és helyére, az ellatashoz kapcsolodd pedagogiai
szakszolgélatra;

o vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét

A Nevelési Tanacsadd szakemberei (logopédusok, fejlesztépedagogusok,
gyogypedagogusok) latjak el a gyermekek specialis fejlesztéseit az
intézményben, a szlirévizsgalatok eredménye alapjan. A kapcsolattartast napi
szinten a csoportos 6vondk, vezetdi szinten az dvodavezetd gyakorolja.
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8.5.  Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitéo Szolgalattal, Gyamiigyi
Hivatallal
Részvétel a konferencidkon, évkozi megbeszéléseken az eredményes
egylittmiikodés jegyében

8. 6. Egyhazak és ovoda kapcsolata

A hitoktatas megszervezésének eldsegitése.
Az egyhazak képviseldivel az Ovodavezetd tartja a kapcsolatot, biztositja a
foglalkozasok helyét heti egy alkalommal.

9. Aziinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsdaval
kapcsolatos feladatok

Minden alkalmat igyeksziink megragadni az {innepek megtartasara, hisz az
ovodai ¢élet szokdsai, hagyomanyai, iinnepei érzelmi atélésre, gazdagon motivalt
tevékenységre biztositanak lehetdséget.

A hagyomanyok egy fontos része kizarolag a gyermekcsoportokban kertil
kialakitasra (pl. sziiletésnapok, siités-f0z¢s, k6zos késziilodes, kirandulasok).
Mas resziik az egeész ovodara kiterjedhet (pl. 6vondk babjatéka, gyermeknap,
k6z0s ovodai kirandulas).

Ovodai tinnepeken, ha a gyermekek szamara iinneplé ruhat kériink, akkor az
ovodapedagogusok is kotelesek linnepldbe 61tozni. (egyszerli ruhdzat)

Unnepeljiik:

e a gyermekek sziiletésnapjat (csoportonként egy honapban egyszer)

e a Mikulast (nalunk még jon a ,Mikulds” a gyermekekhez minden
csoportba. Csomagot hoz és egy kevés 11 jatékot)

e a kardcsonyt (nem hozzuk eldre, Szenteste december 24-én van). Szinte
egész honap a késziilddésé: mézeskalacsot siitink, Adventi gyertyat
gyujtunk, meglepetéseket készitiink, stb.)

e farsangot, jelmezes mulatozast szerveziink az Ovoddban a sziilok
bevonasaval. A déleldtt egy részét itt tolthetik, €s részt vehetnek a kozos
jatékokban, tdncban.

e a Husvétot (a nyuszi az tinnepek utani locsolkodas idején jon, eldtte himes
tojasokat készitiink)

e Miarcius 15.-161 kozdsen emlékeziink meg az iskoldsok hangversenyével
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e anyadk napjat otthon illik {innepelni (mi verset tanulunk, ajandékot
készitlink, és a csoportszobaban- nem népes kozonség eldtt- atadjuk az
ajandékot az édesanyanak)

e gyermeknapot az egész ovoda kozosen iinnepli (6vondk baboznak,
hangversenyt szerveziink k6zos csalddos jatékokat, versenyeket tartunk az
udvarunkon)

e ¢vzarot minden csoport tart (ilyenkor) meghivjuk a sziiléket, az egész
csaladot.

e A nagycsoportosok ballagasat.

Hagyomdny még a mi ovodankban a

e nagycsoportosok vagy az 6vondk betlehemes jatéka (a gyermekek
jatekaval nemcsak a gyermekeket, de a sziiloket 1s megajandekozzuk az
adventi id6szakban, ezzel is bensdségesebbé téve az linnepi késziilddést)

Unnepeinken a felnéttek és a gyermekek meghittebb egyiittléte masfajta
viselkedést jelent. A gyermekek viselkedéskulturajat alakitja, értékeket Oriz,
hangulatdval az érzelmekre hat.

Ha az iinnepeken a gyermeket koriilvevd felndttek magatartdsa, és az iinnep
jelképei hitelesek a kozos €lmények mély érzelmi nyomot hagynak.

10. Intézményi védo, ovo eldirasok
10. 1. Gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat 4ltal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani.
(Fertdtleniteés, mosogatas stb.)
Ha egy gyermek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezé modon kell eljarni:
e Betegségre gyanus, ldzas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodéba.
o Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes
gyogyulasaig nem latogathatja.
e Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.
e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell
fektetni.
e Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérdl.

Az oOvodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat az
6vodaba jar6 orvos €és védond latja el.
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10. 1. 1. Az ovodavezeté feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil

e Biztositja az egészségiligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges ovondi feliigyeletrél sziikség szerint a
gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol

o A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy
alkalommal fogorvosi, szemészeti, belgyodgyaszati, ortopédiai sziirés
torténik.

o Fertdz0 betegség esetén a sziildnek az dvodat azonnal értesiteni kell.

e A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a takaritasra, a fertOtlenitésre, a személyi és targyi kornyezet

tisztasagara.

e Az o6voda konyhajadba csak egészsegiigyi konyvvel rendelkezd személy
1éphet be.

e A csoportszobaban sziild csak valtocipdben tartdozkodhat (nyilt nap,
beszoktatas).

e Az 6voda egesz teriiletén dohanyozni TILOS!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa TILOS!

e Az ovodavezetd felelds az 6voda helyiségeinek €s berendezési targyainak
biztonsagos haszndlhatosagaért és tisztasagaért.

e Takaritasi munkalatokat a gyermekek tavollétében lehet végezni. Reggel,
amig nem érkezik gyermek az 6voddba, a levegdztetés és altatds ideje
alatt, illetve délutan a gyermekek tavozasa utan.

e Nyari teljes nagytakaritast (tisztasagi, meszelés, felyjitas) a fenntart6 altal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt kell végezni.

10. 2. Védo-ovointézkedések, baleset megelozés teendoi

A gyermekek biztonsdgos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa
allando feladat.
Minden o6vodapedagogus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat
képezi az, hogy:
e a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja és
o czek elsajatitasardl meggy6z0djek, tovabba,
e ha é¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Ezért:
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben
szlikség szerint minden Ovodai csoportban - a gyermekek életkordnak
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megfeleléen - ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat €s az elvarhat6 magatartasformat.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat véasarolhat. A jatékot
hasznélé 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és
a jatékszert, a szerint alkalmazni.

10. 3. Gyermekvédelmi feladatok ellatisanak rendje

Az ovodaban a gyermekvédelmi feleldsi feladatokat az intézmény vezetdje és
helyettese latja el.
A gyermekvédelmi munka hatékonyabba tétele érdekében:

eldsegiti az 6vondk felderitd tevékenyseégét.

osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az intézmeényben dolgozo
ovondk kozott

a csoportvezetd ovonOk felmerése alapjan elkésziti az intézményi
Osszesitést €s nyilvantartast,

sziikség esetén az 6vondkkel egyiitt csalddlatogatasokat végez,
gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkdzokkel meg
nem sziintethetd vesz€lyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitisat kezdeményezi a gyermek
lakéhelye szerint illetékes polgarmesteri hivatalnal, sziikség esetén
javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatas formdjadban torténd
nyujtasara,

kapcsolatot tart a sziilokkel, a csoportok évondivel, a Kozjoléti irodaval,
gyermekjoléti szolgalattal, a nevelési tanacsadoval, a gyermekorvossal,
védondvel,

a sziikséges jelzéseket irasban elkésziti, megkeresés esetén a véleményt
megadja, kdrnyezettanulmanyt készit,

sziikséges esetben a folyamatossag érdekében felveszi a kapcsolatot az
iskolai gyermekvédelmi feleldssel
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10.4. Gyermekbaleset megelozési eléirasok

1. Az 6vodaban mindennemii javitd, karbantartd és takaritdé tevékenységet
csak a gyermek tavollétében szabad végezni.

2. A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi
anyagokat a gyermek jelenlétében hasznalni TILOS!

3. Veszélyes foglalkozasi eszkozoket (pl. tli, ollo) csak gondos felligyelet
mellett hasznalhatjak a gyerekek.

4. Az udvar balesetveszélyes jatékainal (hintak, maszokak, csiszdak) mindig

kell felnétt feliigyelet.

Sétahoz csoportonként legalabb két felnétt kiséretet kell biztositani.

Egész napos kirdandulasra csak a sziildk beleegyezésével vihetok a

gyermekek Ilyenkor csoportonként min. 3 feln6tt kisérd sziikséges.

Elsdsegelynynjto felszerelést vinni kell!

e

A gyermekek ¢€letkordahoz és fejlettségéhez igazodva a lehetdségekhez képest fel
kell hivni figyelmiiket a veszélyforrasokra, egészségiikk ¢€s testi épségiik
védelmére, illetve arra, mit TILOS tenniiik.

10. 5 Baleset esetén teenddk, intézkedések rendje

Ha a gyermeket baleset ¢€ri, a vele foglalkozo 6vodapedagogus kotelessége az
elsOsegelynyljtas, sziikség esetén orvosi ellatds és a sziild haladéktalan
értesitése.

Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, kételes azonnal intézkedni, a
veszelyforrasra pedig az Ovodavezetd-helyettes figyelmét haladéktalanul
felhivni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését az dvodavezetd ellendrzi.

A gyermek balesetet nyilvan kell tartani. A harom napon tal gyogyul6 sériilést
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehatod
személyi, targyi €s szervezeési okokat.

Ezekrdl a balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek 1-1 példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8 napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziildnek, egy példany az
o6vodaban marad.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas

hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt jegyzOkonyvben jelezni kell, meg
kell indokolni.
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A sulyos balesetet a nevelési intézménynek telefonon vagy személyesen azonnal
jelenteni kell a rendelkezésre all6 adatok kozlésével a fenntartonak.

Sulyos baleset, amely

sériilt halalat

valamely érzékszerv elvesztését

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilés egészségkarosodas

sulyos csonkulast

beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldst, bénulast illetve
elmezavart okozott.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésere.

Mindenféle gyermekbalesetet, még a legkisebb artalmatlannak tind sértilést is
az 6vong eldszor az dvoda vezetdjenek vagy helyettesének jelezze.

11. Barmely rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendik

Az intézmény rendelkezik tlizvédelmi szabdlyzattal, baleset- és munkavédelmi
szabdlyzattal, kirohanasi tervvel, tliz és bombariado tervvel.

A kirohanasi tervet, valamint a tlizriadd tervet jol lathatdé helyen kell
Kifliggeszteni.

Bombariadd esetén is a tiizriado eldirasai szerint kell eljarni. Evente egyszer
oktatast kell tartani az 6voda dolgozoinak, 0 belépd esetén pedig a belépéskor
kell oktatast tartani.

Az oktatas megtorténtét dokumentalni kell.

Bombariado, tliz, vagy egyéb természeti katasztrofa esetén a gyermekeket
azonnal biztonsagba kell helyezni:

e Epiiletet elhagyni

o Gyermekeket az udvarra vinni
¢ A megfelel6 szervet (szerveket) értesiteni
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Evente legalabb egyszer tiizriadét kell tartani.

Az ertesitendok kore:

RENDORSEG: 107

TUZOLTOSAG: 105

MENTOK: 106

FENNTARTO: 542-000 (Polgarmesteri Hivatal)

Ha az intézményvezetd nem tartozkodik az 6vodaban, azonnal értesiteni kell
telefonon vagy kiildonc utjan.
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RIADO-TERV

1. Barki az 6vodai dolgozdk koziil, aki valami katasztrofara utald jelet észlel
(tiizet, fenyegetd telefonon, egyéb) azonnal értesiteni kell az 6voda
vezetdjét, helyettesét, vagy ha 6k nincsenek, az ligyeletes 6vonot.

2. Kolomppal riasztjak az 6vodat.

3. Az 6vondk kirohandsi tervnek megfelelden a legrovidebb és
legveszélytelenebb Uton az udvarra vezetik a gyermekeket.

4. A vezetd (helyettes v. ligyeletes) telefonon értesiti a

- tlizoltosagot 105

- renddrséget 107 majd a fenntartot 542-000

A jelzésnek tartalmaznia kell
- atelefonald nevét

- az 6voda cimét

- avesz€ly jellegét

A telefondlassal egy idében a technikai személyzet tliz esetén a
rendelkezésre allo tlizoltd késziilékekkel megkezdi a tlizoltast.

Bombariadonal 6k is elhagyjak az épiiletet.
Az a dolgozo6, aki nem tesz meg minden tdle telhetdt a gyermekek biztonsaga
érdekében, dvodai fegyelmi vetségen kiviil hatdsagilag biintetendd cselekményt

kovet el, amiért vallalnia kell a felel0sséget.

Az 6vodai munkatarsak csak az 6vodavezetd engedélyével tdvozhatnak a
helyszinrdl.
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12. Az intézmény biztonsdgos miikodését garantalo szabdlyok
Az 6voda helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

az 6voda tulajdondnak megdvasaért, védelméért,

az 6voda rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban, valamint a
hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozd 6vondk €és a dajka azonos
mértékben feleldsek.

A karbantart6 a munkdjaval kapcsolatos eszkozokért tartozik anyagi
felelOsseggel.

Az utolsokeént tavozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 6raig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

A mobil telefon hasznilata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a
munkaveégzést. A dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem
hasznalhatjak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Minden dolgozénak érvényes foglalkozas —egészségligyl vizsgalattal kell
rendelkeznie. A munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokrdl az ovodatitkar
vezet nyilvantartast.

A csoportszobdkban a sziild csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat
/beszoktatas, tinnepély, stb./.

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a
hivatalos tigyek intéz6i tartézkodhatnak.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezetd engedélyével lehet
az 6vodabol elvinni atvételi elismervény ellenében.

Az 6voda épiiletében riasztd rendszer miitkodik, ami 6sszekottetésben van egy
0rz6 - védo szolgaltatoval. A riasztd kodolt, amit a dajkak az 6vodavezetd €s a
helyettese ismernek.

A délutani zaras idején a ,,zards dajkak” kotelesek meggy6z6dni arrol, hogy az
intézmeény minden nyilds zéardja, csapja, elektromos berendezése, stb. zart
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allapotban van. Eleget tesznek a tlizvédelmi eldirasoknak 1is (pl. ¢égd
aromameécses eloltasa).

13. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabdlyok

A szilék irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az o0vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tajékoztatjdk a sziildket a program helyerdl,
indulési és erkezési idOpontjarol, a kozlekedési eszkozrol.

o Az 6vodavezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddétartam,
kozlekedés eszkdz, indulds és varhatod érkezés, Utvonalterv) kitoltésével
irasban.

e Az o6vodapedagdgusoknak az oOvodai foglalkozasokon a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik €s testi épseégiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, a kiilonbozd veszelyforrasokat, a tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

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

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnott
kisérd - de minimum 2 f6.

o Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdagaval kapcsolatos
rendelkezések - Az intézmény miikodési
alapdokumentumai

A Nkt. a sziilok jogakent fogalmazza meg, hogy a sziikséges informdciokhoz
hozzdjussanak, tdjékoztatast kapjanak a gyermek nevelését érinté kérdésekrdl,
valamint megismerhessék az ovoda Helyi Nevelési Programjat, Hazirendjét.

A torvényes miitkodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat

Nevelési program

Eves munkaterv

Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv
Jelen SZMSZ és mellékletei
Kozalkalmazotti szabalyzat
Esélyegyenldségi terv

Az ovodavezetod iroddjaban kell elhelyezni — az dvodavezetd altal hitelesitett
masolati példanyban:

e az 6voda nevelési programjat,
e szervezeti és miikodési szabalyzatat,
e hazirendjét,

A sziilok az 6vodavezetotdl vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
Helyi Nevelési programrol .

Az alap dokumentumokat (Helyi nevelési program, Hazirend,) a csoportok
hirdet6tablaira is kihelyezziik.
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15. Az elektronikus uton elddllitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az 6vodavezetd és az ovodatitkar kozott
megosztottan torténik.

Az iratkezelést tigy kell megszervezniiik, és az adatokat ugy kell rogziteniiik,
hogy

e az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldéasat

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben é€s
hasznalhat6 allapotban vald 6rzését és a maradandd értékii iratok levéltari
atadasat.

16. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabadlyai

e Az intézményben rekldmozni csak az intézmény vezetojének
engedélyével szabad. Az enged¢lyeztetési kotelezettség a reklamozott
termek, szolgaltatds jellegére, a reklam tartalméara, a reklamozas
modszerére €s a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

o Az intézmény vezetdjének azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzétételét
sajat hataskorében engedélyezze vagy tiltsa, nem szabad szerz6désben
korlatozni.

o Az 6vodai rekldam nem zavarhatja a neveldmunkat, kiilonds tekintettel a
nevelési évre, a tanitas rendjére.

17. A fakultativ hit és vallasoktatds feltételeinek biztositasa

Tiszteletben tartjuk a sziildk vilagnézeti, vallasi meggydzOdesét. A sziilok
igényei alapjan lehetdvé tessziik, hogy a gyermekek heti egy alkalommal
hittanoktatasban vegyenek részt az 6vodaban.
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18. Hivatali titok megorzése

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabdly annak mindsit

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

19. Kézalkalmazotti korben foglalkoztatottak vagyon nyilatkozattételi
kotelezettsége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol, a nyomtatvanyokrol és
vagyonnyilatkozat elkiilonitett 6rzésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.

a

Az azonositoval és mindkét alairasaval ellatott boritékokat csak az eljaro szerv
bonthatja fel vizsgalat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettseg
megszlnt, vagy ) vagyonnyilatkozat késziilt az 6rzéséért feleldés személy nyolc

napon beliil az altala 6rzott példanyt visszaadja a kotelezettnek.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt a kdzalkalmazottat, aki:

e javaslattételi

e dontési vagy

o cllendrzési
jogosultsaggal rendelkezik, munkakori feladataival —Osszefiiggésben
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

20 A telefonhaszndlat eljardsrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében,
néma allapotban tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes,
stirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznélhatja.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat moédositisa csak a nevelGtestiilet
elfogadasaval, és a kozoktatdsi torvény altal meghatarozott kozosségek
egyetértésével, valamint az 6vodavezetd jovahagyasaval lehetséges.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 484/ 2011 (X.14.). sz.
onkormanyzati hatdrozataban jovahagyott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.

A hatélyba Iépett Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
o6voda azon dolgozdival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben
hasznéljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
o6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:
° a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az 6vodavezeto,

a sziil61 kozosség,

jogszabalyi kotelezettseg.

A Szervezeti és miikodési szabalyzathoz kapcsolodo belso szabalyzatok

Az mtézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0nallo szabalyzatok tartalmazzak. A szabdlyzatok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt
sziikségessé teszi.

- Adatkezelési szabalyzat

- Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

Ervénybe 1ép az oOvodavezetd jovahagyasaval, a kihirdetés napjan valik
érvényessé, hatarozatlan iddre szol.
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V. Legitimacios zaradék

Az SZMSZ készitette: Az intézmény vezetdje €s helyettese

Az 6voda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban
biztositott altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a
neveldtestiileti elfogadés eldtt a jogszabalyban biztositott hataridd betartasaval
véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Az 6voda kozalkalmazotti tanécs elndke:

2017. éprilis 3.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooo

alairas

A sziiléi képviselet, az Aranyhegyi Ovoda SzMSz - ének elfogadasahoz
magasabb  jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezeési jogat korlatozas nelkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd
biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.”

Az 6vodaban miikodd Sziiléi Szervezet nevében:

2017.4prilis 3. s
alairas

Az o6voda ...... 2017/51..... szamu hatarozataval elfogadott SZMSZ -t a
nevelGtestiilet képviseletében dontési hataskorében jovahagyta az intézmény
vezetdje.

Ph

2017. aprilis3.
alairas
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JEGYZOKONYV

Késziilt
Idépontja: 2017. aprilis 3.
Helyszin:Esztergomi Aranyhegyi Ovoda
Esemény: Nevelotestiileti értekezlet

Téma: 1. Az 6vodai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak
elfogadasa.

Jelen vannak:
Barlanginé Salai Mariann
Bétyikné Draga Gabriella
Falusné Kreiter Krisztina
Gaal Melinda
Kovacs Krisztina
Kovesi Katalin
Hertlikné Paldi Aniko
Hornok Zsuzsa Zita
Meczger Adrienn
Zséfarné Kovacs Krisztina
Vankos Rita
Agoston Krisztina a sziilok képviseletében

Jegyzokonyvvezeto: Falusné Kreiter Krisztina

Hitelesito: Kovacs Krisztina

1. Az 6vodavezetd ismerteti a modositott, az egységes szerkezetbe foglalt
SZMSZ tartalmat. (dokumentumot a nevelGtestiilet elfogadas elott a
jogszabalyban biztositott hatarid6 betartasaval megkapta és véleményt alkotott.)
2. A Kozalkalmazotti Tanécs tagjai a modositast ismerik, azzal egyetértettek.

3 A sziil61 szervezet a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositdsaval gyakorolta.

4. A vezetd szavazasra teszi fel a modositast.
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A nevelotestiilet egvhangulag kézfeltartassal megszavazta az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a modositasat. A sziil6i szervezet
képviseldje ellenvetést nem fogalmazott meg.

Hatarozat:

2017/51 sz. hatarozat
Az ovoda nevelotestiilete a szervezeti és miikodési szabalyzatot 2017,
eév aprilis ho 3. napjdn tartott hatdrozatképes nevelotestiileti iilésén dat
nem ruhdzhato jogkorében 100 %-0s igenld szavazattal 2017/51

hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelotestiilet tagjai
az aldbbiakban hitelesito aldirasukkal tanusitjak

Esztergom, 2017. aprilis 3.

Falusné Kreiter Krisztina

Kovacs Krisztina
JegyzOkonyv vezetd

Jegyz6konyv hitelesitd
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Jelenléti iv

mely késziilt

Idépont: 2017. 04. 03.-an 8.- 9 6rig

Esztergomi Aranyhegyi Ovoda (2500 Esztergom Kadn it 5.) nevelStestiileti
¢rtekezletén

Téma: SZMSZ modositasa

Név Beosztas

Meghivottak, véleménynyilvanitok | A meghivott altal képviselt szervezet
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet:
Belso szabalyozas (az ovoda iigyintézése és iratkezelése)

2. szamu melléklet
Egyiittmitkodési megallapodds

3. szamu melléklet
Alkalmazottak munkakori leirdsai (0vodapedagogusok, nevelomunkat

segitok...)

4. szamu melléklet
Pénzkezelési szabalyzat

5. szamu melléklet
Szabalytalansagok kezelésének eljardsrendje

6. szamu melléklet
Kockadzatkezelési szabdlyzat

7. szamu melléklet
Aranyhegyi Ovoda ellendrzési nyomvonala

8. szamu melléklet:
Adatvédelmi szabdlyzat

9. szamu melléklet
Leltarozasi, selejtezési szabalyzat

10.szamui melléklet
Szamitastechnikai, szoftver szabalyzat

11.szamu melléklet
Munkaruha juttatas szabalyai
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