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i. BEVEZETO

A PilisszentldszIéi Vadvirdg Ovoda Szervezeti és Miikadési Szabalyzata a nemzeti
kdznevelésrél sz0l6 2011.évi CXC. térvény 25. § (1) és (4) bekezdése szerint rogziti
az intézmény bels§ és kilsé kapcsolatait, meghatdrozza a szervezeti felépitést
tovabba a milkddésre vonatkozé valamennyi rendelkezést, amelyeket jogszabaly nem

utal mas hataskérbe,

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és a mellékletet képez§ egyéb belss szabdlyzatok
betartéasa az intézmény valamennyi dolgozéjdnak kételez. Megszegése esetén az
atkalmazottakkal szemben az intézmény vezetfje munkaltatdi jogkdrében intézkedést
hozhat.

A szilbk, illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény

vezetdjét, vagy helyettesét,

2. A SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a tOrvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érveényesiiijenek az adott kéznevelési intézményben. A kézoktatasi intézmények
mikodésének legfontosabb szabdlyait, a szervezeti és eljérdsi kérdéseket, SZMSZ-

nak tartalmi elemeit jogszabaly hatdrozza meg.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is sz(kitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre felhatalmazast ad.

3. A SZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &li6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznalidk helyiségeit,
{etesitményeit.

A SZMSZ elirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiisé helyszinen szervezett rendezvényeken a

rendezvenyek ideje alatt.



4, INTEZMENYI ALAPADATOK

4.1. Intézményi azonositék

Hivatalos név: Pilisszentlasziéi Vadvirdg Ovoda
Székhely: 2009 Pilissztentidsz!6 Béke u 2 sz
Telephely: 2009 Pilissztentldszlé Béke u 2 sz
Telefonszama: 06-26-538-018

Emailcime: ovoda@pilisszentlaszio.hu

Tipus: Ovoda

Szakagazat szdma:851020

Alapito: Pilisszentldszlé Kozség Onkormdnyzata
Az alapité okirat kefte: 2016. marcius 23.

Az alapito okirat szama: 02-14-7/2016

Az alapitas id6pontja: 1996.09.18.

Fenntarto Pilisszentldszlé Kdzség Onkorményzata
Miikodtets Pilisszentldszli6é Kdzség Onkormanyzata
OM azonosito: 032401

Torzsszam 654175

Addszama: 16788709-1-13

Szadmlaszédma: 11742087-16788709

Engedélyezett létszadm: 46 F8

4.2, Az intézmény alaptevékenysége

Ovodai  nevelés,elldtds  szakmai feladatai, alapfeladata jogszabdly szerinti
megnevezése: tankotelezettség kezdetéig 6vodal nevelés, -fejlesztd nevelés, a tobbi
gyermekkel, tanuloval egyltt nevelhetd, oktathaté sajdtos nevelési igényl gyermekek
nevelése: a megismerd funkcidk, vagy a viselkedés fejlédésének tartés és stlyos
rendellenességével klzdé integréitan nevelhets, enyhe fokban értelmi fogyatékos,
autista specifikus fejleszteés, nagyothalld, mozgdssérilt, beszédfogyatékos sajatos
nevelési igény(, - a megismer§ funkcidk, vagy a viseikedés fejlodésének silyos
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rendelienességével kiizd§ sajatos nevelési igény( és tanuldsi, beilleszkedési, zavarral
kiizd6 (BTMN-es) gyermekek killdnleges évodai ellatdsa,
- Logopédiai ellatas, fejleszt6pedagégiai feladatok,

- Halmozottan hétranyos helyzetli, valamint hatrdnyos helyzetli gyermekek integrait

nevelése,
4,2.1.Alap, illetve speciélis feladatai
Kormanyzati funkciészam szerint:
091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091120 Sajdtos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladata
091130 Nemzetiségi évodai nevelés, elldtds szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, elldtas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
4.2.2.Egyéb tevékenységek:
Ovodank Fabian Eva altal frt
Tevékenységkdzpontid évodai nevelési programot
adaptélta, a helyi programot ennek alapjan allitotta éssze.
4.2.3. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasi modja:

Az intézmény ©nallé jogi személyként m(ikéds, onalléan gazdalkodé
koltségvetési szervezet, amely a Pilisszentldszléi Kozos Igazgatdsti Kozoktatdsi
Intézmény jogutddia.

Ondlié kéltségvetési intézményként, gazdalkodasi feladatait a Szentendrei Kézés
Onkormanyzati Hivatala latja el, a Pilsszentlaszl6i Onkorményzat Képvisel§-testiilete

altal jovdhagyott éves intézményi koltségvetés keretei kozitt.

4.2.4. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok,
szabalyzatok:

Alapito okirat

Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzat

Pedagdgiai Program

Hazirend



Munkaterv

Tovabbképzési program, beiskolazdsi terv
Kézalkalmazotti Szabalyzat

T{zvédelmi Szabélyzat

Munkavédelmi Szabélyzat

5. SZERVEZETI FELEPITES

5.1. Az dvoda vezetisége

Az 6voda vezetSje - a kéznevelési tbrvény elbirdsai szerint - felelés az intézmény
szakszerll és tdrvényes miikodéséért, dont az intézmény miikédésével kapcsolathan
minden ofyan UGgyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hatdskérébe, A
munkavallalok foglalkoztatdsdra, élet- és munkakdrilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkodrét jogszabdlyban elSirt egyeztetési kételezettség megtartasdval
gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetbje felel tovabba a pedagégiai
munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasaért, a nevel$ és oktaté munka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek
megelbzéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak

megszervezéséért,

Az Svodavezetd kbzvetlenil irdnyitja az intézmény dolgozdinak munkdjat. Kapcsolatot

tart a sz{ldi k6zosséggel és biztositia a mikodésiik feltételeit.

Az intézmenyi bélyegz6k haszndlatdra a kdvetkez8 beosztasban dolgozdk jogosultak:
az évodavezeté minden lgyben, a helyettesitése esetén a rangidds dvodapedagégus a
munkakori leirasaban szerepld lgyekben. A bélyegz8k hasznélatdnak részletes

szabélyait kiilén szabalyzat tartaimazza.

5.2. A nevelbtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és déntéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betditd alkalmazottja,
az oOvodavezetS. Véleményezési és javaslattévé jogkére kiterjed az dvoda
mikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Déntési jogkére a kovetkezékre terjed
ki:

» A pedagdgiai program elfogadasa.



o Az SZMSZ elfogadéasa.

e A hazirend elfogadasa.

¢ Az évoda éves munkatervének elfogadasa.

e Az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

* A tovabbképzési program eifogaddsa.

* A nevelStestilet képviseletében eljéré pedagdgus kivélasztasa,

¢ Az intézmeényi programok szakmai véleményezése.

e Az Ovodavezeti pélydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemeény tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhdzdsa.

Egy nevelési év sordn a nevelGtestiilet 6t nevelés nélkiili napot illetve értekezleteket
tart az éves munkatervben meghatédrozott id6pontokban és témaban. Rendkiviili
nevelbtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha
az intézmény vezet8je vagy vezetésége ezt indokoltnak tartjia. A nevelbtestiiieti
ertekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-a jelen van, A
nevelStestiieti értekezletekrdl jegyz8kdnyvet kell vezetni.

5.3. Nevelé-oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottak

o dajka

Feladataikat a munkakdri lefrasok tartalmazzdk. Szervereti egységhez vald

tartozasukat az dvoda szervezeti abrdja mutatja.

5.4. Sziil6i kbzbosség

Ovodankban a szillék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkez8 szUl6i szervezet mikodik., A szill8i kézosség sajét szervezeti és
mikodési szabalyzatuk szerint milkddnek. A szervezet alapegységei az 6vodai

csoportok szll6i kdzésségei,
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5.5. Sziiloi szervezet jogai

A szUl8i szervezet figyelemmel kiséri az 6voddban a gyermeki jogok érvényeslilését, a
nevelG-oktaté munka eredményességét. Tajékoztatdst kérhet minden olyan esetben,
amely a gyermekek egy csoportjat érintik. Ebbe a kérbe tartozd iigyek targyalasakor
kepvisel6jiik részt vehet a nevelStestlileti értekezieten. Déntési joga van sajat
mikddési rendjérél és munkatervérdl, valamint a  szil8i kézbsséget képviseld
személyér6l. Véleményt mond a pedagégiai program, a hdazirend és a szervezeti és
mikddési szabdlyzat elfogadéasakor és médositdsakor.

5.6. Az évoda szervezeti abraja

A szervezeti felépités meghatdrozdsénak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a
jogszabalyi elGirdsoknak és a tartalmi koévetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A raciondlis és gazdasdgos miikédtetés, a helyi adottsagok és
az igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti formét.

Fenntartd

Intézményvezetd

Pedagdguskdzdsség \

Pedagégiai munkat segit6 dajkak

Egyéb alkalmazottak
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6. A VEZETO MUNKARENDJE

5.7.

A vezetdi munkakérhiéz tartozé jog-, feladat- és hataskorok

Az o6voda vezetSje gyakorolja a nemzeti kéznevelési térvényben, a munka

térvénykényvében és a kozalkalmazotti térvényben rdruhdzott vezetsi jogkért és

ellatja az ezze! Gsszefliggd feladatokat.

Hatéskorébe tartozik: az dvoda teljes szervezete

Jogkére:

Gyakorolja a fenntarté altafl réruhdzott jogksroket

Elsé fokon dént azokban a tanligy-igazgatdsi kérdésekben, melyeket a
torvények és mas jogszabalyok hatdskérébe utainak

Szabalyozza az dvoda szervezet miikédését, tovabbad az 6voda élet belsé
rendjét

Meghatarozza az dvodan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és moédjait,
az (gyvitel rendjét és ennek keretében a szerz8déskstésekre, levelezésre és
alairdsra, az 6voda képviseletére jogosultak kérét

Ellendrzi az 6vodai nevelé-oktaté munkat, az évoda lgyvitelét, szervezeteinek
és kozosségeinek mikddését

Intézkedik a rendkiviii események bekévetkezésekor

Fizetési kotelezettségek, utalvényozas esetén gyakoroija a fenntartd &ltal
meghatdrozott esetekben az aldirdsi jogkérét

Dont-kerelem esetén-a gyermek évoda ldtogatasa aldl térténd felmentésérdl

Feladatai:

Munkaltatdi feladatkér:

Az intézmény dolgozéit alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten
nyilvéntartja, engedélyezi a szabadsagot.

Folyamatosan ellendrzi a dolgozék munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan
mindsit.

Iranyitja és dsszehangolja az dvoda- pedagdgus és nem pedagégus beosztdsd
- dolgozoinak tevékenységét

Az oOvoda dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitintetésre javasolja a kiemelkedS munkdt végzéket, és sziikség esetén
felelésségre vonast alkalmaz

Kialakitia az Osszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok

vélemeényét.
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Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamardkkal és egyéb
hatéségokkal, az oktatast irdnyitd minisztériumokkal és hattérintézményeikkel
Kllsd kapcsolataiban személyesen képviseli az évodat

Ertekezieteket, tovédbbképzést szervez az alkalmazottaknak.

Biztositja az ovoda miikédését, a zavartalan nevelé-oktaté munka feltételeit, az
ovodai munkaterv, munkarend megvaldsitasat;

Gondoskodik az dvoda élet demokratikus légksrérél, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a sajét, valamint az évoda dolgozdinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérsl

Gondoskodik a nevelltestilet jogkdrébe tartoz6 déntések el8készitésérdl,
végrehajtdsuk szakszerli megszervezésérst és ellendrzésérdl

Irdnyitja a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet
Gondoskodik a pedagdgusok szakmai feji6dését segité  képzések
munkakézésségi alkalmak ldtogatdsdrodl, a pedagégusok kezdeményezéseinek
felkarolasardl és tdmogatdsardl, a nevelbtestiileti dontések végrehaijtdsardl, a
nevelGtestileti ériekezletek megtartdsarél

Irényitja a gyermekvédelmi munkat

Biztositja, a sz{ili szervezet feltételeit

Szervezi az oOvoda és az Ovoddval kapcsolatban 1évé kilsS szervezetek,
valamint az dvoda és a csalddok k&zétti kapesolatokat

Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

Iranyitja a szllék tajékoztatdsidva! kapcsolatos férumok (sziili ertekezlet,
szUi6l fogadonapok, SZSZK- értekezletek stb.) megszervezését

Kapcsolatot tart a szUl6i kozésség képviselbjével

Tanlgy igazgatasi feladatkér:

Elkészitteti a tanlgyi nyilvdntartdsokat, a statisztikat, eleget tesz az
adatszolgaltatasi kételezettségnek,

Biztositja az Ugyiratok hatdrid8s Ugyintézését, az irattdr vezetését, rendjét,
sziikség szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérd!, kialakitja az dvodai csoportokat,
beszerzi a szitkséges szakvéleményeket,

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetdsét,

Gondoskodik az elbirt adatszolgaltatdsok elkészitésérél és hataridére térténd

tovabbitésard!

Pedagodgiai feladatkor:

Szervezi €s iranyitja a nevelémunkat, jévdhagyja a csoportok napirendjét.
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e Javasolja a pedagdgiai program moddositasat, elkésziti a munkatervet, és a
hézirendet.

e Tovabbképzéseket engedelyez, tapasztalatcserét szervez.

e Ellendrzi és értékeli csoportiatogatasok alkalmaval az dvodapedagdgusokat,
tovabbd allandé jelleggel a munkafegyelem betartdsat, adminisztrativ
tevékenységliket.

s Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6-oktatd munka tervszer( fejlesztését, a
korszer(sité és Gjitd tdrekvések kibontakozasat

« Irdnyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez

o Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését
Gazdalkodasi feladatkdor:

o Osszedllitja az intézmény kdltségvetdsét a fenntartd elbiranyzati keretein beliil,
takarékosan gazdalkodik.

s Kapcsolatot tart a Szentendrei Kdzés Onkormdnyzati Hivatal Kézgazdaségi
Irodajaval

s EgylUttm(kddik a Szentendrei Kdzds Onkorményzati Hivatalial munkaerd, a
gazddlkodasi, a fejlesztési és a karbantartéasi tervekkel kapcsolatban, illetve a
gazdasagi es pénzigyi rendelkezeések, az eldirt munkavédeimi, tldzvédelmi
feladatok betartasaval kapcsolatban

« Gondoskodik az egész dvodat érintd targyi feltételek megteremtésérél

e Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket

o Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja
a felQijitést, biztositja a karbantartdst,

« Felligyeli a karbantartdsi és fel&jitdsi munkalatokat

¢« Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl

o FEllenrzi az étkezési dijak szabalyos kezeléset, az étkeztetés lebonyolitasat, a

munka— és tizvédelmi oktatédst.

Az dvodavezeté helyettesi feladatokat sziikség esetén a rangidds dvodapedagdgus
latja el, a munkakori lefrdsdban foglaltak szerint. FelelGsséggel osztozik az évoda
nevelési céljainak megvaldsitasaban. Sziikség esetén személyesen gybzédik meg a
nevelési feladatok végrehajtasardl. Tevékenységében személyes felellsséggel tartozik
az intézmény vezetljének., Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész
miikddésére és minden alkalmazott munkdjara vonatkozik. A munkavégzés sordn
tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az

intézményvezetének, konkrét megoldasi javasiatokat tesz,
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Az évodavezeté akadélyoztatdsa esetén, korldtozott jogkérben - el nem halaszthatd

dgyek intézésében ~ ellatja az dévodavezetd helyettesitését.

Az intézményvezetS tartés tévolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara kilsn

frésos intézkedésben ad felhatalmazast.

5.8. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarté 4ltal kiadott utasitds szabdlyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

« A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards
meginditdsa, a fegyelmi blntetés kiszabdsa kivételével, az intézmény
kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait:

e Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi
szemelyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;

e Az intézmeny napi miikddéséhez kapcsolddé déntéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e A kdzbenss intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényld
tovédbbitandé iratokat, a kézponti, illetve terilleti szerv &ltal kért

adatszolgaltatdsokat.

Az  intézményben  bérmilyen  terlileten  kiadményozdsra, a kiadvanyok
tovabbkilldhet6ségének és irattdrazdsdnak engedélyezésére az intézményvezetd

jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldi az
intézményvezetd altal-aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével elldtott irdsos

nyilatkozatban~megjellt, szitkség esetén helyettesi feladatokat ellatd személy.

Az intézmény kepviseletére az Intézményvezetdé jogosult, aki ezt a jogédt
meghatédrozott esetekben &truhdzhatja més személyre vagy szervezetre.

Az intézmény kepviseletérél a fenntarté -indokolt esetben -meghatédrozott {igyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendeikezhet.

Az intézményvezetdé a képviseleti jogat az &ltala kijelélt személyre ruhdzhatja &t,
kivéve a jogviszony létesitésével, modositdsdval és megsziintetésével kapcsolatos

nyilatkozatok megtételét,
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A képviseleti jog atruhdzasardl szélé nyilatkozat hidnyaban ~amennyiben az lgy

elintezése azonnali intézkedést igényel -a nyilatkozattételre az a személy jogosult,

akit erre a szervezeti és miikodési szabdlyzat helyettesitésrl szé16 rendelkezései az

intézményvezetd helyett t6rténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terliletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

ovodai jogviszonnyal

az intézmény €s mas személyek kozétti szerzddések megkstésével,
mébdositasaval és felbontdsaval,

munkaltatdi jogkérrel 6sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjdn hivatalos
Ugyekben

teleplilési dnkormanyzatokkal valé tigyintézés sordn

allami szervek, hatosagok és birésig elbtt

az intézményfenntartd és az intézmény miikédtetdje elétt

intézmenyi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran

a nevelési-oktatdsi intézményben miikédé egyeztet§ férumokkal, igy a
nevelbtestiilettel, a sziil6i szervezettel,

mas koznevelési intézményekkei, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
dnkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban és miikddtetésében érdekelt
gazdaségi és civi] szervezetekkel

az intézmeény belss és kiilsé partnereivel

megyei, helyi gazdasagi kamaraval

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel

Sajtényilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
6vodavezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvélalassal jaro joglgyletekben valé jognyilatkozat tételrél,
annak szabalyairé! fenntartdi, miikodtetSi déntés vagy kiilén szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly (gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseieti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és

valamelyik magasabb vezetéi beosztésban lévS alkalmazottjanak egyiittes aldirdsat

keli érteni.
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6. A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

6.1. Az intézményvezetd feladat-és hatdskirébdl leadott feladat-és

hataskorok

¢ A munkavégzés elienfrzése,

e Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

« Az bvodai dokumentumok elkészitése.

» A statisztikak elkészitése.

e A nevelltestilet jogkorébe tartozd dontések elBkészitése, végrehajtdsuk
szakszer(i megszervezése és ellenbrzése.

¢ Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

s Az ovoda kézvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartds,
egylittm(kédés.

s Személyi anyagok kezelése.

Az adtruhazott feladat- és hatdskérék esetében az vezetd helyettesi feladattal

megbizott dvodapedagdgust teljes kirl beszdmolési kételezettség terheli,

6.2. A neveldtestiilet feladat- és hatasksrének atruhazéasa

A neveibtestilet a szdmdra biztositott feladat- és hataskérék kézil nem ruhazhatja 3t
dontési jogkdrét a pedagogiai program, a hdzirend és a szervezeti és miikédési

szabdalyzat esetében.

A nevelltestilet déntéséit és hatdrozatait 4ltaldban -a jogszabélyokban
meghatdrozottak kivételével- nyilt szavazdssal és egyszerli szétdbbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamldlé bizottsdgot jeld! ki a nevelBtestiilet tagjai
kézal. A szavazatok egyenlisége esetén az dvodavezetd srzavazata doént. A
nevelStestiileti értekezlet jegyz6kdnyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzSkényvet
az 6vodavezetS, a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelStestiilet jelenlévé tagjai kézul két

hitelesitd irja ala.
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7. A PEDAGOGUSOK PEDAGOGIAI ES ADMINISZTRATIV
FELADATAI

A pedagodgusok altaldnos pedagdgiai és adminisztrativ feladatait a nemzeti kéznevelési
torvényben szerepld elSirdsok, az Ovoda pedagdgiai programjabdl kdvetkezé

tevékenységek, a hazirend ide vonatkozé eléirdsai hatarozzék meg.

8. A MUKOGDES RENDJE

8.1. A vezetdk helyettesitési és benntartézkodasi rendje

Az 6vodavezetd tavolléte alatt a munkakdri leirdsban vezeté helyettesi feladattal
megbizott rangidds dvodapedagdgus az intézmény felelds vezetdje.

Az évodavezet§ tartds tavolléte esetén a vezetd helyettes helyettesiti. Amennyiben ez
a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irésban biz meg egy
feleldst.

A nyari idbszakban azokra a munkanapokra, amikor az évoda nyitva tart, az
dvodavezets irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetd
téblan, valamint kbzzé teszi az évoda honlapjén. Ez az elbirés vonatkozik a nyédri
tgyeleti napokra is.

Az Ovodavezetd és a sziikség esetén helyettesi feladatokat ellété Gvodapedagégus a
nevelési évre megallapitott heti beosztéds szerint tartézkodnak az dvoddban. A

beosztds az dvoda nyitdsatdl a zérésig tartalmazza a vezetdk beosztisst. A beosztsst

ki kell fiiggeszteni az 6voda hirdetdtébldjan, és a neveltestiileti(vezetdi) szobéban.

8.2. A nevelési év helyi rendje

A tanév rendjerdl az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelbtestiilet hatdrozza meg és régziti az éves munkatervben az

érdekelt kozdsségek véleményének meghallgatasaval.

Az ovodai munkaterv elkészitésének hatérideje: minden év szeptember 30.
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Az Ovodai munkaterv tartalmazza az évodai iinnepélyek, értekezietek idépontjait, a
nevelés nélkili munkanapok iddpontjdt és a rendezvények helyét, a szildi
értekezletek, az dvodai felvételi tajékoztatdk idépontjait, a pedagégiai programban
elbirtak adott nevelési évre vonatkozé aktudlis feladatait, a bemutaté érak rendjét. A
munkatervet az dvodapedagdgusok &ltal hozzaférhetd helyen ki kell fiiggeszteni és az

ovoda honlapjan kozzé kell tenni.

8.3. Az intézmény nyitva tartdsa

Az évoda épiilete 6:30 t6f 17:30 6rdig tart nyitva. Ettdl vald eltérést eseti kérések
alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasérnap, illetve nyari
zaras alatt nyitva tartds csak az intézmény vezet8je &ital engedélyezett programok
id8tartamara lehetséges. Az intézményt eqgyébként zérva kell tartani,

8.4. A gyermekek és a pedagbégusck benntartézkodasi rendje,

munkaideje

Gyermekek

Az dvoda éplilete hétf6t6l péntekig _6:30_ 6ratdl 17:30_ 6rdig tart nyitva.

A gyermekek felligyeletet, 6vodai elldtasat az intézmény 6:30 -17:30 4raig biztositja.
Reggel 6:30 6ratél 8:30 ig, flletve délutdn 13:00-t6] 17:30 éraig 6sszevont csoportban
térténik a gyermekek dvodai elidtasa.

A gyermekek ovodaban tartézkodaséra vonatkozd szabdlyokat a hazirend régziti, Az
bvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magéban
foglald foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitva tartds ideje
alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagégus foglalkozik.

Az intézményt szombaton, vasdrnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény
vezet@je altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokdsos
nyitvatartasi rendtQl valé eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt

irasbeli kérelem alapjan.

Az 6voda a nyédri sziinetben az éves munkatervben meghatérozott rend szerint tart

nyitva.

A nevelés nélkili munkanapok tervezett id8pontjat szintén a munkatervben

hatarozzuk meg és elStte 7 nappal a faliijdgon is kifiiggesztjik.
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Pedagbgusolk
Az évodapedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Kéznevelési toérvény rogziti.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes vodai életet magdban

foglald foglalkozdsok keretében folyik.

Az Ovodapedagégusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzdk. Az
ovodapedagogus az odvodaban az Gvodavezetd &ltal készitett beosztds szerint

tartézkodik,

Az Ovodapedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az évodaban
megjelenni, az aznapi munkaba dlldsa el6tt 10 perccel. Rendszeres késés fegyelmi
intézkedést von maga utdn. A munkdbdl valé rendkiviili tévolmaradését, és annak

okt lehetbleg el6z8 nap, de legkésibb az adott munkanapon reggel hét éréig kételes
Jelenteni, hogy helyettesitésérdl gondoskodhassanak.

Munkaidd beosztds:

Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt dvodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel,
Munkaidejét és a gyermekek koézétt eltdltends kételezé draszamat a mindenkor
érvényben levl jogszabalyok alapjan hatdrozza meg az intézmény vezetSje. A heti
munkaideje 40 ora, kézvetlenill a gyermekek nevelésére forditandd idd 32 éra.

A kotelezd oran felili idét az adminisztréciés munka elvégzése, a tevékenységekre
valo felkésziilés, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok elldtisa (pl.: csaldditogatss,
fogadbcra stb), rendezvényeken vald részvételre forditandd, ill. igyintézésre dvoda
érdekében.

A pedagégusok munkaidejiikr6l naprakész munkaid8-nyilvantartast vezetnek. Az
ovoda vezetdje hatdrozza meg, hogy a munkaidé 6vodai foglalkozdsokkal le nem

kotétt részében (8 6rabdl 4 6rat) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak

a nevelesi intézményben kell eltditeni. ErrSl a pedagdgus szébelifirdsbeli értesitést
kap.
A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a
nevelGtestiilet tagjai k6zott. A munkaidd ebben a részében elldtandé feladatok
kildndsen:

e az 6vodai tevékenységekre vald felkésziilés;

s a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentumok vezetése (Fejlédési

Naplo);
o tehetséggondozds, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok;
o a pbtiékkal elismert feladatok ellatasa;
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= az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok elldtdsa;

= sziloi értekezletek, fogadbbérék megtartasa;

o részvétel nevel6testlleti értekezieteken, megbeszéléseken:

e részvétel a munkaltats altal elrendelt tovédbbképzéseken;

e Ovodai kiranduldsok, évodai (innepségek és rendezvények megszervezése;

» részvétel a munkakézésségi alkalmakon:

s nevelés nélkili munkanapon az dvodavezetd altal elrendelt szakmai jellegd
munkavégzés;

o részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében:

¢ Ovodai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban vald kézremiikédés:

e csoportszobak rendben tartdsa és dekordcidjanak kialakitasa.

e A pedagbgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet a
vezetd ovdond Allapitjia meg.

e A csoportnaplét az 6événé a csoportjdban tartja, hogy a helyettesités
megoidhato legyen,

e A PP altal eldirt intézményi szinti rendezvényeken, innepélyeken a
pedagdgusok jelenléte kételezd az alkalomhoz ill8 ruhdban.

« A ovoda Gsszes munkatdrsnak joga van a sajat valldsdnak gyakorlasara,

amennyiben az nem (tkozik a keresztény ideol6gldval,

Belegség, hianyzas esetén a munkakezdés elStt telefondini kell a vezetbnek illetve az
ovodaba. Az Gvoda benttartézkodd dolgozéja értesiti a hidnyzésré! a vezetdt, aki

megszervezik a helyettesitést. Az djbéli munkaba éaliast jelezni kell, legkdsébb a

megelbz6 munkanap 15 6rdig.
A nevelb - oktaté munkat kézvetlenlil segitd alkatimazottak munkarendje:

e Az Ovodai nevel6 munkdban az 6voda nyugodt légkdrének biztositdsaban
minden terileten fontos segitéje az dvéndnek.

e Az egész intézményt érintS iinnepélyeken a pedagdégusckkal egyiitt vesznek
részt.

» Feladataikat a munkakori leirds tartalmazza, munkaidejiltk napi 8 6ra.

8.5. Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkozasok

Az bvodaban az dvodavezetvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozdsokat tartani, a
szlilbk igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben régzitettek szerint {pl,
néptanc, madarovi, ovifoci, stb). Az egyéb foglalkozésokon évodapedagégus is részt

Vesz,
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Kirdnduldsok

* Az évodapedagbgusok a nevelési terv teljesiilése, a nevelSmunka eldsegitése
érdekében, csoportjaik szamara kirdndulast szervezhetnek.

e A kirdndulds tervezett helyét, idejét, az Gvodapedagégusok a nevelési
tervitkben rogzitik.

e A kirandulds tervét a munkatervben meghatérozott idépontig, illetve a
kirandulds megkezdése el6tt minimum 1 héttel az 6vodapedagdgus az dvoda

vezetljének leadja.
Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az évodavezets elbzetes engedélyével
lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrd!l, az épulet dllagmegévasard! a
rendezvény szervezéje gondoskodik, azért anyagi és erkélcsi felelésséggel tartozik.

8.6. Az dévodai linnepek, hagyoméanyok Aapolasaval kapcsolatos
feladatok

Az 6voda hagyoményainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az évoda
hirnevének megdrzése, Gregbitése az évodakézdsségnek joga és kotelessége.

A vendégek meghivasardl - a nevelStestiilet javaslata alapjdn - az évodavezets dont.

Az egyhazi és a gyermek szédméra mér felfoghaté unnepek a gyermekek, csaladok,
Egyhazhoz vald kapcsolédasst, nemzeti identitéstudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az
egyéb helyi hagyoményok dpoldsa a kdzésségi élet formaldsat szolgaljaék. A felelbs
kozds cselekvés a gyermekeket és csalddjaikat az egymés irdnti tiszteletre nevelj.

Az intézmény hagyoményainak kialakitéséban egymés elfogadéséra és tiszteletére
térténd nevelésre térekszik.
A mindennapi életbe beéplilé hagyoményaink:

« agyermekeink életéhez kapcsolédd linnepeink, hagyomanyaink, programjaink
o egyhazi innepeink (Kardcsony, Hlsvét, Pinkdsd)

« magyar néphagyomanyokhoz kapcsolddé Ginnepek

o a természettel szorosan sszefiiggd {innepek

e nemzeti nnepeink.

Az Ginnepek felsorolasat a Pedagégiai Program tartalmazza.
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8.7. A pedagégiai munka belsé elienérzésének rendje

A munkavegzés tartalmdnak, szinvonaldnak és az eredmények belsé vizsgalatdnak
céija, hogy:
e biztositsa a vezetbknek a megfelel§ mennyiségl, és mindségll informaciot,
segitse a vezetdi irdnyitést, a déntések megalapozasét,
« jelezze az alkalmazottaknak és a vezetéknek a pedagégiai, gazdasdgi és jogi
kévetelményektdl vald eltérést,
e megszitdrditsa a belsf rendet és fegyelmet,
= tarja fel a szabalytalansdgokat, hidnyossagokat, mulasztésokat,
s biztositsa az intézmény pedagdgial, gazdasdgi, pénzligyi és munkaiigyi
elbirasok szerinti mlikédését,
» vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdgot.
A folyamatos ellenfrzés megszervezéséért, s hatékony m(ikddtetéséért az intézmény
vezetSje felelds. Az ellenGrzés éves {itemezését az dvoda munkaterve tartalmazza a
felelésok megnevezésével. Ellenbrzést végez az ovoda egészét illeten az

Ovodavezetl, sajat hatdskérében,

Atfogé az ellenbrzés, ha az adott tevékenység egészére irdnyul, attekinté mdédon

ertékeli a pedagdgiai feladatok végrehajtasat, azok ésszhangjat.

A célellenérzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatérozott
probléma feltéardsdra irdnyulo eseti jellegl vizsgalat.

A témaellenrzés: azonos idGben, tébb érintettnél ugyanarra a témara iranyuld,
Osszehangolt Osszehasonlitd vizsgdlat. Célia az altaldnosithatd kovetkeztetések

levondsa az intézkedések érdekében,

Utbellenbrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjdn tett intézkedések
végrehajtdsara, az eredmények fellilvizsgélatra irdnyul.

Az 6vodavezetd rendkivilli elienbrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenfrzés
megtartasat a sziil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellen8rzést végz§ ismerteti az érintett pedagégussal. Az
értékeléshez az esetlegesen feitdrt hibdk, hidnyossdgok kikiiszébolésére, pétldséra
vonatkozé hatdrids feladat wvagy utasitds is kapcsolédik. Az altaldnosithatd

tapasztalatok dsszegzésére nevelbtestiileti értekezieten keriil sor.

Az ellenbrzés részletes szabélyozdsa az Ovodai MinGségirényitdsi Programban

talélhato,
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A pedagogiai ellendrzés teriiletei:

* A pedagogiai tevékenység teriietén kiemelkedd ellen8rzési feladatok:

* a pedagdgiai program feladatainak végrehajtésa,

* a munkatervi feladatok hatéridés megvaldsitasa,

* a nevelés tartalmanak, szinvonalénak viszonyitdsa a kévetelményekhez,

o a pedagogusok szakmai és médszertani munkdjénak vizsgalata,

e valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

e a gyermekek Kképességeinek magatartdsdnak és szorgalménak felmérése,
értékelése,

° a torzskbnyvek, csoport - , mulasztasi - , és fejlesztési naplék folyamatos,
szabalyszerii vezetésének ellenérzése,

» a talérdk, helyettesitések pontos megaliapitésa,

« a szakmai felszerelések, foglalkoztaté termek berendezéseinek szabalyszerii
hasznélata,

¢ a gyermekek egészség- és balesetvédelmi oktatdsa,

s a fenntartd altal elSirt ellendrzések végrehajtasa,
Ertékel§ (realizél6) megbeszélés

Az ellenbrzési jelentés leadasét kovets héten értékeld megbeszélidsen kell
megéllapitani a vizsgélat tapasztalatait. A feltért hidnyossigokat, és a kedvez$
tapasztalatokat is célszerli bemutatni és értékeini. Az értékelé megbeszélésen mindig

ra kell mutatni,

¢ a hibdk és a mulasztdsok jellegére,

s a rendszerbeli okokra,

e az elGidézd korilményekre,

e 3 felel6s személyekre.
A megallapitott hidnyosségok megsziintetésére, a megéllapitésok hasznositiséra, az
ellenbrzbtt tevékenység javitésdra vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld

megbeszélésen egyeztetik,

Az értékel6 megbeszélésen részt vesznek: az ellenérzést végzé személyek, az

oo

elendrzétt terilet felells vezetdje, és az intézményvezets éital kijeléit személyek.
Az ellenbrzést kbvetd intézkedések

Az értékell megbeszélés utdn a szilkséges szdbeli vagy irdsbeli intézkedéseket az

ellendrzidtt személy(ek) kételes elvégezni.

Intézkedik:
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o & hibédk, hidnyossagok javitasarél,

s a karos kdvetkezmények ellensilyozdsardl,

¢ a megel6zés feltételeinek biztositasarsl,

¢ azintézményvezetd és az érintett kollégdk tajékoztatdsardl,
» a felelésség vizsgdlatardl, annak médjarst,

¢ a kedvezd tapasztalatok alapjan a megfelel$ elismerésérdl.

Kirivé szabalytalansdg vagy hidnyossdg esetén az intézmeény vezetbje rendeli el a

sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Bels6 ellenGrzésre jogosultak az Ovodavezetd, az oOvodavezets altal megbizott

ovodapedagogus.

Az intézményvezetd ellendrzd tevékenysége

Az egyszemélyes felells vezets a belsd ellenbrzés irdnyitdja. Ellenérzési joga mindenre
kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésikre, és a teljes intézményi

miikbdésre. Az intézményvezetd elfendrzési feladatai:

» Dbiztositja ellendrzési rendszert: a térgyi- és személyi feltételeket,

e hataridoket ad az éves ellen6rzési ltemterv és az ellendrzési programok
Osszeallitasara,

¢« megkéveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikédését,

* megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,

« elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Vezetdk ellendrzése

A vezetdi ellenbrzés az irdnyité tevékenység szerves része. A vezetd alapvetd feladata
a beosztott alkalmazottak munkéjénak és a teriiletnek a folyamatos ellenbrzése. A
vezetdi ellenbrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelben megosztottan
is torténhet.

Az dvodavezetd és a részfeladatokkal megbizott pedagégusok ellendrzéseinek le kell
fedni a teljes intézmény mikédést! A vezetbk hatiskérét és ellenbrzési kiorér

munkakéri leirdsuk tartalmazza.,

A vezetdi ellenbrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

ad

a hatélyos jogszabélyok,: belsd szabalyzatok eléirdsainak betartésa,

a felsdbb vezetdi utasitdsok, dontések, intézkedések végrehajtdsa,

» tanligy-igazgatasi, szaktantargyi, mddszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb
belsé végrehajtdsi utasitdasok megtartasa,

¢ a hatdridds feladatok teljesitése,
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e az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

° utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogksrék gyakoridsa,

8.8. Koltségvetési szerv helsé elientrzése

"A koltségvetési szerv belsS ellenérzését - a koltségvetési szervek belss ellendrzésérél
sz0l6 370/2011. (XIL.31.) korményrendelet, és az allamhaztartasrél széld 2011, évi
CXCV. torvény rendetkezései alapjan - a fenntartd Pilisszentidszld Kozség
Onkormanyzata altal megbizott szervezet végzi.
A belsé ellendrzési feladatellatas keretében:
1. Elemezni, vizsgdini és értékeini kell a bels kontrolirendszerek kiépitésének,
mikddésének jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint
miikddésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét.
2. Elemezni és vizsgaini kell a rendelkezésre &l10 eréforrasokkal vald
gazdalkodast, a vagyon megdvéasat és gyarapitdséat, valamint az elszamoldsok
megfeleldségét, a beszamoldk valddisdgat.
3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megaliapitdsokat, kévetkeztetédseket és
javaslatokat kell megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikliszobdlése vagy csdkkentése, a szabalytalansagok
megelbzése, illetve feltdrdsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mitkddese eredményességének novelése, és a belsSkontroll rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében.
4. Nyomon kdvetni az ellenbrzési jelentések alapjdn megtett intézkedéseket.
5. A bels6 ellenbrzési tevékenység sordn szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-
és teljesitmény-ellenbrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket,
valamint az éves elemi koltségvetési beszédmoldkra vonatkozéan megbizhatdségi

ellendrzéseket kell végezni."

8.9. Intézményi védds, dvd elbirdsok

Az intézményben a nyitvatartdsi idSben csak évodapedagégusi feliigyelettel
tartozkodhatnak a gyermekek.

Az 6voda minden gyermeke szadméra biztositja a biztonsagos kériiimények kdzott és
egészséges kirnyezetben torténd gondozast, nevelést, a jatékids, pihendids, szabad
mozgas, étkezési lehetéség beiktatdsdval, életkordnak és fejlettségének megfeleld
alakitasaval. Védelmet biztosit szémara a fizikai és lelki erfszakkal szemben.
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Az intézmény minden dolgozéjdnak alapvets feladatai kézé tartozik, hogy a
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy

ennek veszelye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézményben a balesetbiztonsdg szem elétt tartasdval vélasztjuk ki a berendezési
térgyakat, sporteszkozoket, jétékokat., Haszndlatuk és elhelyezésiik sordn kiemelt

szempont a megfelel, megel6z8 magatartdsi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi
oktatasban részesiil, melyet az intézmény t{iz- és balesetvédelmi felel8se tart. Errél
jegyzbkényv készil, Minden doigozénak ismernie kell és be kel tartania a tlz- és

balesetvedelmi elbirdsokat. Az intézményben és annak 5 méteres kbrzetdében

dohanyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

8.10. A rendkivilli események esetén sziikséges teendbk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok vérhatd,

vagy valés kdvetkezményeire nézve rendkiviilinek tekintheték,

Az 6voda miikddésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathato esemeényt, amely a nevel6-oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozéinak biztonségat és egészségét, valamint az

intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsil:

e a természeti katasztrofa,
s atliz,

¢ a robbantassal térténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bdarmely gyermekének vagy dolgozdjdnak az dvoda
éplletet, vagy a benne tartézkodd személyek biztonsdgét fenyegetd rendkiviili
eseményre utalé tény jut a tudomdsdra, kételes azt azonnal kézélni az

intézmeényvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult feleidssel.
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

e a fenntartét,

e tlz esetén a tlizoltésagot,

¢ robbantdssal térténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e szemelyi sérilés esetén a mentdket,

27



¢ egyeéb esetekben az esemény jellegének megfelel§ rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek

tartja

A rendkivili esemény észlelése utdn az évodavezet§ vagy az intézkedésre Jogosult
felelGs a tiiz- és bombariadé tervben taldlhats kidiritési terv alapjén kell elhagyniuk.

Az bvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épllet kilritésével (a felelés dolgozd kijelslésével) gondoskodnia kell az alébbi
feladatokrol:

s A kiliritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasaré!

o A kdzmivezetékek (gdz, elektromos dram) elzérasardi

s A vizszerzési helyek szabadda tételéréi

e Az elsGsegélynyljtas megszervezésérsl

e A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek (rendérség, tlizoitdsag,

tdzszerészek) fogaddsaré!

Az épliiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdrité szerv vezetdjét az
intézményvezetének vagy az &ltala kijeldlt dolgozénak téjékoztatnia kell az
alabbiakrol:

o A rendkiviili események kezdete Ota lezajlott torténtekrdl
s A veszélyeztetett épllet jellemz8irdl, helyszinrajzard!
e Az épliletben taldthat6 veszélyes anyagokrél (mérgekrél)
s A kézml (viz-, géz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl
¢ Az éplletben tartézkodd személyek Iétszamardl
e Az épllet kilritésérdl
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezett vezetéjének

utasitdsait az intézmény minden dolgozdja kiteles betartani.

Az dvoda ,Honvédelmi intézkedési terv” cimii 6vodavezetd &ital kiadott
dokumentumban hatdrozza meg a kiildnleges jogrend esetén sziikséges teenddket,

6vb-véds rendszabalyokat.
Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések

A gyermek feligyeletét elldté dvodapedagbgusnak a gyermeket ért bérmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd

intézkedéseket:

* a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell

hivnia, a sz(il6t értesitenie kell,
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¢ a balesetet, sérllést okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell
sziintetnie,
¢« minden gyermekbalesetet, sérlilést, rosszuliétet azonnal jeleznie kell az

intézmény vezetdjének,

£ feladatok ellstdsdban a  gyermekbaleset szinhelyén  jelenlévé  tobbi

ovodapedagégusnak is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsSsegélynydjtésban részesité dolgozé a sériiittel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozéssal meg kell vérnia

az orvosi segitséget,

Az intézményben tértént mindenféle balesetet, sérilést az intézmény vezetdjének ki
kell vizsgélnia. A vizsgélat sordn tisztdzni kell a balesetet kivélté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerithetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonié balesetek megelbzése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteketl nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gybégyulb sériléssel jéré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kel
vizsgdini. Ennek sordn fel kell térni a kivdité és a kdzrehaté személyi, térgyi és
szervezési okokat, Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelGs miniszter ital vezetett, a
minisztérium  idzemeltetésében 1év8 elektronikus jegyzékényvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvintartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehet8ség, jegyzbkinyvet kell felvenni. A jegyzbkonyvek egy-egy példényét - az
elektronikus Uton kitdltott jegyzbkdnyvek kivételével - a kivizsgélds befejezésekor, de
legkésbbb a targyhdt kévetd honap nyolcadik napjaig meg keil kiildeni a fenntarténak.
Az elektronikus dton Kitbitdtt jegyzb6kényv kinyomtatott példényat, a papiralapu
JjegyzGkdnyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyz&kényv egy példényat az
intézményében meg kell Grizni.

Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszoigéitatds

hatéridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokoini.

Amennyiben a baleset sdlyosnak minOsil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre &l/6
adatok koézlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal
bejelenti az intézmény fenntartjénak. A sulyos baleset kivizsgéldsdba legalébb

I3

kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely
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a sériit halaldt (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdi

szamitott kilencven napon bellil a sériilt orvosi szakvéiemény szerint a
balesettel dsszefliggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosoddasat,

¢« a gyermek Orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

¢ a gyermek sllyos csonkuldsat (hivelykujj vagy kéz, 1db két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sllyosabb esetek),

e & besz¢ldkepesség elvesztését vagy felt(ind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat,

vagy agyi karosodaséat okozza.

Biztositjuk, hogy az SZSZK képviselSje részt vegyen a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kivetSen megtesszik a sziikséges intézkedést a hasonld

esetek megelbzésére.

8.11. A belépés és benntartézkodéas rendje azok részére, akik nem

alinak jogviszonyban az 6vodaval

Az ovoda a zavartalan miikédés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek, és
alkalmazottainak biztonsédga érdekében szabélyozza a belépés és benntartozkodas

rendjét mindazon személyek esetében, akik nem &ilnak jogviszonyban az 6vodaval.

Az dvodaba érkezd idegeneket az ovodavezet§ vagy a rangidés dvodapedagdgus
fogadja. Hétvégen, innepnapokon és nyéri zarés ideje alatt (a kijeloit iigyeleti napot
kivéve), csak az intézmény vezetdjének killon irdsos engedélyével lehet idegeneknek

az intézmény teriiletén tartézkodnia.
Az évodaban valé tartézkodéds szabslyai:

e Az intézménybe lépé idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldit helyen,
személynél tartézkodhatnak.

¢« A csoportélet latogatdsédra az Ovodavezetd engedélyével keriilhet sor, a
csoportélet 1ényeges zavarasa nélkil.

* A szllok, vendégek fogadédsa egy adott rendezvény, program esetén az erre
kijelolt teremben, vagy az Unnepély helyszinén térténik.

e Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi
munkat végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség

szerint ne zavarjak meg az nevelémunka rendjét.
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°» A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat és a Hazirend vonatkozd elSirdsainak
megismerése és megtartdsa mindazoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriiinek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvaldsitdsaban, illetve

igénybe veszik, hasznéljdk helyiségeit,

8.12. Az intézményi dokumentumok nyilvénossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvénosak, azt minden érintett (szil8, valamint az
6voda alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéférheté az 6voda
honlapjén, a ,Dokumentumok” menii pont alatt. Ezen kiviil a Pedagdgiai Program, a
Hézirend és a Szervezeti és Miikbdési Szabdlyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtaldlhatd a fenntartonédl, az ovodai elbtérben. Az Svoda Alapité okirata és az
Intézményi Mindségirényitasi Program nyomtatott véitozata az Ovoda vezetdi
irodéjéban talalhatd, Az alapité okirat az Oktatési Hivatal honlapjén is hozzaférhetd.

A Hazirend egy példénydt a sziibknek az Svoddba torténd beiratkozdskor atadjuk
(vagy elektronikus Uton megkildjik), valamint a Hézirend legfontosabb szabélyait
tartalmazo kivonatot nyomtatott forméban is kézhez kapjék.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekiédék felvildgositast kérhetnek az

dvodavezetdtd] elbzetesen egyeztetett idSpontban.

Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan.
Az intézmenyi kozzétételi lista tartalmazza

s a felvételi lehet8ségrél sz6lo téjékoztatdt,

« a beiratkozasra meghatérozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett csoportok
szamat,

e a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjdval dsszefiiggs értékelésének
nyillvanos megallapitésait és idejét, a kéznevelési alapfeladattal kapcsolatos -
nyilvanos megallapitdsokat tartalmazé - vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat,
idejét, az Allami Szdmveviszék ellenérzéseinek nyilvdnos megalapitdsait,
egyeb ellenbrzések, vizsgélatok nyilvdnos megaliapitésait,

¢ a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsédnak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentSsebb rendezvények,
események idépontjait,

* a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,
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° a szervereti és mikodési szabdlyzatot, a héazirendet és a pedagdgiai
programot, 7

¢ az Ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a
dajkak szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai

csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

8.13. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intéezmeényben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a
gyermekeknek sz6l és az egészséges életméddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy

tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis tevékenységgel fligg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli rekldm, szdérdlap elhelyezését minden esetben az

intézményvezetd jovahagydsa utdn lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
Az intézményi hirdetdtébla hasznélaténak szabélyai

A hirdet8tablara csak az intézmény vezetdje &ltal megbizott személyek tehetnek ki

hirdetményeket (szdroiapokat, plakétokat).

Szilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra a vezetd
engedélye nélkil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifiggesztése
szigoruan tilos! Az dvodapedagogusok kdtelessége a hirdetStabla rendszeres

ellenGrzése.

8.14. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajté képviselSinek adott mindennemii tdjékoztatds

nyilatkozatnak mindsil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirdsokat kell betartani:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az

intézményvezetS vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A koOz6lt adatok szakszer(iségéért és pontossdgdért, a tények objektiv

ismertetéséért a nyilatkozé felel,

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell {enni a hivatali

titoktartasra, valamint az intézmény jé hirnevére, érdekeire.
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- Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kdrt okozna, tovabba olyan

kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hatdskérébe tartozik,

8.15. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozbjdnak kételessége a hivatali titok megtartdsa. A
kdzalkalmazott nem kézbihet illetéktelen személiyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével sszefliggésben jutott tudomdséra, és amelynek koziése a munkaitatéra

vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elSirt adatszolgdltatédsi kételezettség nem
all fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amely nyilvénossdgra keriilése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.
Hivatali titoknak minbsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozd személyes adatvédeimével, bérezésével kapesolatos adatok

- a gyermekek és a szilGk személyiségi jogaihoz fliz6dé adat

- tovabba, amit az ovoda vezetfje az adott ligy, vagy a zavartalan m(ikddés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének meg@rzése érdekében vezetdi

utasitashan irdsban annak mindsit.

- Az egyéb adatkezelést érintd kérdéseket az intézmény ,Adatvédelmi

Szabalyzata” és az ,Informatikai és Adatkezelési Szabalyzata” tartalmazza.

8.16. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII1.14.) kormanyrendelet érteimében ,A nemzeti lobogét éilandéan
kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozéplletek fel lobogbzdsdnak egyes kérdéseirdl elGirja a
kozéplletek szamara a megfeleld méretli z4szld kit(izését, ilietve a fel lobogdzas

szabalyait. A zaszl6 &llandb mindségének megtartdsard! a vezetd gondoskodik.
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8.17. A telefonhasznalat eljéras rendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglatkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, siirg6s esetben hasznalhato magancélra. A
pedagégus gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéll
beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznaihatja

9. A KAPCSOLATTARTAS RENDIJE

9.1. A belsd kapcsolattartds rendje

Gyermek kBz6sséqg

Az ovondk térekedjenek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és né&vekedjek
egymas feltétlen elfogaddsa, a masik, a méssag tisztelete és 2 keresztény felebarati
szeretet. A pedagdgusok taldljanak alkalmat arra, hogy a csoportok kbzos

programokon is rész vegyenek.

Alkalmazotti kézésség

A nevelGtestiilet tagjai alkoté mbdon egyiittmikoédnek a neveld8munka fejlesztéseben,
a neveiGtestiieti egység kialakitasdban

Az &vénok nevelé munkdval kapcsolatos megbizasanak elvei: a tdvolevd 6véné
helyettesitését a testiilet tagjai egyenld ardnyban végezzék, az évoda érdekének és az

egyéni érdeklbdésnek megfelelSen,.

A technikai dolgozok feladatai. A munkakoéri leirdsokban tételesen felsorolva.

A szll6k kbzdssége

A nevelés érdekében, az évoda és a csaldd Osszehangoltabb, eredményesebb munkéja
érdekeében a szilbk részére legyenek pedagdgiai elBadésok, megbeszélések, kétetlen
egylittlétek.

A szll§ tekintse magdénak az ovodat, és vegyen részt annak gyakorlati

karbantartasaban ¢és fejlesztésében. A sziil6k hozzanak létre kézésséget az Gvoda

munkajanak segitésére a gyermekek eredményesebb nevelése érdekében, és a sziiléi

jogok érvényesitésére.

Szil6i jogok
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A szlilét megilleti a nevelési és oktatdsi intézmény szabad vélasztésédnak joga.

Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdekibdésének, és sajat vildgnézet

meggyézddésének megfelelfen vélaszthat kézoktatdsi intézményt.

A 52010 joga, hogy.

®

*

Igényelje, kezdeményezze:

- a targyilagos ismeretkbzvetitést,

- csalddos foglalkozdsok szervezését,

~ 3 vallads- és erkbicsi nevelfést.

Megisrmerje.

- g pedagégiai programot,

- az SZMSZ —t, a hazirendet,

- A sziildi szervezet munkatervét

- gyermeke fejlbdésének jellemzbit, értéielését,
Részt vegyen:

~ @ szUloi szervezet munkéjaban

- aszilbi képviselbk megvélasztiasiban,

~  az érdekeit érint6 doéntések meghozataléban,

- az bvoda nevelési munkajiban,

Irésbeli javasiatot tegyen, és arra 30 napon belill érdemi vélaszt kapjon.

Sziilbk kételességei

A sz(l6i (gondviseldi) kitelességek:

»

Gondoskodjék utodjard!, biztositsa gyermeke:

— testi, értelmi, érzelmi, vallas - erkélcsi fejlédésének feltételeit,

-~ pevelését, tankotelezettségének teljesitését.

Figyelje és segitse gyermeke:

~  személyiségének sokoldali fejlédéséért,

- kdzbsségbe illeszkedését: a hézirend betartdsaval.

Kapcsofatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival,

Tartsa tiszteletben az intézmény vezetGinek, dolgozdinak jogait, emberi
méltésagat.

Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

Sziilbk szébeli tdjékoztatasa

Az évoda a gyermekekr8! a nevelési sordn rendszeres szobeli tajékoztatsst tart. A

szobeli téjékoztatés csoportos, vagy egyéni. A szilbk csoportos tdjékoztatisa a szilbi

s,

értekeziet, az egyéni tijékoztatss a fogaddédrakon torténik.
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Sziilbi értekezletek rendje:

A csoportok szilbi k6zdssége szémdra az intézmény nevelési évenként legalébb 3 -
szor a munkatervben riogzitett idépontd, rendes sziilBi értekezletet tart  az
ovodapedagdgus vezetésével. Rendkivili szilbi értekezletet hivhat 6Gssze az
intézményvezet6, az évodapedagbgus és a sziilbi szervezet a kizosség problémainak

megoldaséara.

A szeptemberi sziili értekezleten a szilbk értesiilnek a nevelési év rendjérdl,
feladatairdl. Ekkor be kell bemutatni a csoportban nevelé Uj pedagégusokat!

Sziiidi fogadéérak rendje:

A pedagdgusok a sziiGi fogaddérékon egyéni tdjékoztatist adnak a gyermekekré! a
szilbk szaméra. Ha a gondvisel§ a csoportos 6vonbk, vagy az intézményvezetd aital
kezdeményezett fogadééran kivil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagéguséval,

telefonon vagy irédsban idépontot egyeztet az érintett pedagégussal.
Sziiok frasbeli tajékoztatdsa

Az intézmény a gyermekekr8l szili igény szerint (max. félévente) téjékoztatést ad a
Fejlédesi Napléban régzitett fejl6déséré! Pedagdgiai vélemény dokumentum

elkészitésével.
A sziilGkkel vald kapcsolattartds médjai:

e csalddidtogatas

e 5z0/0i értekezlet

s nyiit napok

e fogadd drak

e Kkizds kirénduldsok

s kOzOs csalddi délutédnok

e (nnepek, rendezvények

Az intézmény célul tiizi ki, hogy a kilénboz6 programok szervezésében segitse a szilé
- gyermek kapcsolat elmélyilését /pl. jatszé délutin, koézbs kirénduldsok a

gvermekekke! és a sziilbkkel, gyermeknap, stb./
Az évodavezetd és az egyes belsé szervezetek kdzétti kapcsolattartés megvaldsul:

¢ a mindennapos szébell kapcsolattartds formajéban;
¢ a havi rendszerességgel megtartott beszélgetfkéron:
» az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara 6sszehivott megbeszéléseken;
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¢ az 6vodaverzet$ és a munkatdrsak munkanapokon térténd meghatarozott rend
szerinti benntartézkodésa soran;
e az dvodai munkatervben  szerepld  nevelBtestiileti értekezleteken,

rendezvényeken.

9.2. Az dvoda kiils6é kapcsolati, a kapcsolattartas rendje

A Pedagdgiai szakszolgélattal valé kapcsolattartdsért és a pedagdgiai szakmaj
szolgaltatdsok igénybevételéért a vezetd felelés. Munkéja sordn segiti, hogy a sziilék
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanécsadss szolgaltatasait. Megszervezi tovébbd a pedagégiai szakmai
szolgaltatdsok igénybevételét a pedagdgus tovébbképzés, a pedagigiai értékelés, a
tanigyigazgatasi szolgdltatisok sziikség szerinti igénybevételét, A gyvermekjéléti
szolgdlatokkal a kapcsolatot tartja. Feladata, hogy megeldzze a gyermekek
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljdrdst kezdeményezzen. Részt vesz a
gyermekjiléti  szolgalat &ltal szervezett esetmegbeszéléseken. Srerveri a
kapcsolatfelvételt a részorulé gyermekek (sziileik) és a gyermekjoléti szolgélatok
kbzOtt.

Az egészségiigyi elldtist biztosité szolgdltatékkal valé kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben elbirt, évenként esedékes szlrévizsgalat lebonyolitésa. A
szolgéltatokkal a szirdvizsgédlatok szervezéséhez és febonyolitéséhoz sziikséges

kblesonds kapcsolatért a vezetd felelSs.

Az ovoda szakmai kapcsolatok kialakitéséra és elmélyitésére térekszik a
testvértelepiilés (Mogyorésbdnya) a Kérpat-medencei szérvanymagyarsdg egyes

évoddival a partnerintézményi kapcsolatok keretein beliil,

Egyhazi szervezetekkel vald kapcsolat, segiti az igény szerinti hittanoktatésban valé

részvétel lehetbségét.

9.3. Egyiittm(ikodés a pedagégiai - szakmai ellendrzés teriiletén

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlédésének tamogatdsa érdekében az
Oktatasi Hivatal irdnyitdsdval és a kormanyhivatal operativ kézremiikddésével
végrehajtandd pedagodgiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdje és
pedagogusai  egyittmikédnek az ellenbrzést végz§ tanfeliigyeldkkel. Az
egylittmiikédés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkadjdnak ellendrzését és
értékeléset, a vezetd munkajanak ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmény

elienérzését és ertékelését,
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10. ELJARASRENDEK

¥

10.1. Az elektronikus dton el6allitott papiralapid nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az évodai dokumentumok kéziil elektronikus dokumentumnak mindsil minden olyan,
amely c¢sak elektronikus eszk6z segitségével értelmezhets. Az elektronikus
dokumentumokon bellll kilén szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak
mindsiild dokumentumokra, valamint az egyéb elektronikus dokurmentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsil az oktatasért felelds miniszter &ltal jévéhagyott
rendszer alkalmazasdval elektronikus Gton elSallitott irat. FEzeket az iratokat
efektronikus aldirdssal kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak minGsil minden elektronikus (ton Iétrehozott dokumentum,
amely nem az oktatasért felelGs miniszter aital jévéhagyott rendszerben keletkezett.
Az egyéb elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus aléirdssal ellatni,

ha azt az évodavezets efrendeli.

Az bvoda az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informacids
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléailitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet el8irdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsdgli elektronikus aldirdst kizédrdlag az Ovodavezetd alkalmazhatja a

dokumentumok hitelesitésére,

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumok

hitelesitési rendje.

e Az utolsd bejegyzést kovetd sorokat dthiizéssal kell érvényteleniteni.

¢ El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirdsdt és az intézmény
hivatalos kérbélyegzd lenyomatdt és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
eliatni.

o A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé
lapjan, vagy annak bels6 oldalén kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol
fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbél, illetve oldalbdl dll. Ez
esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszémozott oldalbél/lapbdi &il.
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.......................................... hitelesitd

10.2. Az elektronikus (ton elBallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus okiratnak mindsiild, a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok:

e Az intézménytorzsre vonatkozé adatok mddositdsa

» Az alkalmazott pedagégusokra vonatkoz6 adatbejelentések
« A tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e Az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

A dokumentumokat a hitelesités utdn az iratkezelési szabdlyoknak megfelelden kell

tarolni.

Az egyéb elektronikusan megjefené és a megkiildétt adatok irdsbeli taroldsa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az
ovoda informatikai halézatdban egy kilén erre a célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz az évodavezetd férhet hozza,

A mappdban tarolt dokumentumokrdl tanévenként biztonsdgi mésolat készil kiilsé
adathordozéra, els@sorban CD-re. Kilén kerlilnek mentésre az iktatott elektronikus
dokumentumok és az egyéb dokumentumok. Minden adathordozén egyértelmii felirat
szerepel a tarolt tartalmat illetden. Az iktatott dokumentumokra az iratkezelési
szabélyok vonatkoznak, igy megérizni a selejtezés ideéig, vagy a levéltari dtadasig kell

az erre a célra szolgald zartszekrényben,

A selejtezés az adathordozd tériésével, vagy fizikai megsemmisitésével tdrténik.

10.3. Egyes informatikai eszkozok a pedagdgusok részére torténé

rendelkezésre bocsatasanak rendje

Az intézmény pedagbgusai a nevel§i szobdban hasznédlhatjdk a munkdjukhoz
szilkséges Informatikai eszkdzoket. Ennek érteimében a nevel§i szobdba telepitett
eszk6z6k a pedagdgusok rendelkezésére &linak, sziikség esetén atvihetik az épiilet

mas helyiségébe is.
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10.4. A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére

iranyulé eljarasrend

Az Ovoda biztositja a gyermekek szémara az egészséget nem veszélyeztetd és

biztonsagos dvodai elldtés feltételeit.

10.5. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérsi, a nevelés
egeészseges €s biztonségos feltételeinek megteremtésérsl.

A fenntarté és/vagy az 6vodavezetd megdllapodést két a gyermekorvossal, védéndvel
az orvosi elfatas érdekében. Az orvos, valamint a védéné a Megéliapodasban megjeléit
mddon és rendszerességgel litja el az dvodds gyermekeket. Az voda vezetlje
gondoskodik arrél, hogy az orvos és véddnd munkdjéhoz a szikséges feltételeket
biztositsa: vizsgélati hely, id8, 6vondi feligyelet. A védboltésok az évodéban nem
adhatok be,

A nevelési év sordn meghatérozott id6pontban és sziikség szerint gyermekorvos és

védond latogatja az dvodékat.
Az dvodaba jérd gyermekek intézményen belili egészségligyi gondozésat, az Svodét
latogaté veédiond latja el:
e Ellen6rzi, hogy a gyermekek biztonsdgban és egészséges kérnyezetben
nevelkednek-e.
o Tisztasagi szliréseket végez, kapcsolatot tart az O6vodapedagégusokkal,
Elhanyagolds esetén jelez a Gyermekvédelmi szakszolgélat felé. Elézetes

egyeztetés, felkérés esetén részt vesz az évodai egészségneveld

programokban.

Nevelési évenként minden gyermek - a szil6 irésbeli beleegyezésével - egy

alkalommal részt vesz:

¢ Fogaszati,
o Szemészet,
e Hailas

e |atas vizsgalaton

Az bvoda milkodtetése sordn az Allami Népegészségigyi és Tisztiorvos Szolgélattal
meghatarozott szabdlyokat szigoruan be kell tartani: fertStlenités, takaritds,

mosogatas és mosas soran,
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Az Ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatia, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérél, allergids és mas krénikus betegségeirél a szl

tajékoztatia a csoportos Gvondt.

Az intézmény valamennyi alkalmazoltjéra kételez§ az évente megtartott foglaikozds
egészségligyi vizsgalaton valé részvétel, ennek szabalyozésa az intézményi

munkavédelmi szabélyzatban taldlhatd.

11. ZARO RENDELKEZESEK

11.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ aiil2lZ e b, hé L7 napjan a nevelStestilet altali elfogadéasaval
lép hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikddési
szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti arg@ﬁz év ... % ....... ho
4. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

s a fenntartd
= az 6vodaverzetd
e a nevelbtestiiet

e a szliibi szervezet kizdssége

Az intézmény eredményes és hatékony m(kodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nalld szabdlyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzék. Ezen
szabalyzatok, utasitasok elirdsait az intézmény vezet8je a szervezeti és mlikidési

szabalyzat valtoztatasa nélkil is mddosithatja.

11.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor keril jogszabalyi el6irds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozéds esetén, vagy ha modositdsdt kezdeményezi az intézmény
nevelStestlilete, a sziildi szervezet kozbssége. A kezdeményezést és a javasolt
médositast az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa

megegyezik megalkotdsanak szabaiyaival.
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Intézményvezetd

11.3. Az intézményben miik6dd egyeztetd férumok nyilatkozatai.)

A szervezeti és mlikodési szabdlyzat Adatkezelési szabalyzatét a sziilbi szervezet
kﬁzésség;/c;.z‘f?i év /J{ﬁf?’ he O napjén tartott Glésén megtargyalta.
Aldirdsommal tanésf@f hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
fellitvizsgalata sordn, az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

_— ’ 7
Kelt: /%/j%”zg/”%}/z}/f? ...... év ’/ﬁfyﬁ/ hénap ...... nap

...................................

szil6i szervezet képviselSje

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény nevelétestiilete 5577, év
..... /?/(} hé £7.. napjan tartott értekezletén eifogadta.
{

............................................

hitelesitd nevelGtestiileti tag

11.4. Fenntartoi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-szel kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrdl sz6/6 2011. évi CXC. térvény
25. § (4) bekezdése értelmében az intézmény fenntartdja egyetértési Jjogkdrt
gyakorolt,
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