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1. BEVEZETO

A Nyirbatori Kerekerd$ Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011.¢vi CXC. torvény 25. § (1) és (4) bekezdése szerint rogziti az intézmény belso ¢€s
kiilsé kapcsolatait, meghatarozza a szervezeti felépitést, tovabba a miikodésre vonatkozd
valamennyi rendelkezést, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkdrében intézkedést hozhat.

A sziilok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy

helyettesét.

2. AZ SZMSZ CELJA

e hogy, megéllapitsa a Nyirbatori Kerekerdd Ovoda miikodésének belsd rendjét,
szabalyait, a kiilsd és bels6 kapcsolattartasra vonatkozd megallapitasait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok. A Szervezeti és Muikddési Szabalyzat a kialakitott cél- €s
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok oOsszehangolt miikodését,
ésszerli és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

e A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet éltal biztositott jogot, nem
is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

o Az SZMSZ-hez a szakmai és gazdasdgi munka végzését segitdé kiilonféle belsd
szabalyzatok kapcsolddnak a Munkamegosztasi Megallapoddsban szabalyozottak

szerint.

A Fenntarto altal készitett o0vodara Kiterjesztett szabalyzatok:

e Leltarozasi szabalyzat

e Selejtezési szabalyzat

e Gépjarmi lizemeltetési, hasznalati és lizemanyagellatasi szabalyzat
e Pénzkezelési szabalyzat

e Beszerzések szabalyzata

e Bel-, és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata
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e Reprezentacios kiadasok szabalyzata
o Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezé adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

A Nyirbatori Kerekerdé Ovoda altal elkészitett, a sajat miikodésre vonatkozé
szabalyzatok:

e (Gyakornoki szabalyzat

e Tilzvédelmi szabalyzat

e Tovabbképzési program

e Beiskoldzasi terv

e  Onértékelési program

o [rat és adatkezelési szabalyzat

o Képernyd eldtti munkavégzés szabalyzata
e Munkaruha juttatds szabalyzat

3. AZ SZMSZ HATALYA

3.1. Az SZMSZ idobeli hatalya

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére

szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a ......................... Onkorményzati hatarozat altal

jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozadsnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskdre, kezdeményezheti a nevelOtestiilet és a
Kozalkalmazotti Tanacs elndk

A Kkihirdetés napja: 2020. szeptember 1.

3.2. Az SZMSZ. személyi hatalya kiterjed

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llg, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitasaban.

e Mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
létesitményeit.

e Az SZMSZ elbirasai érvényesek a székhely, valamint a tagdvodak terililetén a
benntartdzkodds ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett
rendezvények ideje alatt.



A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

3.3. Az SZMSZ. teriileti hatalya Kkiterjed

A székhely, valamint a tagdvodak, teriiletére.

A székhely, valamint a tagdvodak altal szervezett - a nevelési program-végrehajtasahoz
kapcsolddo - intézményeken kiviili programokra.

A székhely, valamint a tagévodak képviselete szerinti alkalmaira, kiilsd kapcsolati
alkalmaira.

4. JOGSZABALYI HATTER

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1992.¢vi XXXIII. torvény, a kdzalkalmazottak jogallasarol.
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhéztartasrol szolo6 térvény végrehajtasarol
(Amr.) valamint az ezt médosité 413/2012. (XII.29.) Korm. rendelet

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1993. évi XCIIIL. térvény A munkavédelemrdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
Gyermekek napkdzbeni ellatasa

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatair6l



5. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként vald
mukodésébol fakado- szabalyozasok.

o A koltségvetési szerv neve: Nyirbatori Kerekerdd Ovoda

e OM azonosito: 202349

o A Kkoltségvetési szerv székhelye: 4300 Nyirbator, Iskola utca 5.

5.1. A koznevelési intézmény tagintézménye(i):

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

Nyirbatori Kerekerdd Ovoda
Nyitnikék tagovodéja
Nyirbatori Kerekerdd Ovoda
Szazszorszép tagdvoddja

r 7 "
7 r .7 .
S o 7 r ir- . 0

4300 Nyirbator Jozsef A. u. 7.

4300 Nyirbator Jozsef A. u. 17

A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam a koznevelési
intézmény

o Székhelyén:175 f6

e Tagintézményében: 200 6

e Osszesen: 375 f6

A maximalis csoportlétszam hisz szazalékos tullépéséhez a nevelési év inditasakor a fenntarto
engedélye sziikséges.

A csoportlétszam tullépésével kapcsolatos szabalyokat a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (7) bekezdése és az Nkt. 4. szamu melléklete
hatarozza meg.

S.sz. | Tagintézmény megnevezése Maximalis gyermek-, tanulélétszam:

Nyirbétori Kerekerdd Ovoda

L | Nyitnikék tagovodéia 100 16, 4 csoport

2 Ny}rbatorl I’(ereke’:rdo Qvoda 100 £5, 4 csoport
Széazszorszép tagovodaja

3. ) - 25 10. 1 csoport

S o r r ir-

A koltségvetési szerv tipusa: 6voda, koznevelési intézmény

A mindenkor hatalyos Alapit6 okirat az SZMSZ 1. szamu fliggelékét képezi
o Adészam: 15445940-2-15
e Bankszamlaszam: 11744058-14445940
o A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 445946



5.2. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvényben meghatarozott 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathato sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés.

Az 6vodaban a nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram, valamint az
alapprogramra épiilé helyi nevelési program kovetelményei alapjan megvalodsitja az dvodai
nevelést, differencialt fejlesztést, az integralt nevelést.

A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli SNI: enyhe értelmi és
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd, valamint olyan autizmus spektrum
zavarral ¢l6 gyermekek, akik a spektrum azon részén helyezkednek el, amely értelmi
fejlettséglikbol adododan integralhaté tipikus fejlodést mutatd gyermekekkel.

r

N hAato a Onlcorman A de a
. 9 vaAs / v

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

S.sz. Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

S.s7 Kormanyzati | kormanyzati funkciéo megnevezése
R funkciészam

1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal

kapcsolatos feladatok

2. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

3 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
' ellatasanak szakmai feladatai

4, 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

5. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv miikodési kore:
Nyirbator varos ésNyirderzskozség kozigazgatasi teriilete.



5.3. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, az Aht. 10.§ (4a) bekezdés
a) pontja alapjan. A gazdasagi szervezet feladatait az Onkormanyzati hivatal latja el. Az
intézmény mitkddtetéséért, a hasznalataban 1€vé vagyon hasznalataval, védelmével dsszefliggd
feladatok teljesitéséért az intézmény felelds, azok az intézmény feladatai.

A gazdalkodassal kapcsolatos részletes feladatokat a munkamegosztidsi megallapodas
tartalmazza.

A koltségvetési szerv alapito szerve:

Nyirbator Varos Onkormanyzata 4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7.

A koltségvetési szerv iranyito szerve:

Nyirbator Varos Onkorményzata Képvisel$-testiilete 4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7.

A koltségvetési szerv fenntarto szerve:

Nyirbator Varos Onkorméanyzata 4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kozalkalmazottak jogalldsarol szolo,
mindenkor hatdlyos torvényben és végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint
Nyirbator Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete nevezi ki és bizza meg. A kinevezési,
felmentési és fegyelmi jogkorokon kiviili munkaltatd és egyéb munkaltatd jogkoroket a
polgarmester gyakorolja. Az intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

S.sz. | Foglalkoztatasi jogviszony | Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény

a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
torvény rendelkezése alapjan

1. kozalkalmazotti jogviszony

2. megbizasi jogviszony




6. SZERVEZETI FELEPITES

6.1. Koltségvetési szerv szervezeti abraja

Nyirbatori Kerekerdé Ovoda

Fenntarté Onkormanyzat

!

Polgarmesteri Hivatal

l

) Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal
Intézményvezetd

\ Ellatja a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi,

szamviteli, koltségvetési és személyiigyi feladatokat.
Intézményvezetd|helyettesek ’ g yugy

Ovodatitkar \ Nyirbatori Varosfejleszto és Mitkodteto KFT-
karbantartasi feladatok

Ko6zalkalmazotti Tanacs

v
. \ S
Tagdvoda vezetdk

e \

6vodapedagogusok Pedagdgiai asszisztensek Dajkék

<+«—  egyiittmiikddési viszony



6.2. Az Intézmény vezetosége

Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, tagévoda-vezetdk, munkakozosség-vezetok,
BECS tagok, kozalkalmazotti tanacs elnoke,

Az intézmény vezetdje — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszerl és torvényes miikddéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan {igyben, amelyet jogszabadly nem wutal més hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s
ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Az intézmény vezetdje kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd helyettesek, tagovoda vezetok,
és az Ovodatitkir munkajat. Kapcsolatot tart a sziiléi kozosséggel és az , Otszinvirag
Alapitvany” kuratériumaval, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

6.2.1. Az intézményi bélyegzok hasznalata

e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes
e Ovodatitkar

A korbélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznélaton kiviil,
pancélszekrénybe el kell zarni az intézményi bélyegzoket.

A bélyegzokrodl leltart kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a bélyegzd lenyomatat, és a
megorzésert felelds személyt.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hossza bélyegzo: Korbélyegzo:
Az intézmény neve, cime Ko6zépen cimer, korben az intézmény neve, cime
Nyirbatori Kerekerdé Ovoda Nyirbatori Kerekerdé Ovoda
4300 Nyirbator, Iskola u. 5. 4300 Nyirbator, Iskola u. 5.

6.3. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzé d6vodapedagdgus, a tobbi
dolgozd a neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.
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Alkalmazotti k6zosség jogai:

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

6.4. Nevelotestiilet

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik heti valtasban.
Kozvetlen felettese a tagbvoda vezetd.

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.
A tagdvoda neveldi sajat intézményiikon beliil alkotnak nevelOtestiileti kozosséget. A
tagovodak kozossége alkotja az intézmény nevelotestiileti kozosségét.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és
végrehajtasi rendeletei, 2a munka torvénykonyve ¢s a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb dontéshozo szerve.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
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A nevelotestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadésa,

e 3z SZMSZ véleményezése

e az ¢éves munkaterv elfogadésa,

e az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e a tovabbképzési programba a neveldtestiilet képviseletében eljard6 pedagogus
kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben

sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha
az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A neveldtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A neveldtestiileti értekezletekrdl
jegyzOkonyvet kell vezetni.

6.4.1. A nevelotestiilet feladatai

A nevelOtestiilet az intézmény legfontosabb tanacsadd ¢€s hatarozathozo szerve. A
nevelOtestiilet 0sszehangolt pedagdgiai munkéval valositja meg a pedagdgiai program céljait és
feladatait; az intézményre bizott gyerekek nevelését, oktatdsat. A nevelOtestiilet tagjai az
6vodapedagdgusok.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

Az intézményt érintd legfontosabb nevelési — oktatdsi modszertani kérdésekkel a
neveldtestiileti értekezlet foglalkozik. A nevelOtestiilet a tanév folyaman Osszintézményi €s
tagintézményi, intézményegységen beliili értekezletet tart. Az értekezletek lehetnek tervezett és
rendkiviili értekezletek.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart

A tagovodakon beliili tervezett értekezletek:

e Alakul6 értekezlet

e Tanévnyito értekezlet

e Tanévzaro értekezlet

o Nevelési értekezletek (Evente 2 alkalommal)
e Munkaértekezletek (Munkatervben tervezett)
e Rendkiviili értekezletek

A tagévodak ovodapedagogusai mindazon jogositvanyokkal rendelkeznek sajat 6vodai
kozosségiikon beliil, mely a Kozoktatasi torvény, valamint az SZMSZ alapjan — megilleti
oket.
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Minden tagoévoda pedagdgusat érintd témak esetében — 0SSzintézményi szintli értekezletet
tartunk.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az oOvoda lényeges problémadinak
megoldésara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs, az
intézmény vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az o6voda rendes nevelétestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja Gssze.
A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevel6testiilet elektronikus,
irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

e apedagdgiai program

e az SZMSZ

e ahazirend

e amunkaterv

e az 6vodai munkdra irdanyul6 atfogo6 elemzés

e abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elOterjesztés irdsos
anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal 4tadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd €s hitelesitok nevét

e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

e anevelGtestiileti hatarozatokat.

A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok kozil két
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hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

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

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevelOtestiilet titkos szavazdssal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazéssal
hozza.

6.4.2. A pedagégus feladata:

e Felkésziil a foglalkozasok, tevékenységek megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

e Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti az intézmény
pedagdgiai programjat.

e Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti gyermekek értékelési
rendszerét, majd félévente egyszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
sziil6kkel. (hatranyos helyzetiiek esetében 3 havonta) a sziil6 alairasaval igazolja, hogy
megismerte, tajékoztatast kapott.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii
gyermekek felzarkdztatésara.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizacidt jelenti az intézményvezetonek.

e (Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi milkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi nevelémunkdjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.
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Adminisztrativ teendok ellatasa online feliileten és papiralapon:

a csoportnapld naprakész vezetése az OVPED.hu feliileten, a nevelési év végén
(augusztus 31-én) az adatok archivalasa (mentés a csoport laptopjara, az erre a célra
rendszeresitett pendriven, CD-n) A CD leadasa a titkarsagon, rairva a csoport nevét, €s
az adott nevelési évet.

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kdveté dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi, szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes
id6szakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és 0sszegezése

statisztikék hatariddre torténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl
a szililore fizetési kotelezettség harul.

gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi,

- minden 6vodan kiviili program engedélyezéséhez,

- a gyermekrdl késziilt fotd-videdanyag felhasznaldsdhoz a GDPR szabalyzatnak
megfeleléen

sziildi értekezleteken feljegyzést készit

vezeti a gyermekek intézményben tartdzkodasanak napi nyilvantartasat

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a

neveldtestiiletnek.

A nevelo — oktatéo munkaval osszefiiggo feladatelvégzésre valo megbizas elvei:
A nevel6 — oktaté munkaval Osszefliggd teenddk ellatdsara barmely pedagdgus megbizhatd
onkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijelolés alapjan.

A megbizas, kijelolés altalanos elvei:

megfeleld szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott teriileten,
szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség,

az Onkéntesség elve ¢€s a feladat-ellatasi kotelezettség Osszeegyeztetése,
az aranyos terhelés figyelembevétele.
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Fébb megbizatasok:

e munkakozosségek vezetése
e tehetséggondozo, felzarkoztatd csoportok vezetése
e munkacsoportokban valo tevékenykedés

A Kkiilonb6zo megbizasok teljesitésérol a kovetkezd forumokon adnak szamot a
megbizottak:

e beszamolo vezetdségi értekezleten,

e tajékoztatd félévi és év végi értekezleten
e beszamolo munkaértekezleten

e beszamol6 a munkakozdsség elott

e ¢v végi irasbeli beszamolo.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

e a pedagdgiai program alapjan az elsajatitandd ismereteket meghatdrozza, modszereit
megvalassza;

e hozzajusson a munkajahoz sziikséges anyagokhoz, eszk6zokhoz, dokumentumokhoz,
informacidkhoz,

e a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, az értékelésben; gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;

e részt vegyen a BECS munkajaban

e részt vegyen pedagogiai kisérletekben, innovaciokban, tudomanyos kutatomunkéban;

e végezhet szaktandcsadoi, szakértdi tevékenységet;

e személyét, mint a pedagodguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységet értékeljek és elismerjek

6.5. Varosi Szakmai munkakozosség /tagovodak kozotti /és tagdvodakban miikddd

6.5.1. Szakmai munkako6zosség vezetok

A varosi 6vodai munkakozdsségek vezetdje a tagovodak vezetoi.
Az adott 6vodai egységek munkakdzosség vezet6jét a neveldtestiilet valasztja.
e A 3 munkakozdsség évente 3 témat dolgoz fel, az adott téméahoz minden 6vodabdl 2-

36vono csatlakozik.

A varosi munkako6zosségek munkdjat az intézményvezetd helyettes koordinélja.
Programjukat az Eves munkaterv tartalmazza.

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinalasara munkakozdsség-vezetot valaszt, akit az tagovoda
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vezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizds meghosszabbithato

legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezetd
megbizdsa alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik. Személyiiket az éves
Munkaterv tartalmazza.

Feladata:

a szakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése

értekezletek 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkdjédnak iranyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai
segitése

szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszerii
segités¢hez

irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagodgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

szakteriiletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

a tagovoda vezetdvel ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv
szerinti el0rehaladést és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére

FelelOssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

a munkakozosség éves munkdjarol szolo irasbeli értekelés elkészitésére

Képviseleti joga:

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
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Gyermekvédelmi felelos

Feladatai:

Az intézmény gyermekvédelmi felelése — féallasban 1évé 6vodapedagdgus. Minden 6vodai
egységben 1-1 6vond a csoportmunkdja mellett Osszefogja, az adott tagdvodaban a
problémaékat, vezeti a gyermekvédelmi feladattal kapcsolatos dokumentaciot, konzultdl az
Osszovodai gyermekvédelmi megbizottal.

Az intézmény gyermekvédelmi felelése tartja a kapcsolatot Csalad és Gyermekjoléti
Szolgélattal, a Jarasi Hivatal Gyamhivatalaval, a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, a
Polgarmesteri Hivatal Szocialis csoportjaval, a Jegyzdével, és intézkedik az el6forduld
igyekben.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen, vagy 6 kezdeményez
esetmegbesz¢lést.

A gyerek veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasat kezdeményezi a gyerek lako-, illetve ennek hidanydban a tartozkodasi helye
szerint illetékes telepiilései dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az dnkormanyzat
rendeletében meghatarozott szervnél.

Kimutatast készit és vezet a hatranyos, valamint a halmozottan hatranyos helyzetli gyerekekrol.

6.6. A nevel6 munkat segit6é alkalmazottak

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagovoda vezetok.

6.6.1. Dajkak

A tagévoda vezetd koOzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett dolgoznak. Feladatukat,
felelosségiiket a munkakori leirasuk tartalmazza.

Dajkak feladata:
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e Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikddik a
gyermek egész napi gondozdsaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e Naponta ellenérzi az udvart, udvari jatékot a biztonsagos jaték feltételeit. Sziikség
esetén besegit a homokozo fellazitasaba, terasz leseprésébe, locsolasba, ho seprésbe.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset €s fert6zésveszEly elkertilése

e Munkijat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében. Az étkezések utan a HACCP szabalyait betartva
elmosogat.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o Lefekvés eldtt gondoskodik, a terem szelldztetésérdl .

o A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremuikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozdben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedést.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A réabizott novények, allatok napi gondozéasaban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintdjaval hat az O6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek tdjékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo- két egymas mellett 1€vo csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgoz6 hasonl6 feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi, illetve a beosztasatol fliggden a sajat csoportjat 1atja el. Miiszakcserét nagyon
indokolt esetekben csak az tagdvoda vezetd engedélyével lehet végrehajtani.

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a tagévoda edénytdrés naplojat. A
HACCEP eldirasoknak megfelelé dokumentéaciot vezet.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten.

Feladatat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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6.6.2. Pedagogiai asszisztens

Munkdjat a tagovoda vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, ¢s az SZMSZ alapjan végzi.

Jogallasa:

e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a tagovoda vezeto.

A foglalkozas gyakorlasa soran elé6fordul6 feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagogus
iranymutatasa alapjan végzi.
Létszdma a torvényi eldirdsoknak megfelelden 15 csoportra 5 £6.

Feladata:

Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése. Feladatait az 6voda napi és heti rendjéhez
igazodva a tagévoda vezetdje hatarozza meg. Részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

6.6.3. Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és
a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd €s az altalanos helyettes
utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezetd

Létszam: 1

Feladata:

e (Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.

e Az 6vodara érvényes rendeletek, utasitasok valtozasait folyamatosan nyomon koveti, a
vezetot tajékoztatja.

o FElokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint, a munkavédelmi feleldssel hataridore
elkésziti, elpostazza.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

e (Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

o [rattari selejtezést végez.

e A vezetl utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
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o Kozremiikodik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

e G¢épeli a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

e Statisztika el0készitése.

e Adatokat szolgaltat a fenntart6 fel¢ a normativa igényléséhez, lemondéasahoz.

e A dolgozok és a gyerekek KIR-be torténd adminisztracios feladatainak elvégzése.

e Az 6vodék mindenneml irdsos anyaganak gépelése, igény szerinti sokszorositasa.

e Az intézményvezetd altal meghatarozott sokrétii  feladat  végrehajtasa
(Ovodaszovetséggel kapcsolatos teenddk).

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.

6.7. Az ovodai sziiloi szervezet

Az intézmény szintli szlloi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének, valamint az SZMK-t 6sszefogd megbizott intézményvezetd helyettes feladata. Az
intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkatervben allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd
gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢€s a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény szintll sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, intézmény vezetd
helyettes a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az
ovodapedagdgus, valamint az oOvodapedagdégus kompetencidgjait meghalad6d tigyekben a
tagovoda vezet6 tart kapcsolatot.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8
nappal kordbbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét illetve a sziiloi szervezet valasztott tagjait
évente tdjékoztatja az intézményben folyd neveldémunkdrol és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét sziikség
szerint tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartds formai jellemzéen a
kovetkezok:
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szobeli személyes megbeszElés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziilo1 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjara, amelyekben véleményezési joga van.

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrol egymads irdsbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

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

a sziilo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok:

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a sziil6i szervezet élhessen

a véleménynyilvanitési, javaslattevo jogaval, ennek keretében

Véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor

a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa

a belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

a vezetOk ¢és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds maodja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja

az tinnepélyek, megemlékezések rendje

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

nevelotestiilet 0sszehivasat,
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egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozodni
kivén, a kérést az intézményvezetohoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet széban vagy irdsban, a szobeli
tjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat €rintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a Hazirend hatdrozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsdnal, a meghivasrol az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, a tagdvoda
vezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziiloi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A sziild szervezet feladatai elldtdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelel6 helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziiloi Szervezet feladata, hogy:

éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlaséaval

segitse az intézmény hatékony miikodését

tdmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységeét.
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A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy:

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢s mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiloi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

6.8. Intézményvezetéi Tanacs

Tagjai az intézményvezetd, intézmény vezeto helyettesek, tagévoda vezetok.

Az Intézményvezet6i Tanacs miikodése:

Az Intézményvezet6i Tanacs — a 2015. szeptember 1-jétdl mikodik.

Az Intézményvezetdi Tandcs tevékenységét az intézményvezetd iranyitja. Tandcskozasait —
szakmait - heti rendszerességgel,- miikodtetéssel kapcsolatosan igény szerint tartja, melyeknek
témait az intézményvezeto terjeszti eld.

Az Intézményvezetéi Tanacs mikodése segiti az tagdvodak kozotti informacidaramlast, az
eljarasok egységesitését, a dontések elokészitését.

Az intézményvezetd az intézmény miikodésére vonatkozd egyes kérdésekben — atruhdzott
feladatként az Intézményvezetdi Tanacs véleményét, allasfoglalasat figyelembe véve dont.

A tagévoda vezetdk — feleldsen vezetik a sajat tagovodajuk szakmai — tartalmi, mitkodési
tevékenységét. Folyamatosan konzultalnak az intézményvezet6vel, szakmai, gazdalkodasi,
személyligyi, karbantartasi, hibaelharitasi, allagmegovasi kérdésekben.

Kapcsolattartas az Intézményvezetdi tanacs tagjai kozott:

e Napi rendszeres egyeztetések, informalis konzultaciok

e Heti —igény szerinti - rendszerességgel — igazgatotanacsi értekezletek
e Részvétel egymas értekezletein, rendezvényein,

e Osszintézményi értekezletek, tovabbképzések

e Beszamolok, jelentések

e Kor e-mail

e Messenger csoport

Az Intézményvezetdi Tanacs tagjai kozosen felelések azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak, egymas tekintélyét elvszerlien megdvjak, az intézményi élet minden lényeges
ligyérdl, eseményérdl kolcsondsen tajékoztassak egymast, egymas véleményét tiszteletben
tartsak, egymassal kollegialis viszonyt 1étesitsenek.
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Az Intézményvezetdi Tanacs — az intézményvezeté konzultativ, dontés - elokészito,
véleményezo, javaslattevo testiilete. Az Intézményvezetoi Tanacs — egyes atruhazott
kérdésekben — dontéseket hoz.

Az intézményvezetd munkajat (iranyitd, - tervezd, - szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) az Igazgatdé Tandcs tagjai meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel segitik.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. A vezetdk a hetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozo
szervezet mukodésérol, illetve tovabbitjak az informacidokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrol az irdnyitasuk alatt 1évo szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.

Az Intézményvezetéi Tanacs egyiittmiikodik az Ovodai Sziildi Szervezet valasztmanyaval, az
Erdekképviseleti szervezetekkel.

6.9. Kozalkalmazotti Tanacs

Feladata: a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyok megtartasanak figyelemmel
kisérése.

A munkaltaté dontése el6tt legalabb tizenst nappal kikéri a kozalkalmazotti tanacs véleményét
a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedések és szabalyzatok
tervezetérol.

Az aktualis tisztségvisel6it a Kozalkalmazotti szabalyzat melléklete tartalmazza.

6.11. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a munkakorokhoz tartozo jog,
feladat, és hataskorok, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

6.11.1. Az intézményvezeto

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, az
¢sszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, dont az intézmény
mitkddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet torvény és mas jogszabaly
hataskorébe utal.

Jogkorét esetenként, az iligyek meghatirozott korében atruhazhatja helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara.

Az intézményvezet6 a Nyirbatori Kerekerdé Ovoda egyszemélyi felelds vezetdje,
jogallasat a magasabb vezetd beosztas elldtdsaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozé
rendelkezések hatarozzadk meg (1992. évi XXXIII. térvény).
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Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti €s dontési

jogkorét, valamint feladatait a kozoktatési torvény allapitja meg.

Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntarté engedélyezése
alapjan megallapitott munkakoérokre az intézményvezetd alkalmazza. A dolgozok
foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét

jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézményvezetés pedagogiai, taniigy igazgatasi, személyzeti és gazdasagi tevékenység.
Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.

Kizarolagos jogkorébe, feladatkorébe tartozik:

az 6vodapedagogusok, és alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor,
a kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorldsa
a kiadmanyozas.

Feladatkore:

az 6voda, mikodtetésének gazdalkodasanak iranyitasa

a nevelotestiilet vezetése,

a nevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése,

a rendelkezésre allo, koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

az Ovodai, Sziil6i Szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald
egylttmikodes,

Elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, tervezi, szervezi, iranyitja,
ellendrzi és értékeli az intézményben folyd pedagdgiai munkat; a mérési, értékelési
rendszerének miikodéseét.

felelds az intézmények alapdokumentumainak meglétéért, ellendrzi és értékeli az
azokban foglaltak betartasat,

felelds az intézmény szakszerli és torvényes miitkodéséért,

felelds az ésszerti €s takarékos gazdalkodasért,

el6keésziti a nevelési év helyi rendjének €s munkatervének tervezetét; ellendrzi annak
megvalositasat, a kiadott feladatok végrehajtasat,

szakmai irdnyitd munkdjaval Osszefliggd feladatait helyetteseivel, az tagdvoda
vezetokkel megosztva végzi,

intézkedik a munkatervben nem rogzitett feladatok ellatasarol,

tamogatja ¢€s ellendrzi a varosi munkako6zosségek és azok vezetdinek munkajat,
latogatja a napi tevékenységeket, az Ovodai rendezvényeket, sziildértekezleteket,
tapasztalatait c megbeszéli az érintettekkel,
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figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, rendeleteket, hatdrozatokat, segiti azok
megvaldsitasat,

Felel6s a neveld oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
tovabbképzési program elkészitéséért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért az onértékelési program
elkészitéséért.

A hataskorébe utalt kérdésekben:

dont a gyermek ovodai felvételérol,

dont a tankotelezettség kezdetérdl az dvoda, illetve a Pedagogiai Szakszolgalat
véleménye alapjan,

dont a beiratkozé gyermekek felvételérdl és atvételéral,

Az intézményvezetd egyes feladatokat — sajat hataskorében d4truhdzhat az

intézményvezetd helyettesekre, tagovoda vezetokre.

Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai:

Intézményvezetd helyettesek
Tago6voda vezetdk
Ovodatitkar

Az intézmény miikodtetése végett munkatarsak:

Nyirbatori Gazdasagi és Szolgaltatd Intézmény vezetdje, élelmezésvezetd
Nyirbatori Varosfejlesztd és mitkddtetd Kft. miliszaki vezetdje
gazdasagvezetd

személyligyi ligyintézd

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. A kozvetlen munkatarsak feladat és
hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai az intézményvezetonek tartoznak feleldsséggel és
beszadmolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-vezetd palyazat Gtjan toltik be tisztségiiket.

Megbizatasukat az intézményvezetd adja, mely hatarozott idére szol.

Az intézményiranyitas személyi osszetétele:

Intézményvezetd, intézményvezeto helyettesek, tagovoda vezetok, munkakozosségvezetok

a részleteket, neveket az aktualis nevelési év intézményi Munkaterve tartalmazza.
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A szervezeti felépités személyi vezetéinek munkamegosztasat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

Az intézmény egészét atfogd kompetencia — és feladat megosztds — az Osszalkalmazotti
kozosséget érintd munkakori leirasokkal, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal
valik teljessé, melyet az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmaz.

6.11.2. Az intézményvezet6 helyettes

Az intézményvezetd helyettes feladat — és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyeket a munkakori leiras tartalmaz. Az intézményvezetét (az SZMSZ-
ben rogzitett helyettesitési rend szerint) tavolléte esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti, ezért ismernie kell az intézményvezetd munkakor teenddit. Munkajat az
intézményvezetével kolcsonos egylittmikodésben, vele 6sszhangban végzi.

e Részt vesz az intézményvezetd, az Intézményvezetdi Tandcs, a neveldtestiilet jogkdrébe
tartozd dontések elokészitésében és azok megvalositasaban. Az intézményvezetd
kozvetlen munkatarsaként segiti, az 6vodai tevékenységeket, a kapcsolattartast, a
torvényes mikodést timogatja.

e Segiti ¢és koordindlja a varosi, helyi szakmai munkakozosségek munkajat
egylttmiikodését, lebonyolitasat.

e Az intézményegységek — hagyomanyéapolasat tamogatja és feliigyeli.

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, az alapdokumentumok kiegészitésének
esedekességét.

o Képviseli az intézményt — a kozvetlen iranyitasa ald tartozé teriileteken, valamint
minden terlileten az intézményvezetd megbizasa alapjan.

e Feliigyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos intézményi tevékenységet.

e Koordindlja az intézményi dokumentacio egységesitését.

e Segiti a Pedagogus teljesitmény-értékelési rendszer hatékony, jogszerli miikodését.

Feladata:

e az egyéni Ovondi teljesitmények folyamatos kovetése, épitd kritikaja, dicsérete,
jutalmazasi javaslata, szakmai, médszertani, pedagogiai segitése
e Palyazatfigyelés, palydzatmenedzselés.

Részletes feladatait: a Munkakori leiras tartalmazza.

6.11.3. A tagovoda vezetok

A tagovoda vezetOk az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai,

e Feladat - és hataskoriiknél fogva iranyitjak a tagovodajukban folyd szakmai-tartalmi
nevelési-pedagogiai munkat.

e Feleldsen vezetik a tagévodajuk gyermekeinek és 6vodapedagdgusainak, az dvodai és
6vodan kiviili programjat.

e (Gondoskodnak az o6vodai épiilet, a kiszolgalohelyiségek, az 6vodaudvar rendjérdl,
tisztasagarol, a jatékeszkozok rendeltetésszerii hasznalatardl, allagmegovasarol.

e Iranyitjak tagévodajuk torvényes, zokkendmentes miikddését — minden teriileten.
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o Feleldsek a gyermek balesetek megeldzéséért.

e Munkdjukat a munkakori leirdsuk alapjan végzik, az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval. Folyamatosan tartjak a kapcsolatot az intézményvezetdvel, a helyettessel
az Intézményvezetéi Tandcs tagjaival, az 6vondkkel, sziilokkel, gyermekekkel, az
ovodaval egylittmiikodo tarsszervekkel, intézményekkel. Dontéseik eldtt konzultalnak
az intézmény vezetdjével.

Részletes feladataikat: a Munkakori leiras tartalmazza.

7. A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;

e Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket;

e A kozbens6 intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd helyettes

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval €s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szo6lo nyilatkozat hianydban —amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és miikodési szabalyzat helyettesités

6l sz0616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
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6vodai jogviszonnyal

az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran

allami szervek, hatosagok és birdsag elott

az intézményfenntarto €s az intézmény mitkddtetdje elott

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

a nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetdé forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakdzosségekkel, a sziiléi szervezettel, az intézményi
tanaccsal,

mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢s mikddtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel

az intézmény belso €s kiilso partnereivel

az intézmény székhelye szerinti egyhézakkal

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

7.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

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

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében =zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A kozérdekil adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kdzérdekii adat:

az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informaciod vagy
ismeret.
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gy kiilonésen:

A hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomadsara jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil,
kozérthetd forméban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

8. A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az intézményvezeto feladat-és hataskorébol leadott feladat-és hataskorok:

A munkavégzés ellenérzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

Az 6vodai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az 6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a vezetd helyettest teljes korii beszamolasi
kotelezettség terheli.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa:

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizast az intézmény vezetdje a feladat ellatdsara, annak id6tartamara, hatarozott
iddre adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitod bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell:

a bizottsag feladatat
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e abizottsag hataskorét

e anevelGtestiilet elvarasat

e abeszamolés formajat

e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Sziikség szerint alakithato bizottsagok:

e Palyazatfigyel0 és készitd bizottsag
e Panaszt kivizsgalo bizottsag

e Program bevalast vizsgalo bizottsag
e Felvételi bizottsag

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A nevelotestiilet feladat- és hataskorének atruhazasa:

A nevel6testiilet a szamadra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhézhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az Ovoda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkako6zdsségeket érintd részeinek elfogaddsarol;

e az 6voda éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A nevelGtestiilet dontéséit és hatarozatait altaldban a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az tag 6vodavezetd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijeldlt
pedagbgus vezeti. A jegyzOkonyvet az Ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet
jelenlévo tagjai kozil két hitelesito irja ala.

9. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

Az intézmény torvényes milkddését — a hatalyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 4ll6
alapdokumentumok hatarozzak meg.

e A torvényes miikodést szabalyozé intézményi alapdokumentumok: Alapito Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
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e Eves munkaterv

e Hazirend

e Onértékelési program

e Tovabbképzési program
e Beiskolazasi terv

10. MUKODES RENDJE

10.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A tanév rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az érdekelt
kozosségek véleményének meghallgatasaval.

Az 6vodai munkaterv elkészitésének hatarideje: augusztus 31.

Az 6vodai munkaterv elkészitéséhez is sziikséges munkak6zosségi tervek elkészitési hatarideje:
augusztus 01.

Az 6vodai munkaterv tartalmazza az dvodai linnepélyek, értekezletek idépontjait, a nevelés
nélkiili munkanapok idOpontjat és a rendezvények helyét, a sziil6i értekezletek iddpontjait, a
munkakozdsségi munkaterveket, a pedagodgiai programban eldirtak adott nevelési évre
vonatkozo6 aktudlis feladatait, a munkak6zosségi bemutatok témajat, idopontjat. A munkatervet
az 6vodapedagogusok altal hozzaférhetd helyen ki kell fliggeszteni és az 6voda honlapjan k6zzé
kell tenni.

10.2. Az intézmény nyitva tartas rendje

Az ovodak hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodnek.

e Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltérden alakul.

e Az dvoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartés alatt sziinetel.
A tagdvodaink a nyar folyaman felvaltva vannak zarva, egy 6voda mindig iizemel,
biztositva a gyermekek elhelyezését.

e A zarva tartds idején, a sziikséges felujitasi, karbantartasi, nagytakaritadsi munkakat
végzik.

e A nyari zarast megelézden 30 nappal a tagbvoda vezetdnek Ossze kell gylijteni a
szililoknek a gyermekeik elhelyezésére vonatkozé igényeit.

e Az ovodatigényld gyermekeket az ligyeletes 6voda fogadja, melyrdl a sziil6t a tagdvoda
vezetd két héttel a zaras eldtt értesit.

Az 6vodak:
e nyari zarva tartdsanak idépontjardl legkésObb februar 15-ig az intézményvezetés, a
tagovoda vezetdk ¢és az Ovodapedagdgusok értesitik a sziiloket/ hirdetétablan,
személyesen, lizend fiizetbe, messenger csoportokba/
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e A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott tigyeleti ellatdsra vonatkozo sziildi
igényeket irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodapedagogusoknak kell
Osszegylijtenie ¢s tovabbitani az intézmény vezetdje felé.

e A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9.00-13.00 o6raig
a hivatalos iigyek intézésére a székhelyovodaban tigyeletet kell tartani.

e Aziigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével a vezetd helyettes késziti el.

Az évodaink nyitvatartasi ideje napi 10,5 ora, reggel 7%° — 17% 6raig.

Az 6vodak nyitva tartasat minden szeptemberben sziil6i igény felmérés alapjan hatdrozzuk
meg, melyet az éves munkaterv tartalmaz.

Az intézmény vezetOjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérhetiink
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora)

Az iigyelet reggel 79° — 73%-ig ill. délutdn 16> - 17%%raig

Az 6vodat reggel a munkarend szerint beosztott dajkak nyitjak, és délutan ok is zarjak. (Mindig
2 16 tagévodanként.)

A személyre sz616 munkaidd beosztast az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv tartalmazza.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

e asziinetek iddtartamat

e anemzeti és Ovodai linnepek megiinneplésének 1dépontjat

e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
1d6pontjat

e az intézmény bemutatkozasit szolgdld pedagogiai célu ovodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulas
ellendrzéséért a tagintézmények vezetdi felelds.

10.3. A vezetok intézményben valéo benntartozkodasanak és
helyettesitésének rendje

Az 6vodak hivatalos nyitva tartasi idején beliil 8°-t01 - 16%°-ig - az intézményvezetd/ intézmény
vezetO helyettesek - bent tartozkodnak.
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
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Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén, feleldsséggel az 6vodaban az altalanos helyettes
latja el, az azonnali dontést nem igényld feladatokat, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo
igyek kivételével.

Az intézmény vezetdje az aldbbiak szerint kdoteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat elldssak:

o Kerekerds Ovoda intézményvezeté helyettes, aki a tagovoda vezetdi feladatokat latja el
o Szazszorszép Tagovoda vezetd
e Nyitnikék Tagovoda vezetd

S- 4 r ; 4 i "

A helyettesités rendje:

e Intézményvezetdt helyettesiti - Intézményvezetd helyettes
e Kerekerdd ovoda vezet6 helyettes - munkakozosség vezetd
e Nyitnikék Tagdvoda vezetd - munkakdzdsség vezetd

e Szazszorszép Tagdvoda vezetd - munkakdzosség vezetd

Az intézményvezetd, tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Fartés—tavellétnek-azegy
hénapnal-hesszabb—idétartam—minésitl—A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozé

megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

e az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat
az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

e az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a tagovoda-vezetdk (beosztas)
latjak el.

e atagovoda vezetdket a munkakozdsség-vezetd helyettesiti, igy a napi zokkendmenetes
feladatellatas érdekében ellentétes munkaidd beosztasban dolgoznak

A vezet0, illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes muikodés biztositasara vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,
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e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben
» az ovodapedagogusok, és alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor,
» akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
» akiadméanyozas.nem donthet.
A hivatalos ligyintézés, a vezet iroddjaban, vagy az 6vodatitkar iroddjaban torténik.

10.4. A gyermekek benntartozkodasi rendje az intézményben

Az 6voda épiilete hétfotél péntekig, 7% oratol, 17%° éraig tart nyitva.

A gyermekek feliigyeletét, dvodai ellatasat az intézmény, 7% — 17%6raig biztositja.

Reggel 7%ratol 7%%g, illetve délutan 16%°-t61 17%raig dsszevont csoportban torténik a
gyermekek 6vodai ellatasa.

A gyermekek 6vodaban tartozkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti. Az dvodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglal6 foglalkozasok
keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden
csoportban 6vodapedagogus foglalkozik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani.

10.5. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak
rendje, és a munkavégzés altalanos szabalyai

Az alkalmazottak munkarendje — a nyitva tartashoz igazodik, melyet minden nevelési
évben a tagintézmény-vezet6 készit el.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden elokészitse, tovabba kdtelezd orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Rendszeres késés,
fegyelmi intézkedést von maga utan. A pedagdgus havonta kételes nyilvantartani kotelezo
orgjan feliili munkaidejét az 6voda belsd hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorik,
gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd
orajanak letoltése utan, is berendelhetd a 40 6rads munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az intézményvezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a
munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon 7 ordig kdteles jelenteni a tagdvoda vezetOnek vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. A helyettesek, a tagovoda vezetdk és az
ovodatitkar tdvolmaradésat, annak okat az intézményvezetonek koteles jelenteni.

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

A pedagdgus munkaidd beosztasat a tagovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el

A szabadsag igénybevételének modja:
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Az intézmény dolgozodinak szabadsdg megallapitisa, szabadsag kiadasa az érvényes
jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.

A tagdvoda vezetd, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésébb targyév majus 31-
ig, nyari szabadsagolasi tervet készit, melyet lead az intézményvezetdének. Az intézményvezetd
Osszehangolja a tagévodak nyari nyitva tartdsdhoz, az aktudlis munkalatokhoz sziikséges
humaneréforras sziikségletet. Ez alapjan hagyja jova a dokumentumot, melyet a tagovoda
vezetd megismertet az érintettekkel.

10.6. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy (maximum 2 ) arra az idOtartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges
o A gyermek tivozdsakor: a gyermek oOvondtél vald atvételehez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
e A sziilének, a gondviseldnek az oOvoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodasakor.
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak
iigyeletet.

A fenti rendelkezésektdl rendkiviili helyzet esetén, kiilonOsen jarvanyiigyi késziiltség,
veszélyhelyzet idején eltérd szabalyok érvényesiilhetnek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

e Az vodaba érkezot fogado alkalmazott szol a vezetdnek, aki az illetdt a vezetdi irodaba
kiséri, ahol rendezi, intézi kérését.

e A tagovoda vezetok a feladatkoriiket meghaladd Ttigyekben jelentkezd kiilsd
személyeket a intézményvezetOhoz/intézményvezetd helyetteshez iranyitjak.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel, intézményvezetd helyettessel valo egyeztetés szerint torténik.

e Az O6vodai csoportok, ¢és foglalkozdsok latogatdsdt mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, keresked6k belépésének, benntartozkodasianak szabalyai:

e Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell a tagdvoda vezetonek

35



e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti keresked6k belépését, benntartézkodasat:

e jotékonysagi programokon

o gyerekek részére szervezett programokon

e az dvodai jatszonapokon

e {innepkorokhoz kotddo gyermekkdnyv terjesztésekor

e az ovoda dologi beszerzéseihez kotédo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
ir6szer, konyv)

e A benntartdzkodas a tagévoda vezetd altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

A fenti rendelkezésektdl rendkiviili helyzet esetén, kiilondsen jarvanyiigyi késziiltség,
veszélyhelyzet idején eltérd szabalyok érvényesiilhetnek.

10.7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢s az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli rekldm, szorolap elhelyezését minden esetben az
intézményvezetd, vagy tagdvoda vezetd jovahagyasa utan lehet az Ovodaban
kifiiggeszteni.

e Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A tagdvoda vezeté kotelessége a hirdetmények rendszeres napi
ellendrzése.

10.8. Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkozasok

Az 6vodaban az dvodavezetOvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziilok
igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptanc, kézmives,
sth.). Az egyéb foglalkozasokat ovodapedagodgus, vagy az intézményvezetd altal megbizott
szakember vezeti.
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10.8.1. Kirandulasok

e Az oOvodapedagogusok a nevelési terv teljesiilése, a neveldmunka elOsegitése
érdekében, csoportjaik szamara kirandulast szervezhetnek.

e A kirandulas tervezett helyét, idejét, az Ovodapedagdgusok a nevelési terviikben
rogzitik.

e A kirdndulads tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirdndulas
megkezdése eldtt minimum 1 héttel az 6vodapedagogus az 6voda vezetdjének leadja.

e Kirdndulason, tdborozasok alkalmaval a torvényi eldirdasok szerinti létszamban
sziikséges a kirandul6 csoporthoz kiséropedagogus biztositasa.

e A kirandulas, tdborozas el6tt a gyermekekkel ismertetni kell a magatartasi szabalyokat.

o A kozlekedés a kozlekedési szabalyoknak megfelelden torténik.

e Kirandulas, taborozas, versenyre szallitas elott az 6vodapedagdgus beszerzi a sziild
beleegyez6 nyilatkozatat!

10.8.2. Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasardl a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik.

A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljdk, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezettdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
iddpontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idéponttdl az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az 6vodéban
csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodd minden személy koteles:

o A ko6z0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

e Az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

e Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédd tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

e A dohényzas szabalyaira vonatkozo el6irasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

Az intézmény dolgozdi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara az intézmény teriiletén
a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszaban
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meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény vezetoje.

10.9. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Intézményi hagyomanyok apolasa, ovodai iinnepek:

A hagyomanyok iinnepek, &poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és
tagabb kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara apolésat. A
felnott kozosségekben hozzédjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés
értékeinek erdsitéséhez.

A nemzeti és egy¢b linnepek megszervezése intézményi vagy csoport szinten torténik
az 6voda Pedagodgiai Programja, az éves Munkatervben rogzitetteknek megfelelden.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus forméaban az 6voda honlapjan is megjelentet.
A felel6sok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt
hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tlirelem alakitasara, a kozos
cselekvés oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a
hagyomanyok &polasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az ovodai
kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az tnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az
egyéb lnnepek megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen
Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves Munkaterv és az
Eseménynaptar hatarozza meg.

Hagyomanyok:

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megOrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

Unnepségek, rendezvények
Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)
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Az intézmény hagyomanyai érintik:

az intézmény gyermekeit
a felndtt dolgozokat
a sziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:

jelkép hasznalataval
gyermekek, felndttek linnepi viseletével, népviselettel

crer

Az 6voda nevét jelképezo logo megjelenitésének formai:

polon
tablakon
sapkan
leveleken
meghivokon

Rendezvényeken, kirdndulasokon, k6zds 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok é&polasan til ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérdl is

Felnétt kozosségek hagyomanyai:

nevelési évnyitd tandcskozas:

Az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szept. 01.-ig.
nevelési évzard értekezletek az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig

szakmai napok, tovabbképzések

hazi bemutatok

karacsonyi linnepség

kirandulas

nyugdijba vonulok koszontése

jotékonysagi bal, szereplés, miisor

No6napi, Pedagogusnapi linnepség

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
iddpontban is szervezheto:

Karacsony
Anyak napja
Evzard
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A gyermeki ¢let hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Mikulés, karacsony, farsang, marcius 15-e, hiisvét, kreativ délelétt vagy délutan, anyak napja,
gyermeknap, iskolaba 1ép6 gyermekek bucsunapja, csaladi nap, sziireti felvonulds, mesemondo
délelétt, Oviolimpia, névnap, sziiletésnap

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az
iinnepek részben nyilvanosak. Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinnepeljiik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap, Koltészet Napja, Mese Vildgnapja, Iddsek Vilagnapja, Autdmentes Nap, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil sor.
Részletesen tartalmazza a Munkaterv és az Eseménynaptar

10.10. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogét dllandoan kitiizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretli z4sz106 kitlizését, illetve a fel lobogdzés szabdlyait.

A zasz16 4llandd mindségének megtartdsarol a vezeté gondoskodik.

11. A SZAKMAI BELSO ELLENORZES RENDJE

11.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagénak fokozésa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo
gondozo-neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

e Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyljtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését.

e Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a helyi pedagdgiai program szerint eldirt) mitkodését.

e Segitse el6é valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonall ellatasat.

e Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.
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A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Szolgéltasson megfelelé szdmu adatot és tényt az intézmény neveldémunkdjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megel6zé szerepe.

Az ellendrzés Kiterjed:

munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

tervszerii, clore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszertien,a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran:

a pedagogusok ¢€s a neveldémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,

a neveldomunkahoz kapcsolodoé adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az ovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

elozetes felkészilés, tervezés,

felepités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

az ovodapedagogus kérdéskultiraja

egyéni bandsmod- differencialas

elmélyiilt kotetlen szabad jaték

a jatéktevékenységekbe integralt tanulas

a gyermekek tevékenysége ¢€s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, a gyermekek fejléddésének
nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsod
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ellendrzési terv hatdrozza meg. Az 6vodapedagdgusok, a vezetdk, az intézmény ellendrzését,
az Onértékelési program iitemezi, melyet az intézmény vezetdje készit el, a tagdvodak belsd
ellendrzési tervét figyelembe véve. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az dvodai tagovodak
vezetdje a felelds. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézmény
vezetdje dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e intézmény vezetdje
e tagdvodak vezetdi
e aszakmai munkakozdsség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellenérzés tapasztalatairdl a tagdvoda vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal.

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott, intézményi belso elvaras, a / 9/
pedagdgus kompetencia alapjan torténik. A nevelési év, zar6 értekezletén az intézményvezetd
értékeli a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az
ellendrzés  4ltalanos  tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok
megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az tagdvoda vezetd altal megfogalmazott
altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az o6voda,
kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o ¢rtekezletekre vald felkésziilés,

e dokumentaciok ellenOrzése,

o ¢rtekezleteken valo aktivitas,

e csoportlatogatas,

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
o d¢leldtti-délutani csoportos tevékenységek megfigyelése,
e megbeszélések,

e irdsos dokumentumok ellendrzése,

e rendezvények, milisorok latogatésa.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
e az ellendrzés modjara €s megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
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Az ellenérzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzo dolgozd munkdjat segiteni, az ellenérzéssel 0sszefiiggd kéréseit
teljesitent,

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni,

e az 6vodapedagdgus délelotti tevékenység latogatasa esetén vazlattal késziilni

Gyakran kell latogatni:

e apalyakezdd és uj pedagodgusokat,
e atartds tavollétrdl visszatéré pedagdgusokat, valamint
e aszakmai — pedagogiai hianyossagokkal kiizd6 neveldket.

Az Ellen0rzési tervet nyilvanossagra kell hozni minden évben.

Az intézményvezetd, intézményvezeté helyettes, a tagovoda vezetok, munkakozosség
vezetdk cllendrzést végezhetnek az adott tagdvodaban. A csoportban folyé latogatast mindig 2
vagy annal tobb vezetd végzi.

Az ellendrzésben érintettek: az adott tagovoda nevel6testiilete, dajkak.

11.2. A belso ellenor

Jogallasa:

Az intézmény belsé ellendrzési feladatait a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal allomanyaban
1év6 belso ellendr, illetve megbizassal alkalmazott belsd ellendrzési vezetd utjan latja el a
munkamegosztasi megallapodasban megallapitott idokeretben.
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Jogi ellenérzés:

A szabalyzatokat, szerzddéseket, megallapodés-tervezeteket, jognyilatkozatokat, az aldiras
eldtt jogi szempontbol a jegyzdvel (aljegyzdvel) vagy az altala megbizott koztisztviselvel
ellendriztetni, €s ennek megtorténtét szignaltatni kell.

12. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

e Az ovodai statuszt, az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a
gyermekorvos a rendelében végzi a sziild feliigyelete alatt.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok:

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl meggydzodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, testi épségiik,
biztonsaguk megdvasaval kapcsolatos ismeretek, rendszabalyok és viselkedés normék
ismertetése.

e A tajékoztatas tartalmanak és iddpontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

e Minden dolgozonak ismerni €s be kell tartani az intézmény tlizvédelmi utasitdsanak és
a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.
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e A jatékok, hasznalati utasitds szerinti alkalmazésa.

e Kirdndulasok biztonsagos elokészitése.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzijarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden o6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja a GDPR-nek
megfelelden)

A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo
oktatason val6 részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kortltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdzkodnak

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt, stb.)
¢ ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg

e ¢segyéb esetekben.

Az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, a tagévoda vezetdje az egészséges ¢€s
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében
rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden dolgozé
feladata, hogy a veszélyforrast a vezetdje felé jelezze.

Az 6voda dolgozodinak feladatai:
A tagovoda vezetok feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, illetve azok tartalmanak évenkénti
ismertetésérol.

e A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.
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Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével

balesetvédelmi oktatison a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a
munkavédelmi felelos feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott
figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulédsok,
jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos
szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése

évente az intézmény egész teriiletén felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Minden nap az udvarteriiletik atvizsgaldsa balesetvédelmi szempontbol. Faag,
iivegdarab stb. ... Osszeszedése.

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitdséra.

A tevékenységek soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossadggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkateriileteket mindig zarjak stb.

A gyermekek és a tagovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii €s kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.
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Gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok:

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének, egységvezetdnek,

munkavédelmi megbizottnak ¢és a sziilonek.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e a veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztitd
szertar. A gyermekek el6l hasznalat utdin minden esetben zarjak el a tisztitoszereket. )

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az Ovoda
Munkabiztonsagi Szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi Ovo-védd eldirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jarod
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezeési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzOkdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt a&tmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell drizni.
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A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o JegyzOkonyvkészités
e bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé
e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgaladsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
Silyos az a baleset, amely:

e asérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben az életét
vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékelo-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkoldst (a hiivelyujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

e a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulést, bénulést, illetve elmezavart
okozott.

Minden balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld balesetek
megeldzésére.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy:

e gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagiogusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta
e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
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sport programok
iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiilk az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen (séta, kirandulas,
rendezvények stb.) a GDPR szabalyzatnak megfelelden.

Kiilonleges eléirasok, az 6vodapedagégusok feladatai:

A tagdvoda vezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor (helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkodz, indulas és varhatd
érkezés) irasban tajékoztatni kell.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a tagdvoda vezetd irasban
ellenjegyezte.

Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiillonbozo
veszélyforrasokat, a tilos €és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 4 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséré - de
minimum 2 f6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eldirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett gyermek rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.
Felismert veszélyes fert6zo betegség esetén gondoskodni kell a beteg elkiilonitésérdl
€s a védond értesitésérol.

Ovo védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodaban valé
benntartézkodas soran:

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kirandulasokra vonatkozo6 szabalyok
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e A tornaterem hasznélatira vonatkozd szabalyok

e Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok

e Sport programokra vonatkoz6 szabalyok

e Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

e atehetséggondozo és felzarkoztatd, csoportos tevékenységeken valo részvétel szabalyai

Minden fenn emlitett alkalom el6tt az 6vononek, dajkanak ismertetni kell a gyermekekkel az
oda vonatkoz6 szabalyokat, vissza kell kérdezni. Meg kell gy6zddni arr6l, hogy a gyermek
megértette-e? Folyamatosan figyelemmel kell kovetni betartjak-e a szabalyokat.

13. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili esemény:

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét, akadalyozza, illetve az 6voddba jard
gyermekek, és az ott dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiileteit,
felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, vihar stb.),
e atlz,
e arobbanassal torténd fenyegetés,

Minden ilyen esetben kotelez6 Rendkiviili esemény esetén, intézkedésre jogosult felelds
vezetdk (lasd felsorolva) értesitése utan, a Renddrség értesitése segitségkérés okan.
Amennyiben az intézménybe jar6 barmely gyermek sziileinek vagy dolgozodjanak az dvoda
épiiletét vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara koteles azt azonnal k6zdlni a rendkiviili esemény esetén, intézkedésre
jogosult felelés vezetdivel.

Rendkiviili esemény esetén, intézkedésre jogosult felelos vezetok:

e Intézményvezetd

e Intézményvezetd helyettes
e Tagovoda vezetd

e Ovodatitkar

Rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e intézkedésre jogosult felelds vezetdt, annak megfelelden, hol van a rendkiviili esemény
e a fenntartot,
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e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetdje, helyettesei, a tagovoda-
vezetOk sziikségesnek tartjak.

e az intézmény altal megbizott Munkavédelmi- balesetvédelmi-tlizvédelmi szakembert

A rendKiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket személyesen (6vondkkel) mobil
telefonon, valamint hangos felszolité kialtas felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, a
rendkiviili eseményrdl, valamint haladéktalanul hozza kell litni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé tanulocsoportoknak a Tiizriadé terv
mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

Az 6vodai csoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért ¢s a kijelolt teriileten
val6 gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

e Az ¢piiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a tevékenységet irdnyitdo 6vondnek,
a termeken kiviil (pl.: mosddban, stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolni kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A nevelés helyszinét ¢€s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté 6vodapedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a termek elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az ovodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az adott épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadd tervben rogzitettek szerint
torténik. Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:
e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl (egy idében legalabb 2 szabad
kimenekiilési utvonal biztositasa),
e akdzmiivezeték (gdz, elektromos aram) elzarasarol,
e vizszerzési helyek szabadda tételérdl
e az elsOsegélynyljtas megszervezeésérol,
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tizszerészek
stb.) fogadasarol.
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Az

épiiletbe érkezo rendvédelmi, Kkatasztrofaelharité szerv vezetdjét, az

intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetének, vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az éplilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja koteles betartani.

Az intézményre és dolgozodira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriadd terv”
cimii dokumentum tartalmazza.

A tilizriad6 terv elkészitéséért, a gyakorlat megszervezéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalatért a tliz és munkavédelmi megbizott felel.

a dolgozokkal torténd megismertetéséért, a tagovoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért kozosen a tliz és munkavédelmi megbizott, az intézményvezetd,
helyettesei, valamint a tagovoda vezetdk a felelésok.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

Tizriado jelzése csengetéssel, illetve tagovodanként eltéré modon, a helyi adottsagoknak
megfelelden torténik.

Honvédelmi intézkedési terv készitése az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes
feladata.

Rendkiviili helyzetnek tekinthetd a fentieken til a jarvanytigyi késziiltség, veszélyhelyzet is.
Ebben az esetben a kdzponti és a fenntartoi utasitdsokat, intézkedéseket sziikséges kovetni.

Gyakorlati tennivalok:

Az oOvoda vezetése, nevelOtestiilete felel az intézmények gyermekeinek testi épségéért,
biztonsagaért, ezért a Hazirenddel 6sszhangban a kovetkezdket kell alkalmazni a gyerekekre
vonatkozoan:

Az 6vodan kiviili szervezett foglalkozasokra a gyermekek kisérését meg kell oldani.
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A gyermek koteles a kiséré pedagogus vagy pedagogiai asszisztens utasitasait
figyelembe venni.

A csoportjat nem hagyhatja el, koteles betartani a Hazirend eldirésait.

A tornaterembe, egyéb helyiségekbe dvodapedagogusi feliigyelet nélkiil nem 1éphet be
gyermek

Az udvaron, folyoson, aulaban, ebédlében, egyéb helyiségekben, — a gyermek olyan
magatartast tanusitson, amellyel nem veszélyezteti sajat és masok testi épségét,
egeszseget.

Az éplileteken beliili tomeges mozgasoknal a gyerekek ligyeljenek a balesetmentes
kozlekedésre, kertiiljék a rohangaldsat, durvasagot, a berendezések rongaléasat.

A felnott alkalmazottakat a gyerekek védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek
terhelik.
Minden dolgozénak kotelessége az intézmény terliletén felfedezett vagy tudomasara jutott

balesetveszélyes helyzet vagy veszély jelentése a felelds vezetonek.

Ha a dolgozo6 a balesetveszélyt meg tudja szilintetni, kotelessége a megsziintetés.

Ha a dolgozo balesetet szenvedett gyereket lat el az épiiletben, udvaron, értesitse az
ligyeletes vezetdt, a titkarsagot, az elsOsegély nytjtasara képes személyt. Ha sziikséges
hivjon, hivasson mentot.

A bent 1év0 tligyeletes vezetonek (6vodatitkarnak) értesiteni kell a sziil6t a torténtekrol.
A balesetveszélyes helyzetet okozo épiiletrészt vagy berendezést meg kell sziintetni.
Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen gyermeki magatartas okozza, az tigyeletes
vezetdnek, 6vodapedagdgusnak kell eljarnia.

Feltoltott Elsésegélydobozt kell elhelyezni minden 6vodéaban, az orvosi szobaban.

14. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOS-
SAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok:

Alapito Okirat
Pedagdgiai Program
Héazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az intézmény vezetdjénél,
az irattarban,
Intézménytiink honlapjén,
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e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

e A felsorolt mikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezeto feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositandé, az emlitett miikodési alapdokumentumok Kkihelyezése,
illetve megkiildése a kovetkezo helyekre torténjen meg:

e fenntartd részére

e Intézményi honlapra

e székhely intézménybe

e tagdvodakba

e KIR.-be
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

14.1. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek a tagovoda vezetdjétdl és a
csoportok ovodapedagogusaitol.

Szeptemberben a sziil6értekezleten az 0j sziilokkel az 6vondk ismertetik a Helyi Pedagogiai
Programot.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
kertil meghatarozasra.

o Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az intézmény vezetének
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

14.2. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre
keriil a neveldi szobéba is.
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15. KULONOS KOZZETETELI LISTAKOTELEZETTSEG
TELJESITESENEK RENDJE

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok:

e a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,

e koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fOre megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhatéd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

e a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvadnos megallapitésait,

e a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdésebb rendezvények, események iddpontjait,

e a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

e a szervezeti és milkddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az dvodapedagogusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja:

Az ¢vodatitkar, az intézményvezetd altal biztositott adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egytitt.
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Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: intézményvezetd, intézmény vezetd helyettesek, dvodatitkar

A pedagogiai program masolati példinya minden tagdévodaban megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a tagévoda vezetotol.

16. BELSO KAPCSOLATTARTAS, A TAGINTEZME-
NYEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE.

16.1. A Nyirbatori Kerekerdé Ovoda kapcsolattartisanak rendje
tagovodaival
A Nyirbatori Kerekerdd székhely intézményhez két tagovoda tartozik

A kapcsolattartas éves rendjét a Munkaterv tartalmazza.
Célja:

e Az intézményi klima javitasa,

e Szakmai egyiittmiikodés,

e Egymas munkdjanak megismerése elismerése, segitése.

Formai:

o Ko0z0s tanévnyitd, tanévzaro értekezletek,
e Alkalmazotti karacsonyi linnepség,

e Varosi munkak6zosségi foglalkozasok

e Evfordulds rendezvények

o Ko0z0s mese, vers, ének, sportversenyek,
e Alkalmazotti kirandulas

e Megbeszélesek

e Forumok

¢ Rendezvények

16.2. A vezeték kozotti kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje, a helyettesek és tagovoda vezetok kapcsolattartdsa folyamatos, a
sziikségletnek megfelelden, heti rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezet6i értekezletekrdl irasban feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
intézményvezetd barmikor dsszehivhat.
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16.3. A neveldtestiilet egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran. A
kotelezd értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti. Rendkiviili értekezlet
hivhat6 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada sziikségesnek latja.

A nevel6testilet értekezletei:

¢ A nevelGtestiilet hatdrozatképes, ha tagjai kétharmada jelen van.

A nevelési év tervezett értekezletei az alabbiak:

e tanévnyito értekezlet,
e 2 nevelési értekezlet, témajat az éves munkaterv tartalmazza,

e tanévzaro értekezlet.

16.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmikodésének, kapcsolattarta-

sanak rendje:
Tagovodainkban 3 varosi szakmai munkakdzosség mikodik, szakmai vezetokkel.

A szakmai munkakozosségek célja:

e az egymastol val6 tanulés a jo gyakorlatok megismerése, atvétele

e anevelési eredmények javitdsa, a pedagdgiai munkéban,

e beszélgetések, szakmai vitdk kozben az 6vodapedagdgusok szakmai dnkontrolljanak
javitasa, szakmai tudasuk bovitése

segitd szakanyagok, gylijtemények készitése egymads és munkatarsaink részére,

A munkakozosség vezetok sziikség szerint tartjdk a kapcsolatot. A munkakdzosségek, a
munkatervben meghatarozott témaban és idOpontban tartjak Osszejoveteleiket, a bemutatd
déleldttoket.

Az egyiittmitkodés alapelvei:
o kolcsonosség, segitOkészség
e szakmaisag, megujulas
e rendszeresség, folyamatossag
e apedagdgusok szakmai munkajanak segitése

16.5. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény, kiillonb6zo kozosségeinek tevekenységét a tagdvoda vezetd, illetve a helyettes
fogja 0ssze. A kapcsolattartdsnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egylittmiikodést.
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A kapcsolattartas formai: kiilonb6zé értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv
tartalmazza, mely a vezet6i irodaban talalhato.

A teljes alkalmazotti k6zosség gytlilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, ha az intézmény
egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

17. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA
ES MODJA
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

17.1. Egyiittmikodés az intézmény fenntartojaval

e Nyirbator Varos Onkorményzata

;I e i ¥; r Q ] 7

e Nyirbator Varos Onkorményzat Oktatasi és Kulturalis Bizottsaga (OKB)

A kapcsolattartas tartalma:

Az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald megfelelés, illetve az
intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény mitkddésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

e az intézmény szakmai munk4janak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

A kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas

e beszamolok, jelentések

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
e a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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e specidlis informéci6 szolgaltatds az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan

e statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése

Az egyiittmiikodés gyakorisaga: napi kapcsolat
Feleldse: Intézményvezetd

17.2. Egyiittmiikodés a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatallal
4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7.

Egyiittmikddés gyakorisaga: napi kapcsolat
Feleldse: Intézményvezetd

17.3. Egyiittmiikodés Nyirbator Varos Szocialis Szolgalataval
4300 Nyirbator, Var u. 1.

Egylittmiikddés gyakorisaga: sziikség szerint

Feleldse: Intézményvezetd, tagdbvodavezetdk, gyermekvédelmi felelds.

17.4. Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, Csalad és Gyermekjoléti
Kozponttal, Jarasi Hivatal Gyamhivatalaval

Kapcsolattartd: intézményvezetd, tagovoda vezetdk, illetve egyeztetést kovetden a
gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

o Esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o Sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdozvetlen megkeresését.

o Kozos értekrend és érdekképviselet kialakitdsa hatranyos, halmozottan hatranyos,
védelembe vett, veszélyeztetett gyermekek érdekében.
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e A Gyermekjoléti Szolgalat altal nyuajtott lehetéségek igénybe vétele a Gyermek — és
ifjusagvédelmi felelds, az 6vonok részérdl — a gyermekek, beilleszkedési problémainak,
hianyzéasanak kezelésére egyéb mas segito jellegli egyiittmiikodések igénybe vételére.

e A Csaladsegitd szolgalat munkatarsa segité egylittmiitkodésének kihasznalasa a csaladi
konfliktusok, problémak, egyéb veszélyeztetettségi tényezok kezelésének,
megoldasanak érdekében, a szocialis hatranyok enyhitésének segitése, egyiittmikodés
a mulasztdsok csokkenésének érdekében.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozéasat az 6voda nevelési programja tartalmazza

A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje:

A kapcsolattartasért felelds: Az 6voda: Gyermekvédelmi feleldse, aki csoportmunkéja mellett
latja el a feladatot.
A kapcsolattartds modja: Az d6vodapedagogus, hivja fel a gyermekvédelmi felelds figyelmét a
gyermekkel kapcsolatos problémara.

A gyermekvédelmi felelds a tagévoda vezetd és intézményvezetovel torténd egyeztetés utan
irasban jelzi a Gyermekjoléti Szolgalatnak az esetet. (JelzOlap)

e Informacioszerzés

e Konzultacio

e Esetkonferencia

e Egymas kolcsonds tdjékoztatasa

o Ko6z0s csaladlatogatasok

e Tovabbképzes

Dokumentalas:
o Levelezések, hatarozatok, az intézmény jelzése ¢és a gyermekjoléti szolgalat
visszajelzése iktatasra kertil.

A csaladlatogatas:
e Ténye, idOpontja az csoportnaploba keriil bejegyezésre —6vond vagy a gyermekvédelmi
felelds végzi.
o Feljegyzés késziil rola — gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, érintett pedagogus végzi.
Esetmegbeszélések:
e Ténye, idépontja a csoportnapldba keriil bejegyezésre —6vond vagy a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds végzi.
o Feljegyzés késziil rola — gyermekvédelmi felelds, érintett pedagogus végzi.

Ellenorzés:
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e Az intézményvezetd, intézmény vezetd helyettese
e Dokumentumelemzéssel
e Szoban a megbeszélések alkalmaval.

Az egyiittmiik6dés gyakorisdga: sziikség szerint

17.5. Egyiittmikodés a Pedagogiai Szakszolgalattal

Munkatarsai vizsgalatokat végzenek az 6vodaban, (év eleji szlirés, mérések) iskolaérettség,
részképesség hiany fejlesztése, logopédiai, pszichologiai, gyogy testneveldi ellatas, kontroll
vizsgalatok, a BTMN ¢és az SNI gyermekek fejlesztésének segitése — szupervizio.

Az egyiittmiikodés formai:

e vizsgalatok

o foglalkozésok

e konzultaciok

e egyéni terapia

e kontrollvizsgalat

Az egyiittmiikodés gyakorisaga: heti, egyiittmiikodés

17.6. Egyiittmiikodés a pedagogiai - szakmai ellendrzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasdval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd
pedagbgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢és pedagogusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkéjanak ellendrzéseét €s értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését €s értékelését.

r

17.7. Egyiittmikodés a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és
Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, intézményvezetd helyettes és a tagdvodak vezetdi.

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely Kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
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e a gyerekek Pedagogiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az tagbvoda vezetdk, konzultacids kapcsolatot tarthatnak a Pedagogiai Szakszolgalat a
vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

e Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a fejlesztépedagogus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

17.8. Egyiittmiikodés a varos altalanos iskolaival
e Nyirbatori Magyar — Angol Kéttannyelvii Altaldnos Iskola
4300 Nyirbator, Zrinyi ut 48.

o Bathory Anna Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
4300 Nyirbator, Fay ut 17.

e Bathory Istvan Katolikus Ovoda, Két Tanitisi Nyelvii Altalinos Iskola és
Gimnazium
Nyirbéator Ifjasag u. 2.
e Leonardo Média Akadémia Nyirbatori Tagintézménye
4300 Nyirbator Szentvér u. 20.

Az intézmény vezetdje, intézményvezetd helyettese, a tagdévodak vezetdi, pedagdgusai,
rendszeres kapcsolatot tartanak az iskoldk igazgatoival, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja
az iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, intézmény vezetd helyettesek és a tagévoda vezetok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kolesonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

sziil6i értekezlet, nyilt tanitasi nap, kozds gyerekprogramok.
e pedagdgusok szakmai programjai
e ¢vodasok iskolaval valé ismerkedése
e linnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel
o ¢rtekezletek
e az dvoda segiti az informdaciok eljuttatasat a sziilokhoz.

17.9. Egyiittmiikodés a Magyar Nemzeti Muzeum Bathori Istvan

Muizeumaval
4300 Nyirbator, Karolyi M. u. 15.

Az egyiittmiikodés formai:
Muzeumpedagdgiai program, valamint az Egyiittmiikodési megallapodas alapjan:

e Muzeumi foglalkozasok
e Kiallitasok, tarlatok
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e Projektnapok
e Palyazatokban vald részvétel
e Koz06s programokon valo részvétel

Az egyuttmikodés gyakorisdga: Alkalom szerint.

Feleldse: Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagovoda vezetok.

17.10. Egyiittmiikodés a Nyirbatori Kulturalis Kozponttal
4300 Nyirbator, Szabadsag tér 8-9.

Az egylittm(kodés formdi:

e szinhazlatogatas
e rendezvények, programok
e i{innepségek
e szabadidds programok
e palyazatokban val6 részvétel
Az egylittmiikddés gyakorisdga: Alkalomszer(i

Feleldse: Intézményvezetd, intézmény vezetd helyettes, tagdvoda vezetok.

17.11. Egyiittmiikodés a Nyirbatori Varosfejleszto és Miikodteto Kft.-

vel
4300 Nyirbator, Iskola u. 19. alatti egységével

Az egviittmkodés formai:

e karbantartok biztositasa karbantartasi feladatok ellatasa
e az intézmények kornyezetének rendbetétele

Az egyittmiik6dés gyakorisaga: alkalomszert, folyamatos

Feleldse: Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

17.12. Egyiittmiikodés a Nyirbator Varos Roma Nemzetiségi

Onkormanyzattal
4300 Nyirbator, Jozsef A. u. 25.

Az egviittmikodés formai:

e Palyazatok, ajanlasok

e A Kisebbségi Onkormanyzatok és az intézmény dvodasait érintd kdzds rendezvények,
programok

e Sziil6i kapcsolattartas segitése

e Pedagogiai program, SZMSZ megismertetése, elfogadasa
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Az egviittmukodés gyakorisaga: alkalomszeru

Feleldse: Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagovoda vezetok.

Nyirbatori Gyerekesély Iroda

Felelds: Intézményvezetd helyettes

Az egyuttmikodés gyakorisdga: havonta

Egészségfejlesztési Iroda
Felelds: Intézményvezetd helyettes

Az egviittmikodés gyakorisaga: alkalomszeru

Szatmar Alapfoku Miuvészeti Iskola Nyirbatori Tagintézménye
Felelds: Tagovoda vezetdk, 6vodapedagogusok

Egviittm(ikodés gyakorisiga: hetente

17.13. Egyiittmiikodés — az Ovodaszovetséghez tartozé 6évodakkal,
ovodavezetokkel

A kapcsolattartas formai:

e tovabbképzések,

e konzultaciok,

e bemutato foglalkozas,
e mesemondoverseny,

e OVl olimpia,

e cldadasok.

A kapcsolattartas gyakorisdga: negyedévente

Felelose: az Ovodaszovetség elnoke.

17.14. Egyiittmiikodés az ,,Otszinvirag” Alapitvany kuratériumaval

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet és

a szuloéi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan

17.15. Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd és a tagovoda vezetdk tartjak a
kapcsolatot.
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A kapcsolat tartalma:
Vallasgyakorlassal 0sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitdsa a nemzeti koznevelésrol
sz610 2011. évi CXC. torvény NKt. 35. §- megtartasaval torténik.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa:

e Az intézmény biztositja a sziil6 irasbeli kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast ehhez az egyhaz biztosit
hitoktatot.

e A hitoktatds nem zavarhatja az dvodai €letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja
a tevékenységhez szilikséges feltételeket.

e Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkdr Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, 16 6ra utan, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

A sziildi igények alapjan szervezddo kiilsé szolgaltatasokon valé részvétel szabalyai:

e a szild onkéntes elhatdrozasdn alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen i1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

e A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

A A\

17.16. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl

e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl
Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithaté legyen a tamogatas felhasznalasanak modja, célszertisége, valamint
a tamogato ilyen irdnyu informacioigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdméra minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
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17.17. Az 6voda és bolcsode kapcsolata

A két intézmény kozotti jo, tartalmas kapcsolat segiti egymas munkdjanak megismerését,
megértését. Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapul6 egyiittmitkodés.

Rendszeres kapcsolatban vagyunk a bolcsddével, kozos programokat szerveziink. Az 6vodasok
innepeken (pl. mikulas, farsang) meglatogatjdk a bdlcsddéseket és rovid kis miisorral
kedveskednek.

Az egvyiittmiikodés modjai:

e sziiloi értekezletre vald meghivas
e ¢voda — bolcsdde latogatas

e rendezvényeken vald részvétel

e gyermekek atadasa.

17.18. Egyiittmiikodés a Nyiregyhazi Pedagégiai Oktatasi Kozponttal

Az egyittmikodés tartalma:

e szakmai szolgaltatdsok igénybe vétele
e palyazatok

17.19. Egyéb kapcsolatok

Egyiittmiikodés gyermek programokat ajanlo szolgaltatokkal, egyiittesekkel.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja:
intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok latogatasa a gyermekekkel,

illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Kapcsolattartd: a tagovodak vezetdi, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

Egyiittmiikodés:

e A Rendérséggel: ,,Ovizsaru” program, kozlekedési versenyek

e A Tiizoltoésaggal: TUZMANOK

e Iddsek Otthonaval: Gyermek miisorok: anyak napjan, idések napjan, karacsonykor stb.

e Egyéb — a varosban miikodd vallalatokkal, Kft-kel, Kht-kal Sarkany Welness és
Gyogyfiirdvel- / Uszas oktatés/

e Bator Média

e nyirbatori sz€khellyel rendelkezd civil szervezetek

Az egvuttmukodés gyakorisaga: rendszeres

Felelése: Intézményvezetd, intézményvezetd - helyettes
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A kiils6 kapcsolatok megszervezéséért, rendszeres miikodéséért, feliigyeletéért az intézmény
vezetdje, intézményvezetd-helyettese €s a tagdvoda vezetdk a felelosek

A kompetencia hatdrok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitani mindazokkal az intézményekkel, amelyekkel a csalddok kapcsolatba keriilnek,
keriilhetnek.

18. ELJARASRENDEK

18.1. A telefonhasznalat eljarasrendje:

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagoégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

18.2. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az 6vodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden olyan, amely
csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd. Az elektronikus dokumentumokon beliil
kiilon szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumokra, valamint az
egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus alairassal kell
ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelés miniszter altal jovadhagyott rendszerben keletkezett. Az egyéb
elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus alairassal ellatni, ha azt az
intézményvezetd elrendeli.

Az dvoda az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumok

hitelesitési rendje:
e Az utolsé bejegyzést kovetd sorokat athuizéssal kell érvényteleniteni.
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e Elkell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesité aldiradsat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan,
vagy annak belsO oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum .......... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo
PH

.......................................... hitelesito

18.3. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumok kezelési rendje

Az elektronikus okiratnak mindsiilé, a KIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok:
e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
e Az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések
e A tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
e Az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megjelend és a megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem
szlikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban
egy kiilon erre a célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz az intézményvezetd, a vezetd
helyettes és az 6vodatitkar férhet hozza.

A mappadban tarolt dokumentumokrdl tanévenként biztonsagi masolat készil kiilsd
adathordozora, els6sorban CD-re. Kiilon keriilnek mentésre az iktatott elektronikus
dokumentumok és az egyéb dokumentumok. Minden adathordozon egyértelmi felirat szerepel
a tarolt tartalmat illetéen. Az iktatott dokumentumokra az iratkezelési szabalyok vonatkoznak,
igy meg0Orizni a selejtezés ideéig, vagy a levéltari atadasig kell az erre a célra szolgalo
lemezszekrényben.

A selejtezés az adathordozo torlésével, vagy fizikai megsemmisitésével torténik.

18.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.
A nevelési év soran meghatdrozott iddpontban és sziikség szerint védénd latogatja az dvodakat.

68



Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat, az 6vodat latogato
védono latja el:
o Tisztasagi sziiréseket végez, kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal. Elhanyagolas
esetén jelez a Gyermekvédelmi szakszolgalat felé. Elozetes egyeztetés, felkérés esetén
részt vesz az 6vodai egészségneveld programokban.

Az 6voda mikodtetése soran az illetékes Népegészségiligyi Osztaly altal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani: fertétlenités, takaritds, mosogatas és mosas soran.

Az ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias €s mas kronikus betegségeirdl a sziilo tdjékoztatja a
csoport Ovonoit

69



19. ZARO RENDELKEZESEK

19.1. A SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ, 2020. (IX. 30.) napjan a képviselGtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitkkddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 89/2019.(VI111.28.) napjan elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

e a fenntartd

e az ovodavezetd

e anevelOtestiilet

e az Ovodaszék/ sziildi szervezet

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitasok
eldirasait az intézmény vezetdje a szervezeti és mikodési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is
modosithatja.

19.2. A SZMSZ. feliilvizsgalata:

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, az-évedaszék, a sziiloi
szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt, Nyirbator, 2020. augusztus 17.

P.H.

intézményvezetod
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FUGGELEK
» Alapito Okirat

MELLEKLET
> Irat és Adatkezelési Szabalyzat
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