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BEVEZETO

A koznevelésrol szolo Nkt. 25.§ (1) A koznevelési intézmény mitkddésére, belso ¢€s kiilsd
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti ¢és milkodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzatadban (a tovéabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni (20/2012. (V111.31.) EMMI r. 4. §)

a) a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak ¢és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valod benntartdozkodasanak rend;jét,

b) a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

f) az intézményvezetdé vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

g) a vezetdk és az iskolaszék, az dvodaszék az valamint az o6vodai, iskolai, kollégiumi
szll6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas forméajat, rendjét,

h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

1) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdajat ¢és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatoval valod
kapcsolattartast,

j) az tUnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos
feladatokat,

1) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas
rendjét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

o) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet t4jékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

p) azokat az tgyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozoOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

r) az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatdsi intézmény mitkddésével 0Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

20/2012. (VI111.31.) EMMI r. 168. § (1) Az 6voda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell
meghatarozni a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdinek, pedagodgusainak, valamint mas
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alkalmazottainak feladatait a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésében és a baleset esetén
(intézményi védo, ovo eldirasok).

A szervezeti és miikddési szabalyzat alapvetOen az oktatdsi intézmény felndtt dolgozodira
allapit meg szabalyokat, akikre valamilyen modon, formaban, kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel.

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely
koédexszertien foglalja 0Ossze az oOvoda szervezetére, miilkodésére, a pedagogusok ¢és
gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozd szabalyokat: mindenekeldtt az 6voda
szervezeti rendjét.

A szervezeti és mukodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatoit (az
alapitd okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatirozd jogszabalyi
hatteret.

Az 6voda, az iskola és a kollégium a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly
modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatdsi intézmény

honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni. ( 20/2012.
(VI1.31.) EMMI 1. 82. § (1) (3)

Az 6vodai intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak a magasabb szinti jogszabalyok
rendelkezésein tul, elveiben és tartalmdban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok
Alapito Okirat

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)

Helyi Ovodai Pedagogiai Program

Hézirend

Az 6vodai intézmény alapitdsdnak leglényegesebb kelléke az Alapitd Okirat kiadéasa, az
alapito okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvantartasba vétellel valik a kozoktatasi intézmény 6nalld jogi személly¢, amely ettdl
kezdédden sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.

A neveldtestiilet az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ)
fogadta el.
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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjdan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény Szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢és miukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt mitkddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél*

0 2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol

¢ 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

©20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik a vezet6i irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. ( 20/ 2012 EMMI 82§)

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. marc. 31-ig hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara kotelez6 érvényld. A szervezeti ¢és miukodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed:

az 6vodaba jaré gyermekek kdzosségére

a neveldtestiilet valamennyi pedagogusara

intézmény vezetdjére

a neveld — fejleszté munkat segitékre (dajka), alkalmazottakra
a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgéaltatasait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:
- a nevelétestiilet fogadja el
- az intézményi sziiloi szervezet véleményezési jogot gyakorol
- a fenntarté egyetértése sziikséges a szabalyzat azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a mitkddtetdre tobbletkotelezettség harul.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
mikodeési tekintetben valtozéas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25.§-a
hatarozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda kordbbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
nyilvanossaga: A vezetdi irodaban mindenkor megtalalhato

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak modja
e ha az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik

e ha ajogszabaly el6irja

2. 1. Az intézmény jellemzoi

Az intézmény neve, alapito okirata
(2011.évi CXC Torvény 21§ (3)

Az intézmény hivatalos neve: Rudabanyai Bébita Ovoda
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Az intézmény, alapito szerve, székhelye:
Rudabanya Varos Onkormanyzat
Képviselo- testiilete
3733 Rudabanya, Gvadanyi J. u. 47.

Az intézmény fenntarto és miikodteto szerve, székhelye:
Rudabanya  Varos  Onkormanyzat
Képviselo- testiilete

3733 Rudabanya Gvadanyi J. u. 47.

Az intézmény cime: 3733 Rudabanya, Pet6fi S. u. 13.
Az alapitas éve:

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény OM azonositoja: 202496

Az intézmény feliigyeleti szerve: Rudabdnya Varos Onkormanyzat Képviselé- testiilete,
mint fenntart6é latja el az intézmény iranyitasat, jovahagyja és ellenérzi a koltségvetést €s
annak végrehajtasat, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az 6voda alaptevékenysége:

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild,
jovahagyott nevelési program szerint folyik.
Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves koratol az tankotelezettség kezdetéig
( Nkt.45§ (2) meghatarozottak szerinti neveldintézmény
Sajatos nevelési igényti gyermekek ellatasa :
a.) Integraltan fejleszthetd beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos,
a megismerd funkcid vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra
visszavezethetd tartds és sulyos rendellenessége miatt sajatos nevelési
igényli gyermekek ellatasa
b.) Integraltan fejleszthetd a megismerd funkcido vagy a viselkedés
rendellenessége miatt sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasa
Szervezett intézményi étkezés
A hatranyos-, halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integralt nevelése, (Ovodai
Fejleszt Program miikodtetése IPR)
Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermekek nevelése
Kiemelten tehetséges gyermekek nevelése

Alaptevékenysége az allamhaztartas szakfeladat- rendje szerint:
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Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:

091110 Ovodai nevelés,ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas, mikodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenység és program

107090 Romak tarsadalmi integraciot eldsegitd tevékenységi program

104060 A gyermekek, fiatalok ¢s csaladok életmindségét javitd program

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Az 6voda gazdasagi jogallasa: Onalloan gazdalkodo oktatasi intézmény
Maximalisan felveheté gyermeklétszam: 100 f6 (a csoporton belill az SNI gyermekek
szama maximum 5 6 lehet).
Az 6voda heti nyitvatartasi ideje: 50 ora,
Naponta: 6.30-tol 16.30-ig

Az intézmény vezetdjének Kinevezési rendje:

Az intézmény vezetjét Rudabanya Varos Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete nevezi ki,
a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992 évi XXXIIL. torvény és a Nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torv. Vonatkozo rendelkezéseinek megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
e A mindenkori kinevezett 6vodavezeto,
e llletve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
az iranyado.

2. 2. Az intézmény gazdalkoddsdanak jellemzoi

Az intézmény a Rudabinya Viaros Onkormanyzata altal megallapitott koltségvetés
alapjan onallé gazdilkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény vezetdjének
vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi feladatait az intézmény a
székhelyén latja el, a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasiaban a tulajdonosi jogokat
Rudabénya Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a
telket ¢és a feladatellatdshoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkdzoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az Onkormdanyzat atadta az
intézmény szamdra. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasi jogallasa:

Az 6voda gazdilkodasi feladatait a Rudabanyai K6zos Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi- és
Pénziigyi Osztalya latja el.
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A vagyon felett rendelkezé:

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1€v6 ingatlan és ingd vagyon
rendeltetésszeri hasznalatara, lizemeltetésére, tovabba helységeinek és eszkodzeinek tartos €s
eseti bérbeadasara. Az épitmények és a telkek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a
Rudabénya Véros Onkormanyzat gyakorolja.

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatdarozo dokumentumok
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:
a. Alapito okirat
b. Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

Pedagdgiai Program
Hazirend

oo

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok haszndlatanak rendje).

Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény, alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

20/2012. EMMI rendelet (V1II. 31.) 6§

6. § (1) Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagogiai programot
készit, vagy az ily modon készitett pedagdgiai programok koziil valaszt.

(2) Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld

gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

C) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
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d) a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e) a sziil6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

f) nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevd 6voda esetén a nemzetiség kultarajanak és
nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

g) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

h) a gyermekek esélyegyenléségét szolgald intézkedéseket,

i) a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Mindezek az intézmény pedagdgiai Programjaban keriilnek részletes ¢és konkrét
meghatarozasra.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el. Az 6voda pedagdgiai programja
megtekinthetd a vezetdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az 6voda vezetdi

munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

(20/2012. EMMI 3§)

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridék megjelolésével.

Tovabba tartalmazza az dvodapedagodgusok és nem pedagdgus beosztasu dolgozok nevelési
évre szO0l6 munkarendjét, tlnnepek, rendezvények szervezési rendjét, gyermek és
ifjusdgvédelmi feladatokat, a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat (nevelési évben maximum
5 nap), felhasznaldsi mddjat, a nevelési értekezletek idOpontjat, a gyermekek fizikai allapotat
felmérd vizsgalat idépontjat, az o6vodaban folyd, téritési dij nélkiili, igénybe vehetd
szolgaltatasok idépontjat, az 6voda belso ellendrzési rendjét (szakmai és miikddési).

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet javaslatira az oOvodavezetd késziti el,
elfogadasara a tanévnyitod értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az (20/2012. EMMI 119.§) a sziil6i szervezet
véleményeét.

Nevelésnélkiili munkanapok:

_Id6pontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év
szeptemberében tdjékoztatast adunk a sziil6i kozdsségnek (5 nap)

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalasa sorén figyelembe vessziik:

- a jogszabalyi kotelezettséget,
- az 6vodaba jar6 sziilok munkahelyi leterheltségét.
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A nevelés nélkiili munkanapok idépontjar6l minimum 7 nappal kordbban értesitjiik a
teljes sziildi kort €s a fenntartot.

A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzéseken, alkalmazotti
értekezleteken, hospitalason vesziink részt.

A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat 6vodaban.

A hazirend
A koznevelésrdl sz6 torvény 25.-a alapjan az oOvoda hazirendje a gyermeki jogok és

kotelezettségek gyakorlasaval, a gyermek ovodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket
allapitja meg.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az 6vodavezeto és feladatkore:

Az intézmény vezetdje
(2011.évi CXC Torvény 69 §)

Az 6voda €lén az 6vodavezetd all a Nkt.68.§ (2)-a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi
felelds vezetdje, aki munkajat a Nkt.69.§. vonatkozo eldirdsainak megfelelden latja el,
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhéazhatja.

Az ovoda vezetdje képviseli az intézményt.

Az 6vodavezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a fenntartd
hatarozza meg. (melléklet: Ovodavezetd munkakori leirasa.)

Az o6vodavezeto felelos:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséeért,

a takarékos gazdalkodasért,

a munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért,

az ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséeért,

tervezési, beszdmolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséeért

az 6voda gazdasagi eseményeiért,

a pedagdgiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusi kézéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi

terv elkészitéséért,

a tovabbképzések megszervezéséért,

e az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak miikddtetéséért,
folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfelelden
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az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabdlyi eldirdsoknak vald
folyamatos megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

a nemzeti iinnepek mélté megszervezésért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a humanerdforrés biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgéltatas hitelességéért

a szabalyzatok betartasdnak biztositasaért a munkakori leirdsok és a vezetdi
ellendrzés utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd6 okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak, az iranyité szerv altal meghatirozott kdvetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalatdba adott vagyon vagyonkezeléi joganak rendeltetésszerii
gyakorlasaért

a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az ovodavezeto feladata:

az intézmény vezetése

a neveldtestiileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

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

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel valo
egylittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges
(1d6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat
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e a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok
ellatasa

e a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd 6vodatitkar munkdjanak kozvetlen

iranyitasa

az egy¢b feladatot ellatod alkalmazottak iranyitasa

a nemzeti és ovodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megiinneplése,

a gyermekvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

e az SZMSZ -ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan
ellatasa.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: a
vezetd és a helyettes minden {igyben, és az Ovodatitkdr a munkakori leirasban szerepld
igyekben.

4.2. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibél dtadja
az alabbiak:

- gyermekvédelmi munka ellatasa

- szabadsagok litemezése, naprakész vezetése

- belsd ellendrzési feladatokban valo kozremiikodés

- étkezési, téritési dijak beszedésében vald kozremiikddés

- szakmai munkak6z0sség vezetése

- tizvédelmi, munkavédelmi feladatok ellatasa

4.3 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Vezet6 helyettes, 6vodatitkar, pedagogiai asszisztens.
Az ovodavezeté-helyettes
Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

e Az O6vodavezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

e A nevelési terlileten kdzremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység irdnyitdsaban.

e Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat.

e Az dvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az 6vodavezeto-helyettes felelos:

e a taniligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

e az dvodai torzskonyv vezetéséért

e a helyettesitések megszervezéséért
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a helyettesitési napld vezetéséért, osszesitéséért, elszamolasaért
a szll6i szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a belso tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

a szakmai konyvallomany fejlesztéséért

e szabadsagolasi adminisztrativ teendok

Az 6vodavezeto-helyettes feladatai:
e az dvodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkéaban
— sziikség szerint végzi az uj felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésében
— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat
— szakmai féorumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat
— palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
— a koltségvetés  eldtervezésénél  Osszedllitja a  hidnylistat, egyeztet az
o6vodapedagogusokkal €s a dajkakkal

Az 6vodavezeto-helyettes ellendrzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellendrzi a reszortfelelés6k munkd;jat

ellendrzi a HACCP-el6irasoknak megfelel6 munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfelel6 munkavegzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e az intézmény egész mitkdodésére €s pedagogiai munkajara
e a belso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

A vezetd koOzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai a vezetonek tartoznak kozvetlen felelosséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel

4.4 Az intézmény szervezeti felépitése, szervezetabra

Az ovodat az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsobb vezeto.
Intézményen beliil megtalalhato:

- ala- és folérendeltség
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Ovoda-
vezetd

Ovodavezets-helyettes,
Szakmai munkak6zosség
vezetdje

Nevelbtestiilet

Nevel6-oktatdo munkat segitok,
ovodatitkar
Egyéb foglalkoztatottak

- azonos szinten beliil mellérendeltség

Kozalkalmazotti

. Sziil6i szervezet
tanacs

Ovodavezetd

szakmai
vezetd helyettes munkak6z8sség ovodatitkar
vezetdje
I |

- pedagogiai szakmai

technikai . e

pedagbgusok munkat munkak«_)z_osseg
alkalmazottak segiték tagjai

5. A mukodés rendje. a benntartozkodas rendje

5.1 A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Ovodavezetd 6.30-14.30, illetve 8.30-16.30

Ovodavezeté-helyettes 6.30-14.30, illetve 8.30-16.30

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsild szabadsag, betegség, hidnyzas vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
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helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idGszakban nem oldhatd meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

5.2 Ovodis syermekek intézményben valé benntartézkodas rendje:

- 6.30 oratol 16.30 oraig a nyitvatartasi idében
- gyermek rendezvények (sportvetélkeddk, jatszohazak, dvodai linnepek, tinnepségek stb.)
nyitvatartasi idon kiviil a vezetd engedélyével.

Az Ovodas gyermekek az intézmény helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

A oyermek kisérése:

- A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy felnétt

dolgozot kell biztositani.

5.3Az 6vodai nevelomunkat kozvetleniil segitok, technikai személyzet benntartozkodasa:

A munkarendnek megfeleléen 16.30 6raig, a rendezvények, munkatarsi értekezletek, a vezetd
altal elrendelt programok id6tartamara.

5.4 Az 6vodapedagogusok bent tartozkodasa:

Munkarendnek megfelelden, a kotelezé munkaiddn kiviili tobbletfeladatok ellatasaig, a vezetd
altal elrendelt programok, rendezvények, munkadélutanok, értekezletek idétartamara.

6. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatisa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel
az 60vodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

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

frasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetét a kozalkalmazotti tanacs elndke,
tovabba tagja helyettesitheti.

Az 6vodavezetO-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott
megbizas alapjan a KT elndke végezheti el.
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A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:

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

e a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasdra a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A vezetd helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében
munkat végzd Ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény muikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval sszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

7.A kiadmanvozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében alairdsra az d&vodavezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld {ligyiratokra vonatkozoéan — aldirasi jogot gyakorolhat az
6vodavezetd-helyettes.

Rendkiviili esetben az aléirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjdan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhéazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.
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8. Az dvoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilonilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdseg

e az alkalmazotti k6zosség

¢ aneveldtestiilet

a szakmai munkak6zosség

az 6vodatitkar

a dajkak, technikai dolgozok kozossége

a kozalkalmazotti tanacs

a szildi szervezet

Az intézmény kiillonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremiikddésével — az Ovodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorlo kdzosséget, illetve az dltaluk delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddd feleldsségi szabdlyokat a személyre sz6ld6 munkakori leirasok
tartalmazzak.

8.1 A vezetGség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iligyekben, amelyekben az oOvodavezetd sajat jogkorébol
szlikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:

e Ovodavezetd

e Ovodavezet6-helyettes

e szakmai munkakozosség vezetdje

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletikkh6z tartozé munkat.
frasban és  értekezleteken beszamolnak teriiletik miikodésérsl, a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.
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8.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢&s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozdsségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elOkészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

Az 6voda minden munkavallalgja és vele kapcsolatban alloja felelos:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelmeéeért, allapotanak megdrzéseéert,
az 6voda rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

8.3 A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozé szerve. A nevelOtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabdlyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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A nevelotestiilet mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valaminta EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa

e az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadésa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

a neveldtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiillon megbizasanak elosztisa soran
e avezetd-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége ¢€s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiliknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsek a cél
elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési 1don kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

8.3.1 A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval Kkapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az ovodai munkdra iranyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadéasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
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Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatéarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szOtobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszeri szotobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata
donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatadrozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévOk szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az dvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzO6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

8.3.2 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskdreinek gyakorldsi jogat nem ruhazza at.

8.4 Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai munkakézosséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkakozosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatarozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:
e milkddési rendjérdl, munkaprogramjarol
o szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

e apedagdgiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetoi palyazat szakmai programjat

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
e az dvodaban folyd nevelémunka tervezés€hez, szervezéséhez, ellendérzéséhez
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a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz

a sajatos nevelési igényll és a halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositdsdhoz

a pedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatasdhoz

a nevelOmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

a munkak6zosség profiljaban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

palyakezdd pedagdgusok munkéjanak tdmogatasa

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az Ovodavezetd irdsos
megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

a szakmai munkako6zdsség 6nallo, felelds vezetéséért

a munkakozosség mikodési tervének elkészitéséért

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhézott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az 0j modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért

a munkak6zosség éves munkdjarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tajékoztatasa meghatarozott idokdzonként a munkakozosség
tevékenységérol

frasos beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szaméra az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol
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8.5 Ovodatitkar

A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kézalkalmazott,
akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszerli és rendeltetésszerii mikddéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

8.6 Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabalyokban megfogalmazott €és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

8.7 Kozalkalmazotti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

8.8 A Sziiloi Szervezet

Az o6voda, a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
képviseletet miikodtet.

A Nkt.73.§ (1) bekezdése rendelkezik arrol, hogy az 6vodaban a sziilk jogaik érvényesitése,
kotelessegiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkdjat érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i
szervezetre vonatkozo torvényi szabalyozas: EMMI —rendelet 119. §-aba talalhato.

Az a sziil6éi szervezet jarhat el az 6voda valamennyi sziiléének képviseletében, amelyiket az
ovodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg.

A sziiloi szervezet dont:

- sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol
- tisztségviseldinek megvalasztasarol
- arrdl, hogy ki lassa el a sziil6k képviseletét

Az 6vodai sziiléi képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
e az 6vodai SZMSZ elfogadasakor,

a hazirend elfogadasakor,

az éves munkaterv és beszdmolo elfogadasakor,

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

az innepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben,

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
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e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban,

e a vezetbk ¢és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak
meghatarozasaban

e a fakultativ hit és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor

e vezetdi palyazatnal

e a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasdban, a munkatervnek a sziiloket is
érintd részében.

e az intézmény megszlntetésével, atszervezésével, feladatainak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és
megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan

Az 6vodai Sziil6i képviselet:

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatdsi térvény megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a
neveldtestiiletet.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor.

Képvisel6je tanacskozasi _joggal részt vehet a nevelGtestileti  értekezleteken
véleménynyilvanitési joggal.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabélyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziil61 szervezet elnokével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziilo1
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat
meghalado tigyekben az 6vodavezet6-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsadhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziild1 szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az O6vodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az oOvodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatas a gyermek sziildjének a csoportos 6vodapedagogus feladata és
kotelessege.

A sziil6i1 szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
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e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

9. A koznevelési intézmény miikodésének rendje

A Nkt 24. §-a szerint (1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben 6nalldak.
Szervezetiikkel és miikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagdgusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviselSik.

Az épiiletet cimtablaval, a termeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az
épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.

9.1 A. Az 6voda munkarendje

1. A nevelési év szeptember 1.-t61 - augusztus 31.-ig tart, mely két részbol all.
a,) Nevelési-oktatasi év (IX. 1.-V. 31-ig),
e mely idészak alatt a gyermekek részére a Helyi Ovodai Pedagogiai Program
szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.
Dokumentum: Csoport Hetirendje
b. ) Nyari idészak (VI. 1.-VIII. 31-ig), mely id6 alatt
e Az dvodai csoport szervezett foglalkozasok nélkiil miikodik
e Anyari évodai élet dokumentéldsa a csoportnaploban
e Az ovoda bezar. Ekkor torténik az Ovoda sziikség szerinti feluyjitésa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A zards idOtartamat a fenntartd
hatdrozza meg.
e A nyari zaras idGtartamarol a sziildket legkésébb minden év 02.15-ig a
falinjsdgon keresztiil értesitjiik
e A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntarté altal
meghatarozott idOpontban - iigyeletet kell tartani. Az iligyelet helyszine:
sz€khely intézmény.
[ ]

2. Az dvoda 5 napos (hétfotol-péntekig) munkarenddel iizemel.
e Heti 50 oras nyitva tartasi idével, (napi 10 ora), 6.30. 6ratol 16.30 oraig.
e A sziil8k igényeinek jelzésére az intézmény vezetdje a fenntarto felé

kezdeményezheti a nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat.
Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6vodavezetd engedélyezi.
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Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 6vodapedagogus nyitja.

e A bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartasat a csoportok napirendje hatarozza
meg, melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben rogzitiink és a
sziilokkel az elsé sziil61 értekezleten illetve a sziiléi hirdeté tablan
ismertetiink. Reggel 9.00 oratdl 15.30 6raig a bejarati ajtot zarva tartjuk.
Csengetésre a beosztas szerinti dajka nyit ajtot, aki a latogatot a vezetd
6vonohoz kiséri.

e A hivatalos ligyek intézése a vezet6i irodaban torténik.

Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.

Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontan modon, ellendriz az dvoda vezetdje.

Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkoz6 szabalyokat a munkakori leirdsok

tartalmazzak (ezen szabalyzat melléklete!)

Az 6vodapedagogusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a mindenkori
jogszabdlyban meghatarozott kotelezd oraszdm, ezen feliil a heti 40 oOréds torvényi
munkaidd keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az 6vodaban és/vagy az
6vodan kiviil:

tovabbképzéseken, értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel
hospitalasokon val6 részvétel

reszort feladatok

munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok

az oOvoda vezetdjétdl kapott egyéb, az Ovodai neveld-fejlesztd munkaval
Osszefliggd, irasban kapott megbizasok.

a foglalkozasokra valo felkésziilés, dokumentalasa

a gyermekek munkdjanak, fejléddésének rendszeres értékelése

a sziilok tajékoztatasa gyermekiik fejlodeésérdl

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

6vodai kulturlis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

tanulmanyi kirdndulasok, 6vodai linnepségek és rendezvények megszervezése,
tanitas nélkiili munkanapon a vezet6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzes,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikddés,
szertarrendezés,

crer

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében zajlik oly modon, hogy a teljes nyitva tartds alatt a gyermekkel
minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik 6vodapedagégusonként napi egy-egy,
Osszesen napi két ora fedési idovel. (206 2012 EMMI 12§)
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9.2 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat a vezetd késziti el. A térvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasdra, ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagoégus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a vezetd hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa technikai dolgozok esetében az intézményvezeté szébeli vagy irasos
utasitasaval torténik. Munkakori leiras-mintak a mellékletben talalhatok

9.3 A belépés, benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonvban az
ovodaval

- A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi €és tanuldi jogviszonyban nem allok —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben. A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb
hivatalos latogatés az 6vodavezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.

- Az o6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
o6vodavezetd engedélyezi.

- Az 6voda a zarva tartés ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezet6je hatarozza meg és azt a
szililék és az alkalmazotti kozosség, illetve a fenntartd tudomaséara hozza (értesités
formajaban).

- Az O6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

- Az 6voda, talalo helységébe, elkiilonitd szobajaba, csak egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkezd személy Iéphet be.

- Az o6voda dolgozoi tovabba iligynokok, lzletszerzok, vagy mas személyek az
ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda
és a sziil6i szervezet altal szervezett Mihaly napi vasar, konyv-, illetve jatékvasar)

- Az dvodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢€s az egészseges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel fligg Gssze.

- Az o6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kotddo szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda
ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, szertarakat zarni kell. A termek,
szertarak bezarasa a pedagogusok, illetve a technikai dolgozok feladata.
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10. Kiilso kapcsolatok rendszere formaja és modja

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az ovodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a
kiilonboz6 intézményekkel, pedagdgiai szakszolgalat, szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti
szolgalattal, az egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval.

10.1 Csalad- Ovoda kapcsolat:

A sziil6k bevondsa az 6voda fejlesztd munkajaba, aktiv részvételiik a gyermekek nevelésében,
fejlesztésében. A sziilok érdekeltté tétele a gyermekek sokoldalu fejlesztése érdekében tett
1épések eredményeinek fenntartdsdban. A csalddok szerepének erdsitése az 6vodai nevelés és
fejlesztés mellett, azzal egyiittmiikodve és parhuzamosan megvalodsitva a kitlizott célokat a
gyermekek hossza tdvon is fenntarthatd, sikeres iskolai életének érdekében.

A kapcsolattartas formai:

- Csaladlatogatas (év elején az 1j gyermekekhez, probléma esetén, az 6vodas évek alatt
legalabb egyszer).

- Fogadoora- az éves munkaterv alapjan

- Sziil6i értekezletek évente legalabb harom alkalommal és rendkiviili esetekben.

- Beszélget6 korok, munkadélutanok évente 2-3 alkalommal.

- Falitijsag- aktualis események, hirdetések

- K6z6s programok: tinnepek, kirandulasok, sport nap, egészségnap stb.

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

10.2 Egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas:

A rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatds alapja a
fenntart6 és az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyl ellatasat ¢és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat az &vodavezetvel
egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XI1. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.
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Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

10.3 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszElés, konzultacio,
szllo6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢€s 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

10.4 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktandcsaddi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanadcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisadggal.

10.5 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja

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

e esetmegbeszélés — az Gvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdévé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaclvii meghatarozasat az o6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

31



Rudabdnyai Bébita Ovoda
3733 Rudabanya Pet6fi Sdndor u. 13
OM azonositd: 202496

10.6 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az elsd
félévet kovetden. (IPR 6voda-iskola atmenet projektterve alapjan)

10.7 Fenntarté

Kapcsolattartd: 6vodavezetd.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis muikddtetése, a fenntartoéi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamolo.

10.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények (Miivelodési Haz, Muzeum,
Konyvtar), egyéni szolgaltatok

Kapcsolattartd: az dvodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlésa a sziiloknek.

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

10.9 Alapitvanyi kuratorium

Kapcsolattartd: 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziildi szervezet tajékoztatdsa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.

10.10 Szakszervezet
A kollektiv Szerzédésben leirtak alapjan kapcsolodik az 6voda vezetéshez.

10. 11. Az esyhazakkal valo kapcsolat

A hitoktatas megszervezésének eldsegitése. Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezeto tartja
a kapcsolatot.
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11. A gvermekek ovodai felvétele
Nkt 8.§ -a szerint.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven kell kapnak arra, hogy kozvetlen
betekintést nyerjenek az 6voda életérdl: kozos gyermeknap, a nyar
folyaman nyitott 6voda

e A beiratés tényét az El6jegyzési naploban kell rogziteni.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja felvehetd gyermekek szamat a fenntart6 az
o6vodavezetdvel egyiitt bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6vodaban valo felvételrdl az dvoda vezetdje irasban: Felvételi Hatdrozat formajaban
értesiti a szilildt a beiratast kovetd 10 napon beliil.

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti névsort
nyilvanos helyre kifliggeszteni tilos.

Az 6vodai atvétel:
A sziil6 gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti:

Az 6voda hézirendjét az ) gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elott
ismertetni kell: nyomtatott forméban mindenki szamara biztositani kell, melynek atvételét a
csoportnapldban, az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon kell igazolni.

Az 6voda Hazirendje olvashato: az 6voda vagy a helyi 6nkormanyzat honlapjan.

12. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalyok

NKkt.45. § -a szerint(1) Magyarorszagon — az e torvényben meghatarozottak szerint — minden
gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesitent.
(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
legkésdbb az azt kovetd évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, és ezt
kovetden valik tankotelessé.
A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a kormanyhivatal a sziil6 kérelmére szakértoi
bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor elétt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.
(4) A tankotelezettség kezdetérol
a) az 6voda vezetdje,
b) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag,
¢) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakértdi bizottsag dont.
A tankoteles életkort eléré gyermekek esetében:

* az ovoda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez

sziikséges fejlettséget,
= ha sziikséges, javasolja a gyermek 6vodai nevelésben vald tovabbi
részvételét,
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= javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitasa céljabol, hogy
sziikséges-e a gyermek sajatos iskolai nevelésben és oktatasban vald
részvétele, illetve elérte az iskolaba 1épéshez sziiksége fejlettséget —
szakértoi és rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton vegyen részt,

A gyermek ovodai elhelyezésének megsziinik, ha

e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e 5 éven aluli 6vodas gyermek esetében, ha a sziil6 irasban bejelenti,
hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt naptol,

e a gyermeket felvették az altalanos iskolaba,

Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbirdldsarol a sziilét, az el6z6 6voda vezetdjét irasban
értesiteni kell. Amennyiben az dvodai felvételre a gydmhatosag kezdeményezése alapjan
kertiil sor, a hatdrozatot szdmara is meg kell kiildeni.

= javasolja, hogy a gyermeket az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség

elérésének megallapitasa céljabol a sziil6 vigye el a nevelési
tanacsadoba.

13. Az ovodas gvermek fejlodésének nyomon kovetése

Az ovodas gyermek fejlodésének figyelemmel kisérésével kapcsolatos szabalyok

63. § (1) Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon koveti és irasban
rogziti. Az 6vodas gyermek fejlédésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

(2) Ha a gyermeket neveld 6vodapedagogus a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az dvoda vezetdje tajékoztatja a szilét az
Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt kotelességekrdl, tovabba a kotelességek nem
megfeleld teljesitésébdl eredd kovetkezményekrdl, valamint az Nkt.72. § (4) bekezdésében
foglalt jogokrol.

(3) Amennyiben a sziil6 az 6voda dontésében foglaltaknak dnként nem tesz eleget, az 6voda
vezetdje az Nkt. 72. §(1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapjan
a sziil61 egyet nem értést alatdmasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakohelye
szerint illetékes korméanyhivatalt.

(4) Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, 1atas-, mozgasfejlodésének eredményét —
sziikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlodését
szolgal6 intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

A gyermek napirendije

a,

A csoportok napi és heti rendjét a Helyi Ovodai Pedagogiai Program szabélyozasanak
megfelelden, a gyermekek életkori sajatossagainak fiiggvényében a nevelési év elején
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alakitjuk ki, melyet az els6 — nevelési év nyitd- sziiloi értekezleten ismertetiink a sziilokkel. A
nevelési év soran szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.
b,

Egyéb foglalkozasok

A nevelési idoben egyéb foglalkozasok is szervezhetdk (hittan, tanc, ovi-foci, stb).

Az 6vodaba érkezés és tavozas rendjét
Fenntarté altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozé rendelkezések:
Az 6voda Hazirendje szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével.

Gyermekek étkeztetése, Téritési dijak befizetése, visszafizetése

A fenntart6 altal jovahagyott Hazirend Szabélyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe
vételével.

A gyermek szamara az étkezést — a hatalyos jogszabalynak megfelelden - egy honappal elére
kell megtériteni.

A kitliz6tt napon tal az 6voda vezetdjének engedélyével a sziilé — indokolt esetben — mas
napon is fizethet.

A sziiléket mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiilonb6zd kedvezmények illetik
meg, melynek jogossagat az eldirt igazoldsokkal kell alatamasztani.( pl. gyermekvédelmi
kedvezményre jogosultsag, tartds betegség)

Az 6vodas gyermek sziiléjének irasbeli nyilatkozatat be kell beszerezni minden olyan
dontésben, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul (229/2012.V111:28 Korm.
rend.33.§-34.§.

14. Az pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A fenntarto

e) ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a
gyermekvédelmi tevékenységet, a tanulo- és gyermekbaleset megelézése érdekében tett
intézkedéseket; ha a fenntartd nem telepiilési onkormanyzat, a tanulo- és gyermekbalesetet
jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak,

f) a kdznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa, a
jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozo
rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmény
vezetdje felett,

h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességeét,

1 )ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.
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Az intézményben foly6d pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a vezetd feladata. Munkakori leirasuk kotelezoen
szabalyozza a feladatkort ellatéo vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit.

Az intézményben az ellenérzés a vezetd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszeri
mukodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakdri leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak
részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. A munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori
leirasuk, tovabba a vezetd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendérzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a
pedagbgus teljesitményértékelésben vald kdzremitkddéssel megbizott pedagdgusok sziikség
esetén —kiilon megbizasra — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Az 6vodavezetd, az ellendrzési litemterv alapjan, a pedagogiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

A belso ellendrzés rendszere atfogja az dvodai neveld-fejleszté munka egészét.

Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellenérzés soran felmeriilé hibak
feltarasa id6ben megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdganak mérése.

Az 6voda vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a bels6 ellenérzési tervet - mint a
Munkaterv mellékletét - ebben megjeloli:

- az ellendrzésre jogosult személyeket,

- azellendérzés céljat,

- az ellendrzés teriileteit,

- azellendrzés idejét, hataridejét.
Az ellenOrzési tervet az alkalmazottak szdmara nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- az ovodavezetd, 6vodavezetd helyettes
- asziloi szervezet 1S

Az ellendrzés kiterjed:
- amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére, az éves
munkatervi feladatok elvégzésére,
- ¢és a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

foglalkozasok ellendrzése (vezetd,helyettese, munkakozosség-vezetok),
foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

az dokumentumok folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuloi hidanyzasok ellendrzése,
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e 3z SZMSz- ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése
¢ a munkaidd kezdésének és befejezésének ellendrzése.
o foglalkozason kiviili tevékenységek ellendrzése
pedagobgiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok ellendrzése,
e gazdasagi jellegli ellendrzések (élelmezés, téritési dij, vagyon védelem)
e munka és tlizvédelmi ellendrzések

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran:

e apedagdgus munkafegyelme,
a foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevelémunkéhoz kapcsoldodo adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az 6vono — gyermek kapcesolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
e aneveldi munka szinvonala a foglalkozasokon:
e afoglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
o afoglalkozas felépitése és szervezése,
e az alkalmazott modszerek,
e agyermekek munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartasa a foglalkozason,
e az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv
kovetelményeinek teljesitése
( A foglalkozéasok elemzésének szempontjait a szakmai munkakozosség
javaslata alapjan keriilnek meghatdrozasra.)
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az ellenorzés formai:

- tervszert, elére megbeszélt szempontok alapjan,
- spontan, alkalomszeri ellenérzések

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az Gvodai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Ovodavezetd a felelds.
Az 6vodavezetd és helyettese az éves munkaterv, illetleg irdsban rogzitett munkamegosztas
¢s munkaterv alapjan a pedagodgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan
miukodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitod nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval késziil. Az
adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési
terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.
Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkdjat egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére sor keriil.
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Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal. A nevelési év zard értekezletén az dvodavezeto értékeli a pedagogiai
munka belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

15. Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatasa

Ezen intézményi belsd szabalyozasnak megfelelden az oOvoda nevelési évre sz06lo
munkatervének részét képezi a,,Nevelési évre sz016 intézményi gyermekvédelmi terv”

Az 6vodai intézmény vezetdje és az oOvodaban dolgozdok kozremiikddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében, ennek soran egylittmiikddiink a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat
ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol, vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo
szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vezetdje megkeresésére a
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési —oktatasi intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen.

16. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idében
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien
mikodo egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal miikodtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot €s szervezeti miikodést, a gyermek, a tanulo és a
sziil6 részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a
gyermek, a tanulo egészségi allapotanak kedvezo iranyu valtozasat idézze elo.

Ezen Szabalyozés egységet alkot a fenntarto altal jovahagyott Hazirend megfeleld
fejezeteivel.

A fenntartd és/vagy az 6vodavezetd megallapodast kot a gyermekorvossal, védéndkkel az
orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védond a Megallapodasban megjel6lt modon
¢s rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az ovoda vezetdje gondoskodik arrél, hogy az orvos és védond munkajahoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vondi feliigyelet.

A véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.
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A Nevelési év soran meghatarozott idopontban ¢€s sziikség szerint orvos €s védond latogatja az
6vodakat.
Nevelési évenként minden gyermek - a sziil6 irasbeli beleegyezésével - egy alkalommal részt
VESZ.

e Fogéaszati

e Szemészeti

e Hallasvizsgalaton
Ide vonatkozoan lasd még: ezen szabdlyzat ,,Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomon
kovetése” cimii fejezetében leirtakat.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabdlyokat szigorian be kell tartani: fert6tlenités, takaritas, mosogatas €s
mosas soran.

Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziilo tajékoztatja a
csoportos 6vonot.

Az 6vodaban megbetegedett, ldzas gyermeket azonnal el kell 1atni és a sziil6t értesiteni kell, a
gyermek mieldbbi orvoshoz val6 juttatdsa a f6 cél.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kovetden csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra az dvodat.

Fert6z6 megbetegedések esetén az 6voda helyiségeinek fertdtlenitésére kiillonds hangsulyt kell
fektetni,

Az 6voda egész teriiletén a dohanyzas szigoruan tilos.

Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigortian tilos.

Az 6voda konyh4jaba illetve, melegité konyhdjaba csakis a konyhai dolgozdk 1éphetnek be,
vagy az a latogatd, aki érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik,

A csoportszobaba sziil6 csak egészségesen tartdzkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas
egeészseégligyl vizsgalaton vald részvétel, ennek szabalyozéasa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.

17. Intézményi védo, 0vo eloirasok

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiikk védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €és az elvarhatd magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositasa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés
tényét €s tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozd szabdlyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az o¢vodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
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figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst attanulményozni ¢és az alkalmazas soran
betartani.

A kaput retesszel zarjuk, a bejarati ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy
mas gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

Ovodéba lépéskor a sziilék nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket. Kiskort
személy csak a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan viheti el az 6vodas gyermeket.

Az 6voda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény vezetojének felelossége,

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, illetve tartily felszerelése az
éplileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka kivételével nem
végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

o aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a veédd, 6vo intézkedések sziikségessege
szempontjabol.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

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

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

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrol ne
kertilhessenek az 6vodaba.

o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

40



Rudabdnyai Bébita Ovoda
3733 Rudabanya Pet6fi Sdndor u. 13
OM azonositd: 202496

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjak.
e Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.
e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdé 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérél gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyuUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az d6vodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapja
a szllo, egy példanyat az 6voda irattardban kell megdrizni.

Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasdba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziild1 szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

e az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz-, mizeum-, kiéllitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.
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Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falifijsdgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az oOvodavezetd tdjékoztatdsa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, idOtartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré — de minimum
216

e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnott kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

18. RendKkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok.

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek €és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atliz

e arobbandssal torténd fenyegetés.

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

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
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o személyi sériilés esetén a mentdket,
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportnak a Tizriadd terv és a
Bombariadé terv mellékleteiben taldlhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

. Az ¢éplletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
ovodapedagdgusnak a termen kiviil (pl: mosddban) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé o6vodapedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt — e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése a Tlizriado terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb esé kdzosségi helyre torténik:

Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds
dolgozok kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
. a kitiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,
az elsésegélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb. ) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
e a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!
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Tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
ovodavezetdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv” robbantassal valo fenyegetés
esetére (bombariado terv) c. utasitas tartalmazza ( Hazirend).

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

ovodavezeto6 a felel6s.

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

A tlizriad¢ tervet lezart boritékban kijeldlt helyen, kell elhelyezni.

Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild utvonalakat
allanddan akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre valo szakszerli intézkedés ¢s viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanls idegen targy észlelése esetén az dvoda épiiletét
minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartdzkodo vezetd koteles irdnyitani.
A bombariadot a vezetd a rendérségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

e emberélet van-e veszélyben

e av¢lt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama ¢€s a bejelentés idpontja.
A bombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

19. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézmény egész teriiletén, a bejaratoktol 5 méteres korzeten beliil tilos a dohanyzas,
mely vonatkozik a sziilokre, a munkavallalokra, az intézménybe latogatokra.

A nemdohéanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy és az intézmény munkavédelmi
feleldse.
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20.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapui masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok kezelési rendje:

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
izemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

20.2 Az elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyvomtatvanyok hitelesitési
rendje

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél — 2012. szeptember 01-t6l hatalyos

45



Rudabdnyai Bébita Ovoda
3733 Rudabanya Pet6fi Sdndor u. 13
OM azonositd: 202496

20.3 Iratkezelés a nevelési- oktatasi intézménvyekben

91. § (1) Az 6vodai csoportnaploé az 6voda pedagogiai programja alapjan a nevelémunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.

(2) Az 6vodai csoportnaploban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagodgusait, a megnyitas és lezaras
helyét és idépontjat, az 6vodavezetd alairasat, papiralapt dokumentum esetén az 6vodai
korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

(3) Az 6vodai csoportnapl6 tartalmazza

a) a gyermekek nevét és ovodai jelét,

b) a fitk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat—hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsddések
voltak,

C) a nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idGtartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazo heti rendet napi bontasban,

f) nevelési éven beliili iddszakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,

fd) a gyermekek fejlodését elosegitd tartalmakat a kdvetkezd bontasban: vers és mese, ének,
zene, énekes jatek, rajzolas, mintazas, kézimunka, mozgas, a kiils6 vilag megismerése,

fe) az értékeléseket,
g) a hivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét és beosztasat,
h) a gyermekek egyéni lapjait.

93. § (1) Az 6vodai szakvélemény az 6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo
allasfoglalasara szolgald harom példanybdl 4ll6 nyomtatvany.

(2) A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvéleményen fel kell tiintetni az
6voda nevét, OM azonositojat és cimét.
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(3) A tankételezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvélemény tartalmazza
a) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét,
b) az allasfoglalast arra vonatkozdan, hogy az intézmény
ba) a gyermeknek az altalanos iskola elsé évfolyamara valo felvételét,
bb) a gyermek tovabbi évodai nevelését,
bc) a gyermek szakértdi bizottsagi vizsgalatat, vagy
bd) a gyermek nevelési tanacsadas keretében torténd vizsgalatat
javasolja,
C) a szakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az 6vodavezet6 alairasat,
d) a sziilének a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.
(4) A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio a gyermek anamnézisét,
valamint a testi, szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az ovodai
nevelés teljes idoszakara Kiterjedden.
(5) A tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges dvodai szakvélemény egy példanya az
ovodaban marad, egy példanyat at kell adni a sziilének. Amennyiben az 6vodavezetd a

gyermek tovabbi 6vodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni
a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzojének.

21. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyominyok apolasaval ésszefiiggé
feladatok

A megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az 6vondk feladata ugy, hogy figyelembe
veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai linnepségeken és rendezvényeken az 6vondk és dajkak jelenléte kotelezd az
alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

Az 6vodai iinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Nevelési Programban szabélyozott, és a
mindenkori éves munkatervben konkretizalt (hatarido, felelds)

Az 6vodai hagyomanyok
1. / Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
o k6zos megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol
. ajandékkészités sziiloknek, kisebb 6vodasoknak, altalanos iskolasoknak, egyéb
partnereknek,
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o 6vodai linnepélyek, rendezvények megtartasa: Mihaly napi vasar, télapo,
karacsony, farsang, nemzeti ilinnepek, husvét, anyak napja, gyermeknap,
évzard miisorok

o népi hagyomanyok 4polasa: jeles napokhoz kapcsolodd szokasok, népi
kézmiives technikak bemutatasa és megtanitasa

° 6szi - tavaszi tarak, kirandulasok erdére, mezore, a kozeli banyatohoz (sziiret,
termésgylijtés, buszkirandulas)

. sportnap, egészségnap szervezese

2./ A nevelokkel kapcsolatos

. szakmai napok szervezése

o tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatasa, atadasa

e  dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol
Az 6voda épiiletét, (ablakait) marcius 15-e, augusztus 20-a, oktéber 23-a el6tt négy nappal
disziteni kell. A nemzeti és egyéb iinnepek megszervezése intézményi szinten torténik.

A gyermekek miisorral tinnepelnek a kdvetkezd iinnepélyek alkalmaval:

- karacsony,

- anyék napja,

- évzard

Az anydk napja, a farsang és az évzard nyilvanos. Ezekre meghivast kapnak a sziildk, a
fenntart6 szerv €s a kiilso partnerek is.

A megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés az 6vonok feladata tigy, hogy figyelembe
veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai linnepségeken és rendezvényeken az 6vondk és dajkéak jelenléte kotelezd az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.

Az 6vodai iinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Nevelési Programban szabalyozott, és a
mindenkori éves munkatervben konkretizalt ( hatarido, felelds)

22. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

- sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,

- munkajat magas szinvonalon végzi,

- sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

- aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkdjaban,

- kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetdségeket,

- tanfolyamokat szervez és vezet,

- eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

- részt vesz a helyi tervek elokészitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,

- részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zosség innovacids célua
munkdjaban.

- eredményes konfliktus-kezel0 stratégiat alakit ki,

- jo szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,

- adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,

48



Rudabdnyai Bébita Ovoda
3733 Rudabanya Pet6fi Sdndor u. 13
OM azonositd: 202496

23. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

1) Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Helyi Ovodai Nevelési Programjat és
az Intézményi Mindségiranyitasi Programot minden partner szdmara hozzéaférhetévé
kell tenni, ennek modjai:

e Intézményi honlapon
2) Az 6voda Hazirendjét :
e Az intézményi honlapon
e Valamennyi 0j gyermek sziildje részére nyomtatott formaban at kell adni,
melynek atadas-atvételét dokumentalni kell

3) Az 6voda vezetdje az éves munkatervben meghatarozott idépontokban fogado orat
tartanak, amikor igény szerint tajékoztatast adnak az 6voda Helyi Nevelési
programjarol, Hazirendjérdl, Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol és
Mindségiranyitasi Programjarol.

4) A mikodés nyilvanossaganak erdsitése: kiillonos kozzétételi lista
Feladat:

Kozzétételi kotelezettség az 6voda honlapjan, barki szdmara, személyazonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastdl mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is

kimasolhat6 modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatés, a kimasolas €és a halozati
adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetdve tétele.

24. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az 6vodai
Sziildi képviselet egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoéival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kertilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatodi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntartd

a nevelOtestiilet

az 6vodavezetd

a Sziil6i képviselet

a jogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilok teljes korét is tdjékoztatni kell.
Tajékoztatas formaja: dokumentéltan csoportos sziil6i értekezleten.
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ZARADEK

Az o6vodai Sziil6i Szervezet az 6vodai SZMSZ — ben meghatéarozott kérdések szabalyozasahoz
az egyetértését 2013. év marcius .ho 28....napjan megadta.

Kelt. Rudabanya, 2013. 03. 28.

Sziil6i képviselet

Az 6voda neveldtestiilete a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot 2013. ..év
marcius ...hé 28. napjan elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képviseldje az
alabbiakban hitelesit6 alairassal tanusitja.

neveldtestiilet képviseldje

Kelt: Rudabanya, 2013. 03. 28.

ovodavezeto

Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felterjesztésének napja a fenntarté felé.

Kelt: Rudabanya, 2013. 03. 28.

ovodavezet6

fenntarto
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MELLEKLETEK

I. Az 6vodai munka belso ellenorzésének
szabalyzata

Ezen Bels6 Ellenorzési Szabalyzat az intézmény:
- Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban

Ervényességi teriilet

Ezen szabalyzat az Ovoda — hivatkozas a mindenkor érvényben 16vé Alapité Okirat — teljes
korti neveld-fejlesztd tevékenységére és miikodésére vonatkozik.

1. Feleldsségi korok

Az ovoda vezetésének ¢és munkatirsainak feleldsségi korét és hataskorét az intézményi
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és a dolgozok munkakori leirdsai rogzitik.

Minden dolgozo koteles a munkakori leirdsnak megfeleléen végezni munkéjat. Minden
munkatars felelés az altala végzett munka mindségéért.

Az Intézmény ,,bels6” szabalyozasi rendszere:

Helyi Ovodai Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

egyéb munka-, tizvédelmi és vagyongazdalkodasi szabalyzatok.
Ezen szabalyozok torvényi megfeleldsségét az 6vodavezetés folyamatosan, attekinti,
atvizsgalja.
Ha sziikséges, a torvényes miikodés kialakitasanak sziikséges 1épéseit megtervezi.

A megvaldsitas feltételeinek biztositdsa az intézmény mitkodési folyamatainak
kontrollalasaval torténik.
Az 6vodavezetdség gondoskodik arrol, hogy:
az 6voda miikddését szabalyoz6 jogi dokumentumok, torvények, rendeletek, tovabba a
fenntarté onkormanyzat és az intézmény belsd szabalyzdi hozzaférhetéek legyenek,
azokat az 6voda dolgozoi ismerjék €s betartsak.

A L kiils6” Jogi szabalyvozok

- hozzaférhetdsége: Vezetdi iroda
- megismerési lehetdségeinek maodja: Vezet6i irodaban
- betartasanak ellendrzése: A kiils6 szakértdi és belso ellendrzések soran.

A .belsé” Jogi szabalyozdk

- hozzaférhetdsége: Dolgozéi falinjsagon kifliggesztve
- megismerési lehetdéségének maodja: A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden

véleményeztetési kotelezettség
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- betartasanak ellendrzése: A belso ellenérzések soran.
Az ellenérzés célja:
A mindenkori hatalyos jogszabalyoknak valo megfelelés.
Visszacsatolas a valosag, a gyakorlat és az elképzelt célok 6sszevetése érdekében verbalis,
kozvetlen illetve kozvetett tapasztalatszerzés formajaban
Amennyiben a folyamatos ellenérzés soran azt tapasztaljuk, hogy a tervek vagy részfeladatok
megvaldsitdsa nincs Osszhangban az intézményi szabalyozok elvards rendszerével, az
eltérések okainak feltarasa utan a dolgozo6i kornek lehetésége van a sziikséges korrekcio
megtételére.

2. Az ellendrzés formai
- tervszerl, elére megbeszélt szempontok alapjan,
- spontan, alkalomszeri ellendrzések
3. Az ellenorzés feladata
A hatékony és torvényes intézményi miikodés biztositasa, folyamatos fenntartasa. Egyrészt
biztositja a mindségi munkavégzést, azzal, hogy az ellenérzés soran felmeriild hibak feltarasa

idében megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

4. Az intézményi ellenorzés-értékelés atfogo rendszere

Az ellenérzés és értékelés | Az ellendrzés és értékelés Az ellenérzésre, értékelésre Az ellenérzés, értékelés
formaja targya, tartalma jogosult megrendeldje
fenntarto
torvényességi (altala megbizott személy)
fenntarto
szakmai-pedagogiai (altala megbizott szakértd)
Kiilsé Szakhatosagok,
ANTSZ, Fenntarto,
szakhatosagi Fogyasztovédelmi Korményhivatal
Feliigyel6ség, Intézményvezeto,
Munkaiigyi fofeliigyelet, Pedagogus,
Gyamhatosag, Sziils,
intézményvezeto
Belsé szakmai —pedagogiai szakért6

5. A belso ellenorzés dokumentalasa

Az ellendrzése tapasztalatait az erre rendszeresitett ellendrzési napolokban, fiizetben,
ellendrzd lapokon régzitjiik, melyet az érintett dolgozoval ismertetjiik, aki arra észrevételt

tehet.

- Az altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel ismertetni kell, megéllapitva az
eredményeket és az esetleges hianyossagok megsziintetésére tett, sziikséges

intézkedéseket.
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MUNKAKORI LEIRAS

11.1.0vodapedagégus beosztasii dolgozo részére

DOIgOZ0 MeVe:
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd, 6vodavezetd helyettes

Az 6vodapedagdgus a neveld-fejlesztd munka ellatasa soran a gyermekekkel 6sszefliggd
tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato
személy.

1. Heti munkaideje: 40 6ra.
- ebbdl kotelezd o6raszam 32 éra
- a fennmarado 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak alapjan toltendo le.
Munkaidejét kdteles pontosan betartani.
A munkaid6 beosztas az éves Munkaterv mellékletét képezi, kifliggesztve
megtalalhat6 az intézményi dolgozdi hirdetétablan.
A munkéba érkezés és tavozas pontos idépontjat a kijelolt helyen elhelyezett Jelenléti
iven pontosan rogziti, aladirasdval igazolja.

2. A nevelési év elején részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatason, az itt elsajatitott
ismeretek alapjan koteles betartani a munka ¢és tiizvédelmi eldirasokat.

3. Anyagi feleldsséggel vigyaz a leltari felelssége korébe utalt vagyon nyilvantartasi
felszerelésekre, berendezésekre, készletekre.

4. Alapveté munkakori feleldssége a rabizott gyermekek nevelése-fejlesztése, melyet az
6voda Helyi Nevelési Programban megfogalmazott cél, feladat és
tevékenységrendszernek €s az erre €piilé mindenkori nevelési évre sz616
Munkatervnek megfelelden koteles ellatni: tervezni, szervezni, irdnyitani a
csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat:

- A neveld-fejlesztd tevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek
testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejléddésérdl, tovabba az ismeretek targyilagos és sokoldalu
kozvetitésérol,

- Nevelo-fejleszté munkaja soran figyelembe veszi a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének titemét, szociokultaralis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a gyermekek
képességének, tehetségének kibontakoztatasat, illetve a barmilyen
helyzetbdl hatranyos helyzetben 1évd gyermekek felzarkoztatasat,

- Ertékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét,
fejlodését a ,,Gyermeki fejlettség mérés-értékelés” fejezet
szabalyozasanak megfelelden végzi,

- A gyermekek részére — az életkoruknak megfeleléen — az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ezek
elsajatitasarol meggy6zddik. Ha a gyermek balesetet szenved, vagy
annak veszélye fennall azonnal értesiti kozvetlen felettesét,

- Aktivan és feleldsségteljesen kozremiikddik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasdban és megsziintetésében,
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- A gyermekekkel ¢letkoranak és fejlettségének megfeleléen
elsajatittatja a kozosségi egylittmikodés magatartasi szabalyait,
torekedjen azok betartatasara,

- A gyermekek személyiségfejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban egytittmikodik a sziilokkel.

- A sziiloket és gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja, a sziiloket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megodvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

- A sziilok és gyermekek javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- A gyermekek, sziilok és munkatarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja,

- A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket
atadja.

A Helyi Ovodai Nevelési Programban meghatarozott, a csoport életével kapcsolatos,
kotelezéen vezetendd dokumentumokat a szabalyozasnak megfelel6en naprakészen
vezeti: nyilvantartas, tervezo, értékeld munka.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban rogzitett, az éves Munkatervben konkretizalt
iinnepeket és az 6vodai hagyomanyokat csoportjaban a gyermekek életkori
sajatossadgainak megfelelden szervezi meg.

Nevelo-fejlesztd munkaja soran tilos a gyermekekkel és a sziilokkel szembeni
barmilyen okbdl a hatrdnyos megkiilonboztetés, igy kiilondsen: nem, szin, vallas,
nemzeti, etnikai hovatartozas, politikai vagy mas vélemény, vagyoni és jovedelmi
helyzet, testi és barmilyen egyéb fogyatékossag.

Nevelo-fejleszté munkdja szervezése és ellatdsa soran minden esetben a rea bizott
gyermekek mindenek felett 4116 érdekét koteles figyelembe venni.

A gyermekek, a sziil0k, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi,
egyeb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

A legjobb munkakapcsolat kialakitasara torekszik valtotarsaval €s a csoportja
dajkajaval, sziikség esetén a szakmai munkat segitd, egyéb fejleszté pedagdgussal(-
sokkal)

A mindenkori jogszabalyban el6irt tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz, ezen
tul menden kiemelt hangsulyt helyez szakmai dnképzésére.

Az éves Munkatervben rogzitett — Nevelési év rendjének megfeleléen — kotelezden
részt vesz az intézményi szakmai és egyéb rendezvényeken.

Iranyitja és segiti a csoportjadhoz tartoz6 dajka munkdjat

A gyermekekkel, a sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit
Mindennapi munkéjaval segiti a Helyi Ovodai Nevelési Programban meghatarozott
partnerkdzpontd intézményi miikddés fenntartasat

Ha az 6voda berendezéseiben, felszereléseiben meghibasodast észlel, azt azonnal
jelenti az 6vodavezetdnek illetve a megbizott vezetd helyettesnek.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, mellyel a vezetd
megbizza

A tavollévd munkatarsa feladatat, annak hidnyzasi idészakéra az 6voda vezetdsége
altal kidolgozott munkakori beosztasnak megfelelden végzi el.
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19. Esetleges igazolt hianyzasait idében-megbetegedést azonnal- jelenti az
ovodavezetonek illetve a megbizott vezet helyettesnek.

20. Szabadsag igényét az igénybe kivant iddszak eldtt legalabb egy héttel kozli az
ovodavezetdvel, illetve a megbizott vezetd helyettessel. .

21. A tavolmaradas igazolasaul szolgal¢ iratot az adott id6szakot koveté honap 01-ig
leadja az 6voda vezetdjének illetve a megbizott vezetonek.

Jelen munkakori leiras médositasig érvényes.

Ovodavezetd

A fenti munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezének tartom:

Dolgoz6 alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

11.2.A karbantarté munkakori leirasa

DOIg0Z0 MeVe:

Kozvetlen felettese: a mindenkori vezetd 6vond

1.

o ok

~

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

Heti munkaideje: 40 6ra. Munkaidejét koteles pontosan betartani. A munkaidd
beosztas az éves Munkaterv mellékletét képezi, kifliggesztve megtalalhato az
intézményi dolgozo6i hirdetdtablan.
A munkaba érkezés és tavozas pontos idépontjat a kijelolt helyen elhelyezett Jelenléti
iven pontosan rogziti, alairasaval igazolja.
A nevelési év elején részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatdson, az itt elsajatitott
ismeretek alapjan koteles betartani a munka és tizvédelmi eldirasokat.
Anyagi feleldsséggel vigyaz a leltari felelossége korébe utalt vagyon nyilvantartasi
felszerelésekre, berendezésekre, készletekre.
Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik
Nem végezheti elektromos gépek, motorok és berendezések szerelését, vizsgalatat
Mindennap :

- 8,00 6ratol elkezdi az 6voda el6tti jarda takaritasat és felseprését,

- Napkdzben, folyamatosan ellendrzi az dvoda eldtti jarda tisztasagat,

- Télen az 6voda el6tti jardan eltakaritja a havat, gondoskodik a belsé utak ¢és a

kapuk kortili jarda cstiszasmentesitésérol

- Nyari iddszakban reggel 8,30 6raig portalanitja és fellocsolja az udvart

- 9,00-kor reggeli, 13,00-kor ebédidét tart.
Folyamatosan rendben tartja a fiives kertet, viragagyasokat.
A nyari udvari €élet beinditasaval: majus 15-tdl szeptember 15-ig napi rendszerességgel
felassa a homokoz6 medencét.
A tavaszi és 6szi idészakban heti rendszerességgel 4ssa fel a homokozot.
Gondoskodik a konyhai ételhulladék és hulladek levitelérdl, a szeméttarolo rendszeres
irittetésérol.
Folyamatos feladata a pince, udvari tarolo, padlas rendjének biztositasa ( takaritas,
rendfenntartésa).
Folyamatosan tigyel a flitési szezonban a fiitési rendszer zavartalan miikddtetésérdl
Napi rendszerességgel vezeti a viz és gazoraallas kimutatasat
Az épliletet csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el
A kézbesitési feladatok ellatdsa soran kiemelten ligyel testi épségére, betartja a
kozlekedési szabalyokat
A csoportok altal igényelt karbantartasi feladatokat- a munka elvégzése elott -
egyezteti az dvodavezetdvel
A gyermekek kozott elektromos kéziszerszamot nem hasznalhat
A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit
Szabadsag igényét - az esedékességet megeldzden legalabb egy héttel megeldzden —
irasban jelzi Betegség esetén a lehetd legrovidebb 1d0 alatt értesiti az intézmény
vezetését
Kisebb vasarlasok esetén rea bizott készpénzzel hataridére elszamol
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20. Ellatja azokat a rendszeres és id0szakos feladatokat, mellyel az 6vodavezetd
megbizza.

Jelen munkakori leiras moédositasig érvényes.

Ovodavezetd Vezet6 helyettes

A fenti munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezének tartom:

Dolgoz6 alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

11.3.Dajka beosztast dolgozo részére

DOIGOZO MeVe: e
Kozvetlen felettese: a mindenkori 6voda vezetd helyettes

A dajka, mint a neveld-fejleszté munkat kozvetleniil segité alkalmazott, munkéja ellatasa
soran a gyermekekkel 0sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban a biintetjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

- Heti munkaideje: 40 6ra. Munkaidejét koteles pontosan betartani.
A munkaid6 beosztas az éves Munkaterv mellékletét képezi, kifliggesztve
megtalalhat6 az intézményi dolgozoi hirdetdtablan.
A munkéba érkezés és tavozas pontos idépontjat a kijelolt helyen elhelyezett Jelenléti
iven pontosan rogziti, aladirasdval igazolja.
A nevelési év elején részt vesz a munka ¢és tlizvédelmi oktatason, az itt elsajatitott
ismeretek alapjan koteles betartani a munka ¢és tiizvédelmi eldirasokat.
A torvényi eldirasoknak megfelelden részt vesz az egészségiigyl minimum vizsgan, az
itt elsajatitott ismereteket €s eldirdsokat munkakore ellatdsakor kotelezOen betartja.
Anyagi felel0sséggel vigyaz a leltari feleldssége korébe utalt vagyon nyilvantartasi
felszerelésekre, berendezésekre, készletekre.
Az ovoda kozos helyiségeit €s a csoportszobat tisztan tartja:

e Példamutatoan végzi el a csoportszoba €s a rea bizott k6zos helyiség(-ek)

naponkénti takaritasat,

e A gyermekek kozott takaritast nem végezhet,

e Heti rendszerességgel mossa €s vasalja a csoportszoba textilidit:

asztalteritok, torlok, torolkozok,

e A csoportszoba jatékait, a gyermekek fogmoso felszereléseit és
torolkozojét heti rendszerességgel fertdtleniti, a gyermekek fertézéses
megbetegedése esetén azonnal fertStleniti a gyermekek altal hasznalt
foglalkozasi, jaték és higiénés felszereléseket,

Tisztan tartja a csoportszoba evoeszkozeit: kés, villa, kanal,

Az evbeszkoz tarold és agynemiitartd szekrényt tisztan tartja,

Kétheti rendszerességgel a radiator véddracs mogotti teriiletet portalanitja,
A csoportszoba ¢és a kozos helyiségek ablakait haromhavonta tisztitja,

A gyermekoltozot és a folyosot napi rendszerességgel, két alkalommal és
sziikség szerint felmossa,

e A gyermekmosdot napi rendszerességgel, harom alkalommal és sziikség

szerint az eldirasnak megfelelden tisztitja, takaritja,

e A csoportszoba és a kozds helyiségek ndvényeit apolja és kétheti

rendszerességgel, portalanitja,

e A takaritas sordn a rea bizott tisztitoszerekkel takarékosan banik.

Segiti az 6vodapedagdgus munkajat:
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e Az 6vodapedagdgus mellett a Helyi Ovodai Nevelési Programnak

megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

e Aktivan részt vesz a csoport nevelési - fejlesztési feladataihoz sziikséges

eszk6zok elokészitésében: szalvéta, zsebkendo, papir vagas, ceruza faragas,
aprobb varrasok. Munkajaba — az 6vodapedagdgus egyetértésével, a
gyermekek egyéni €s ¢életkori sajatossagait figyelembe véve bevonja az
6vodasokat.

e A munkakori leirasban meghatarozott feladatok ellatasat kovetéen minden

idejét a gyermekcsoportban tolti

e A gyermekek egyéni fejlodésérdl nem adhat felvilagositast, abban az

esetben, ha sziil6 tajékoztatast kér, az 6vodapedagdgushoz irdnyitja 6t,

e Segit a gyermekek étkezetésében, oltoztetésében,

e Saros, latyakos id6ben megmossa a gyermekek cipdjét

[ ]

Az arra raszoruld gyermeket tisztan tartja:
A gyermekeket az 6vodaba érkezéskor €s tdvozaskor a folyoson fogadja, illetve kiadja
a szllo részére

o A gyermekek életkoranak megfelelden segit a gyermekzsdk vitelében,

illetve helyre tételében,

e Fokozottan ligyel arra, hogy a gyermekzsak akasztdja ne okozzon balesetet!
Munkaja soran tilos a gyermekekkel és a sziilokkel szembeni barmilyen okbol a
hatranyos megkiilonboztetés, igy kiillondsen: nem, szin, vallas, nemzeti, etnikai
hovatartozas, politikai vagy mas vélemény, vagyoni €s jovedelmi helyzet, testi €s
barmilyen egyéb fogyatékossag.

A gyermekek, a sziil0k, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megorzi,
Munkdja szervezése és ellatasa soran minden esetben a red bizott gyermekek
mindenek felett all6 érdekeét koteles figyelembe venni.

A gyermekekkel, a sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit
Segit az 6voda udvaranak tisztantartasaban.

A nyari udvari élet sordn az 6voda udvaranak és a fedett szinnek tisztantartasa
mindennapi feladata,

Az 6voda kertjének gondozéasaban aktivan részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

Az 6voda zardsakor fokozottan tigyel:

e A vizvezetékrendszer focsapjanak elzardsara,

e A nyilaszarok bezéarasara.

Ha az 6voda berendezéseiben, felszereléseiben meghibasodast €szlel, azt azonnal
jelenti az 6voda az 6vodavezetdnek illetve a megbizott vezetd helyettesnek.
Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, mellyel vezetdje,
megbizza.

A tavollévé munkatarsa feladatat, annak hidnyzasi id0szakara az 6voda vezetdsége
altal kidolgozott munkakori beosztasnak megfelelden végzi el.

Esetleges igazolt hianyzasait idében-megbetegedést azonnal- jelenti az
6vodavezetdnek illetve a megbizott vezet helyettesnek.

Szabadsag igényét az igénybe kivant idoszak elott legalabb egy héttel kozli az
6vodavezetdvel, illetve a megbizott vezetd helyettessel. .
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A tavolmaradas igazolasaul szolgalo iratot az adott idészakot kovetd honap 01-ig
leadja az 6voda vezetdjének illetve a megbizott vezetonek.

Jelen munkakori leiras moédositasig érvényes.

Ovodavezetd Vezet6 helyettes

A fenti munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezének tartom:

Dolgoz6 aldirasa
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11.4. Az ovodavezeto munkakori leirasa

A hataskorébe tartozo 6vodaban teljes felelosséggel végzi feladatat a hivatali at betartasaval.
Munkaidejét a fennalld rendelkezések, és a munkaidd beosztas hatdrozza meg.
Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Felel az intézmény:

- szakszerl €s torvényes miikodéséért, pedagdgiai munkajaért
- gyermekvédelmi feladatokért

- aneveld és fejlesztd munka feltételeinek megteremtéséért

- agyermekbalesetek megeldzéséért

- szervezett 6vodai rendezvényekért

- éves koltségvetésével kapcsolatos felelds gazdalkodasért

Kiilonleges felelosségi korébe tartozo teriiletek:

- Biztositja a csaladi és az Ovodai nevelés Osszhangjanak megteremtését eldsegitd
feltételeket

- Az intézmény mikddésével kapcsolatos minden dokumentédcié elkészitése,
bevizsgaldsa, karbantartasa

- A partnerkapcsolati rendszer mikodtetése

- Az intézményi, 6nallo Sziil6i Szervezetet mikddtetése

- Az intézményben megszervezett ¢és lezajlott értekezletekrdl, megbeszélésekrdl
Osszegyljti és irattarozza az elkésziilt jegyzokonyveket

- Azintézmény miikodésével kapcsolatos beérkez6 iratokat az Tktatdo konyvben jegyzi.

- Az oOvodaba jelentkezd6 gyermekek eldjegyzése és a felvétel lebonyolitasa, a
megiiresedett féréhelyek hatalyos jogszabalyon alapul6 feltoltése

- Az 6voda korzetébe tartozo ovodakoteles gyermekek Ovodaztatisanak biztositdsa, a
sziikséges taniigy-igazgatasi intézkedés megtétele

- A gyermekek képességeinek megfeleld szakirdnyl vizsgalatok kezdeményezése,
szakszerll intézkedések megtétele

- Az iskolakoteles gyermekek Ovodai Szakvéleményének kiallitdsa, tovabbitisa az
érdekeltek felé

- A szild kérésére ovodalatogatasi igazolas kiallitasa

- A gyermekek tavol maradasanak engedélyezése, az igazolatlanul mulasztokkal
szembeni eljaras lebonyolitasa a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapjan

- Az oOvoda tisztasaganak, rendjének, munkafegyelmének folyamatos fenntartisa a
Munka és Tivédelmi Szabalyzatnak megfelelden

- A Munkakori alkalmassagi vizsgalatok pontos-jogszabaly szerinti nyilvantartasa, a
hataridék pontos betartasa

- Az éves munkaterv mellékleteként dolgozok munkarendjének 6sszeallitasa

- A mindenkori tovabbképzési tervre javaslatot tesz, az elfogadott terv végrehajtasat
biztositja
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- Az ¢éves szabadsagolasi terv elkészitése minden ¢év 03. 31-ig, ez alapjan a
szabadsagoldas megszervezése, a tagovoda dolgozdinak szabadsagolasanak
engedélyezése és az erre vonatkozo nyilvantartas pontos vezetése

- A dolgozok munkabodl vald tdvolmaradds — helyettesités nyilvantartasa, minden ho
elsd napjaig jelentési kotelezettséggel az intézményi gazdalkodast irdnyitd szervezet
fele

- Az oOvodai készpénz kezelése, melyr6l a mindenkori pénziigyi szabalyzatnak
megfelelden nyilvantartast vezet

- Az intézmény lizemeltetéséhez sziikséges fogydeszkdozok megrendelése és beszerzése
30.000.-Ft értékhatarig, ezen feliil kotelezettségvallalassal.

- Utalvanyozési jogkor gyakorlasa 30.000.-Ft-ot meg nem haladé tételek erejéig a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint

- Az intézmény részére beszerzésre keriil6 minden targyi eszkozt és anyagot
szabalyszerlien nyilvantartja, kiadja. A karbantartasi anyagokrol szigora
sorszamozassal munkalapot vezet

- A rd bizott vagyonért és készpénzért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik

- A mindenkori selejtezési szabalyzat alapjan el6késziti, megszervezi és dokumentalja
az intézmény selejtezését

- A mindenkori leltarozasi szabalyzat alapjan el6késziti, megszervezi és dokumentélja
az intézmény leltarozasat

- Az 6vodéaban felmeriild karbantartdsi feladatokat iranyitja, lehetdség szerint minél
nagyobb sziildi segitséggel

Ellatja a csoportjaval kapcsolatos feladatokat kotelezé oraszamanak erejéig.
Red is vonatkozik az 6vodapedagogusi munkakdri leirds, az abban foglaltak

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltak elvégzését magamra nézve
kotelezden elvégzem.

Rudabanya

- dvodavezetd alairasa -
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MUNKAKORI LEIRAS

11.5 Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: 6vodapedagogusok, 6vodavezet6

A munkavaillal6 munkateriilete a szervezeten beliil: 4. csoportszoba és az 6voda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel ¢és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmitkodod
magatartast tandsitani.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét.

o Tiszteletben tartja és tolerdlja a méassagot

e A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

- agyermek befogadasanak zokkendmentessé tételében
- agyermekek gondozasi teenddinek megsegitésében, igy:

- az étkezésnél, 6ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elokészitésében €S
lebonyolitasaban:

- agyermekek felligyeletének biztositasanal, sétak, kirdndulasok alkalmaval,

- aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

- alassan haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

- amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

- a gyermek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

- atevekenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban,

- adélutani csendes pihend iddszakaban segit az altatasban,

- az ovodai iinnepélyek, hagyomanyok megszervezésében,

- elvégez minden egyéb feladatot, amellyel a vezetd megbizza.

- folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere)

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

- A munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.
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- Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 61tozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a
vezetOnek.

- Munkaido alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
- Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

- A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:
- Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.
- A tudomaésara jutott informéaciokat titokként kezeli.
- A szabalyzatokat, megallapodasokat elfogadja, betartja.

- Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermekeket, a sziil6t,
munkatarsait.

- Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

- Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsdhoz.

- Elvégzi a vezetd alkalmi megbizasait.

- Hianyz6 felnétt esetén a kijeldlt csoportban segit.
Egyéb rendelkezések:

- A munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz.

- A hataridok betartasaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsagok nyilvantarté lapjat.
Nyilatkozat

A munkakdori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

P. H.

ovodavezeto munkavallald
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Il. JEGYZEK

a nevelési-oktatasi intézmények kotelez6 (minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérdl

Az e mellékletben el6irt minimum kovetelmények teljesiilésével a pedagogus - az évoda,
iskola SZMSZ-ében, hazirendjében meghatarozott - védo, 6vo eldirasok figyelembevételével
viheti be az 6vodai foglalkozasokra, az iskolai tanorakra az altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket. (20/2012. (VI111.31.) EMMI r. 2. melléklet)

A B C

Eszk6zok, felszerelések Mennyiségi mutato Megjegyzés
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MELLEKLET

1V. Szakmai Etikai Kodex

Mindennapi munkam soran :

Mindig betartom munkakdrom szakmai illetékességi korét

Mindig betartom a dolgozdkra vonatkozé intézményi szabalyokat
Folyamatosan képzem magam annak érdekében, hogy a redm bizott gyermekek
nevelését, gondozasat folyamatosan, mindségi szinvonalon lassam el

A gyermekekkel valé kapcsolatom soran:

Mindig tiszteletben tartom a redm bizott gyermekek jogait

Munkam soran kiemelten védem és 6vom a redm bizott gyermekek testi épségét
Mindig betartom, hogy minden gyermek 6nallé személyiség, mindenkit a sajat nevén
szolitok

Minden gyermekkel empatikus, egyiitt érz6, szeretetteljes, tolerans és empatikus
vagyok, kielégitem egyéni sziikségleteit, biztonsagot és védelmet nyljtok neki
Mindig tiirelmes vagyok a gyermekekkel,

Minden gyermeket legjobb tuddsommal jatékosan nevelek, fejlesztek

Minden esetben tisztelem és elfogadom a gyermekek kiilonbozdségeit,
magatartdsommal mintat kozvetitek kdrnyezetem szdmara az egyenld banasmod
megvaldsitasaban

Minden gyermekkel egyéni készségeinek és képességeinek megfelelden foglalkozom
A gyermekkel valo foglalkozas soran mindig szem el6tt tartom a gyermek érzelmi
allapotat

A gyermekekhez mindig kedvesen, baratsagosan, érdeklédéen fordulok

Soha nem viselkedem agressziven (nem orditok vele, stb.)

A ream bizott gyermekeket soha nem szégyenitem, nem alazom meg a tobbi gyermek
elott

Elfogadom a gyerekek kiilonbozdseégeit, massagat

Mindig meghallgatom a gyerekek sajat véleményét

Megmagyarazom neki, viselkedésemmel mintaként mutatom neki, hogy mi a j6 , €s mi
a rossz

A gyermek érdekében egyiittmiikodok a gyermek csaladjaval, mas szakemberekkel,
segitd intézményekkel €s szervezetekkel

A gyermek el6tt soha nem szidom a sziileit, nem teszek rajuk negativ jellegii
megjegyzéseket

Sajat akaratomat soha nem erdltetem a gyermekre

Sajat magan jellegli problémaimat soha nem vetitem ki a gyerekekre

Mindent megteszek azért, hogy a gyermek jol érezze magat az 6vodaban.
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A Sziilokkel valé kapcsolattartas soran :

Mindig szem el6tt tartom, hogy a gyermek nevelése elsésorban a csalad joga és
kotelessége, én, mint - segitd, - kiegészitd, veszek részt a gyerek gondozasaban,
nevelésében

Az otthoni nevelési elveket tiszteletben tartva, a sziild értékrendjét figyelembe véve
probalom nevelni a gyermeket

Minden sziil6h6z egyforman fordulok, nem teszek senkivel se pozitiv, sem negativ
megkiilonboztetést

Mindig korrekt- a munkahelyem szabalyozasi rendszerének megfelelé rendszerben
tajékoztatast nyujtok gyermekérdl. A szakmai titoktartas szabalyai szerint kezelem a
kisgyermekérdl €s csalddjardl birtokomba jutott informéciokat

A sziilonek csak a sajat gyermekével kapcsolatban adok tdjékoztatast

A gyermekérdl szol6 tajékoztatds soran mindig a kisgyermek pozitivumait emelem ki,
igy kivanom elnyerni bizalmat, mely a kdlesondsségen alapuld kapcsolattartasunk
alapjaul szolgal

A gyermekkel kapcsolatos problémakat soha nem tarom fel a t6bbi sziil6 el6tt

A sziilok vallasi hovatartozasat tiszteletben tartom

A sziilovel valo kapcsolattartdsomat a nyilt kommunikacid, az udvariassag a tiirelem, a
megértés, a tolerancia, az empatia és a szakmaisag jellemzi

A sziilének mindig megadom a neki jaro tiszteletet, ezzel mintat szolgaltatok arra,
hogy O is megtiszteljen bizalmaval.

A munkatarsakkal valé kapcsolatom:

Igyekszem igazi ,,csapat” tagként egylittmiikodni munkatarsaimmal

Fontosnak tartom, hogy valamennyi munkatarsammal azonos érdekeket képviseljek
Kapcsolataimat a segitd - és kompromisszumkészség, megértés, tolerancia, empatia és
az egylttmiikodés jellemzi

Igyekszem mindig ugy viselkedni, hogy ne rontsam a munkahelyi 1égkor hangulatat
Valamennyi munkatarsamat tisztelem, nem teszek kiilonbséget iskolai végzettség,
vallasi vagy politikai hovatartozasuk miatt

A munkatarsam altal ram bizott titkot nem beszélem ki, nem adom tovabb a
munkatarsi korbe

Szakmailag nyitott vagyok, szivesen kérek szakmai tandcsot kollégaimtol

Ha 0j dolgozo érkezik, kedvesen és nyitottan fogadom, ha igényli szivesen segitek
neki szakmai, mddszertani kérdésekben

Oszinte kommunikaciémmal példaként kivanok allni munkatarsaim elétt

Ha valamelyik kollégammal problémam adodik, azt vele beszélem meg és nem a
munkatarsakkal beszélem ki.

A munkatarsakkal vald problémaimat sohasem beszélem meg a gyermekek elott
Munkatérsaim sikerében 6rommel osztozom, az Ot ért negativ események soran egytitt
érzek vele, ha igénylik segitek nekik
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V. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. Torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII.
29.) Korm. Rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza. Ezek alapjan:

84.§ A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell. -A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz016 iratokat.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbesz¢éldn, elektronikus levélben,
vagy a jelen 1évo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

85.§ A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadvanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-
oktatdsi intézmény

- nevét

- sz€khelyét

- az ligyintéz0 megnevezését

- az ligyintézés helyét és idejét

- a beosztasat

- a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmeény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

A hatarozatnak a rendelkez0 részben, és az a fentieken kiviil tartalmaznia kell:

- a dontés alapjaul szolgéld jogszabaly megjelolését.

Amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast.

A mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast megindito kérelem benyujtasara
torténod figyelmeztetést.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
a rendelkez6 részben ¢€s az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént,

az erre torténd utalast,

) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

(3) Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6konyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az ligy megjelolését,
az ligyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat.
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A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1€vo
alkalmazott irja

Az (4) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

86. § (1) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1.
mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

(2) Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellenbrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

30. A kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai tton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett

papiralapu nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval

elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

88. § Az 6voda éltal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

C) az 6vodai csoportnapld,

d) az 6évodai torzskonyv,

Késziilt: 2012. szeptember 4. 20:50 Hatalyos: 2012.9.1.-2012.12.31.0ptiJus © Opten Kft. —
35.—-20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet

e) a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: dvodai
szakvélemény).

89. § (1) Az ovodai felvételi eldjegyzési napld az 6vodaba jelentkezett gyermekek
nyilvantartasara szolgal.

(2) A felvételi elojegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a napld megnyitasanak €s lezarasanak idépontjat, az 6vodavezetd alairasat,
papiralapil nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is.

A naplo nevelési eévveégén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett
és

a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

(3) A felvételi elojegyzési napld gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,
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b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi
helyének

cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

C) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részestil-e bolcsddei vagy 6vodai
ellatasban,

f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az 6vodavezet6 javaslatat,

1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatoszamat,

k) a felvétel idépontjat.

90. § (1) A felvételi és mulasztasi napld az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.

(2) A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezesét.

(3) A felvételi és mulasztasi naplo

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét,

a jogszer(l tartozkodast megalapozo okirat szamat,lakohelyének,

tartdzkodasi helyének cimét,

anyja szliletéskori nevét, apja vagy

torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

C) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Osszesitését,

d) a sziil6k napkdzbeni telefonszamat,

e) a megjegyz¢Es rovatot tartalmazza.

(4) Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényii gyermekek nevelését is ellatja, a
megjegyzés rovatban fel kell tiintetni:

- a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsadg nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsdnak
id6pontjat €s szamat, valamint az elvégzett feltilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezd
feliilvizsgalat id6pontjat.

(5) A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi

naplobdl tordlni, ha az 6vodai elhelyezése megsziint.

91. § (1) Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka
tervezésének dokumentéalasara szolgal.

(2) Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési

évet, a csoport megnevezését, a csoport Ovodapedagdgusait,a megnyitas €s lezaras helyét és
id6pontjat, az 6vodavezetd alairasat, papiralapti dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzok
lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

(3) Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és ovodai jelét,

b) a fiuk és lanyok szdmanak Gsszesitett adatait,

ezen beliil megadva a hadrom év alatti, a hdrom-négyéves,
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a négy-0téves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat,
a sajatos nevelési igényl gyermekek szamat,
tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsdédések voltak,
C) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,
d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idGtartamat és a tevékenységeket,
e) a hetente ismétl6d6 kozos tevékenységeket tartalmazo heti rendet napi bontasban,
) nevelési éven beliili idészakonként
fa) a nevelési feladatokat,
fb) a szervezési feladatokat,
fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,
Késziilt: 2012. szeptember 4. 20:50 Hatalyos: 2012.9.1.-2012.12.31.
OptiJus © Opten Kft. — 36. — 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
fd) a gyermekek fejlodését elosegitd tartalmakat a kovetkez6 bontasban:
- vers és mese, ének, zene,
- énckes jaték, rajzolas, mintazas, kézimunka, mozgas,a kiils6 vilag megismerése,
fe) az értékeléseket,
g) a hivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatod nevét és beosztasat,
h) a gyermekek egyéni lapjait.

92. § (1) Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
(2) Az 6vodai torzskonyv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az dvodavezetd alairasat, papiralapa
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

b) az 6voda nevét és cimét,

C) nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati jelleg,
nevel-e

sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket,

gyakorld intézményként miikddik-e, a gyermekek oktdber 1-jei 1étszamat, az 6sszes férdhely
és

a sziikséges férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szdmat, az 6vodapedagoégusok szamat,
a bérgazdalkodo, a munkaltato és gondnoksag megnevezését,

d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi

id6szak és iddtartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Gsszesitve,

tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos
nevelési

igényl és a hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktdber 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betoltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (0sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet

¢és az udvar teriilete),

1) az 6voda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, 1égtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgélati lakasok szdma, a felujitasok adatai),

J) kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok
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kozvetlen ellatasat szolgalod helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési

évenként,

1) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és 1d6t,
a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati 1d6 kezdetét, a munkaba 1épés és
kilépés idépontjat.

93. § (1) Az 6vodai szakvélemény az dvodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo
allasfoglalasara

szolgald harom példanybol 4ll6 nyomtatvany.

(2) A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges dvodai szakvéleményen fel kell tiintetni az
6voda nevét, OM azonositojat és cimét.

(3) A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges ovodai szakvélemény tartalmazza

a) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét,
b) az allasfoglalast arra vonatkozdan, hogy az intézmény

ba) a gyermeknek az altalanos iskola els6 évfolyamara valo felvételét,

bb) a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,

bc) a gyermek szakértdi bizottsagi vizsgalatat, vagy

bd) a gyermek nevelési tanacsadas keretében torténd vizsgalatat javasolja,

C) a szakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az 6vodavezetd alairasat,

d) a sziilének a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.

(4) A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid a gyermek anamnézisét, valamint a
testi, szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcesolatos informéciokat
képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai nevelés teljes
id6északara kiterjedden.

(5) A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges

6vodai szakvélemény egy példanya az d6vodaban marad,

egy példanyat at kell adni a sziildnek. Amennyiben

az ovodavezetd a gyermek tovabbi 6vodai nevelésére

tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg

kell kiildeni a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjének.
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V1. Iratkezelési Szabalyzat

Az oktatasi intézménybe érkezd iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvantartasa kell venni, s az
elintézés utan az irattari tervben rogzitett hataridoig biztositani kell megorzésiiket.

A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridon beliil el kell intézni, s az eldirt alakisdgnak
megfelelden k6zolni kell az érintettekkel.

A kozoktatasi intézmény dontését jogszabalyban meghatarozott esetekben irasba kell foglalni,
illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben hatarozat formajaban kell megjeleniteni.

A kozoktatasi intézményeknek a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasokat kell
vezetni.

A keletkezett iratok irattarba helyezése, az irattarban 6rzott anyagok feliilvizsgalata,

selejtezése:

1. Az 6vodaba érkezett iratok érkeztetése, iktatasa, nyilvantartasba vétele.
Az iratok érkeztetése az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

- Az intézmény részére érkez6 nem névre szo6l6 kiildeményeket az intézményvezeto bontja fel.

- A sziil6i szervezet nevére érkezett kiilldeményeket bontatlanul adjuk at.
A sériilt burkolat vagy felbontott kiildeményeket az adatkezeld megfelelden kezeli.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazoljuk.
Felbontas nélkiil tovabbitjuk a cimzettnek a
- anévre sz0lo iratokat

- asziiléi szervezet
- munkahelyi szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek iratait

A névre sz0l0 iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatjak az iratkezel6hoz.

Az iratok nyilvantartasba vétele:
Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés illetve a keletkezés
idépontjaban iktatjuk, nyilvantartasba vessziik.

Az iktatokonyv hasznalata:
Az iktatokonyv hitelesitése megtortént
Az iktatokonyv zaradékolasa év végén torténik.
Az iktatokonyv vezetése:
- A javitas hatarozott vonallal val6 athtizéssal torténik

- Az alatta [év6 szoveg olvashat6 legyen

- Ajavitas tényét kézjeggyel €s a javitas idOpontjanak feltiintetésével igazoljuk.
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(Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokdnyv belsé oldalan a kdvetkezd mddon torténik:
”A Rudabanyai Bobita Ovoda .... évi iktatokényve ... sorszamozott oldalt tartalmaz”
Datum, bélyegzdlenyomat, hitelesitd aldirasa (intézményvezeto).

A targyév utols6 napjan az utolso sorszamot kovetden az iktatokonyvet hitelesitetten le
kell zarni, az utolsé sorszamnal alahuizva és zaradékolva.

”Az iktatokonyv év....... ho. ...-an ... oldal ... sorszdmmal lezarva”

Az érkezett iratok eljuttatisa az ligyintézO6hoz.

Az ligyirat elintézése, az elintézés formaja, az tligyirat kézbesitése az érintett szamara.

A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridon beliil kell elintézni.

Az irat kézbesitésének megtorténte, és az irat atvételének napja.

A személyes tajékoztatas keretében illetdleg tavbeszElon torténd ligyintézés esetén ra kell
vezetni az iratra:

- atijékoztatds lényegét

- az elintézés hataridejét
- azlgyintézo alairasat

Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell:
- Az intézmény nevét, székhelyét

- Azlgyirat targya

- Iktatészam

- Azlgyirat kelte

- Ugyintéz megnevezését

- Azigyintézés helyét, idejét

rrrrr

Az eldirt alakisdgnak megfelelden kell k6zdlni az érintettel a dontést. (Megjegyzés: A
kozoktatasi intézmények dontését jogszabalyban meghatarozott esetben irasba kell foglalni,
illet6leg jogszabalyban meghatarozott esetben pedig hatarozati formaban kell megjeleniteni.)

Az intézményben keletkezd hatdrozatoknak a jogszabalyi eldirdsoknak meg kell felelni.

Az intézményben keletkezett, nem selejtezhetd iratokat tartds megdrzésre az irattarba
helyezziik.

A keletkezett ligyiratok irattarba helyezése, az irattarban Orzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése, az elintézett ligyiratok irattarba helyezése és irattari rzése.

Az irattarba jegyzék felvétele alapjan keriilnek az iratok.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl szamitjuk.

Az irattdr a jogszabalyi elvarasoknak megfelel.
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Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliilvizsgaljuk.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyv késziil, és ez tartalmazza a selejtezendo
irattari tételeket, irattarba helyezés évét, és az irat mennyiségét. (A selejtezésre szant
iratokrol felvett jegyzokonyv két példanyban késziil, a megsemmisités utana torténik.)

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- A selejtezés targyat /Rudabanyai Bobita Ovoda ........ évi ligyiratainak selejtezései/

- A felvétel helye, ideje,

- Ki végezte a selejtezést,

- Ki ellendrizte azt,

- Milyen jogszabalyok és irattari terv alapjan torténik,

- A kiselejtezett tigyiratokra ligyviteli szempontbdl mar nincs sziikség

- A jegyzOkonyv aldirdsat, az 6vodavezetd hitelesiti, intézmény pecsétje,
- A jegyzOkonyv melléklete a darabszintii iratjegyzék

- A jegyzdkonyvet harom példanyban kell elkésziteni (11/1994. (VI.8.) MKM.
Rendelet, 4. szamu melléklet 3. c.)
(Hianyzo irat esetén késziteni kell hidnyjegyzéket, melyben feltiintetik az iktatokonyv
alapjan az eltlint irat iktatdszamat és targyat.

Az iktatokonyv eltlinése esetén jegyzokonyvet kell késziteni a megsemmisiilésrdl vagy
eltlinésrol. A jegyzOkonyvon szerepelnie kell az 6vodavezetd aldirdsédnak €s az intézmény
bélyegzdjének.

Taniigyi nyilvantartas:

Tanligyi nyilvantartasok irattari Orzése az irattari tervben foglaltaknak megfelel6en torténi.

A tanligyi nyilvantartasokat naprakészen vezetik az 6vodapedagdgusok.

(Gyermekcsoportonként az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi és mulasztasi

naplo /Ez a naplo nemcsak felvételi nyilvantartasra, hanem egyben étkezési nyilvantartasra is

szolgal/)
- Felvételi és mulasztasi napldo megnyitdsa, lezarasa (datum, pecsét, alairas)

- A mas kertiletbdl, telepiilésrdl érkezd ovodakételes, 5. életéviiket betoltott gyermekek
esetében a lakohely szerinti jegyzd értesitése arrol, hogy a gyermeket az 6voda
vezetdje felvette az intézményébe.

- A felvételi és mulasztasi naploban regisztralni kell azt a tényt, ha az évodavezetd
sziil61 kérésre felmentette az 5. életévét betoltott gyermeket a rendszeres dvodaba jaras
alol.
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A felmentési hatarozatot az irattarban kell elhelyezni.

A hatédrozat szamat be kell jegyezni a felvételi és mulasztasi napléba a megjegyzés
rovatba.(A bejegyzés datuma, pecsét, alairas)

A nyilvantartasokban csak a Kt. 2. szdmu mellékletében feltlintetett gyermek, tanuldi-
adatok szerepelhetnek.

A felvett Ovodasok nyilvantartdsat, az intézmény vezetdje altal kijeldlt, nem
pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.

A gyermeket akkor torlik a nyilvantartasbol, ha az 6vodai elhelyezés megsziinik. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozasi naplét az 6vodai foglalkozasokrdl a neveld munkat végzo pedagogus,
naprakészen vezeti.

A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés nyelvén vezetjiik

Jegyzokonyv készitése jogszabalyban eloirt esetekben:

Tanuloi, gyermekbaleset esetén: (11/1994. (VL.8.) MKM. R. 1. szdmu melléklete. A
tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége 2.)

Fegyelmi eljaras soran a targyaldsrol, bizonyitasi eljarasrol. (11/1994. (VL.8.) MKM. r.
5. sz. mell¢klete 19.)

Az 6voda neveldtestiilete szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésére, a gyermekekre vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozo6 kérdésben
hataroz, dont, véleményez, javaslatot tesz. (11/1994. (V1.8.) MKM. r. 4. szamu
melléklete, taniigyi nyilvantartasok 9.)

A jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

Tanulé, gyermekbalesetek jegyzékonyve:

Rogziti a vizsgalat sordn feltart kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési
okokat.

Egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap
8. napjaig megkiildjiik a fenntartonak, valamint atadjuk a tanulonak, gyermek és
kiskoru esetén a sziilonek, egy példanyat a kiallité nevelési-oktatdsi intézmény
megorzi.
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Dokumentalni kell annak a tényét, hogy a tanuldnak, sziilonek, fenntartonak
megkiildtiik a baleseti jegyzokonyvet (atvétel igazolasa az irattari példanyon,
postakonyvi bejegyzés, stb.)

Fegyelmi targyalas jegyzokonyvében rogziteni kell:

a targyalas helyét,
a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait

Sz6 szerint rogziteni kell az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint az indokolt,
valamint, ha azt a tanuld, a sziilé vagy képvisel6jiik kéri.

A jegyzokonyv alaki kovetelménye:

jelenlévdk felsorolasa
az liigy megjelolése

az lgyre vonatkoz6é Iényeges megallapitdsok, igy kiillonosen az elhangzott
nyilatkozatok, hozott dontések

a jegyzokonyv készitdjének ¢€s az eljards soran végig jelen lévOk aldirasukkal
hitelesitik a jegyzékonyvet

Taniigyi nyilvantartasok vezetése:

a nyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezethetik
csoportnaplok vezetése az 6vodapedagdgus feladata

Hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal érvényteleniteni kell oly
modon, hogy az olvashaté maradjon.

A javitast hitelesiteni kell aldirassal, keltezéssel és az 6voda korbélyegzdjének
lenyomataval.

Az intézménykdtelez0 nyomtatvanyokat is haszndl, melyek eredete az eldirdsoknak
megfelelnek, Oktatasi Minisztérium engedélyével gyartott és forgalmazott termékek.
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A 11/1994. (VL.8.) MKM. rendelet 4.sz. mellékletének figyelembevételével késziilt el intézményilink
Irattari terve.

VII. IRATTARI TERV

L Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

Ugykorszam UgyKOr MEENEVEZESE ...........vvevvevevevreeeerrreseeserenenns Orzési id6 (év)
1. Alapitd okiratok, ezek mOdositasa ..........covvrvervrereeieienennns nem selejtezheto
2. Intézménylétesités,- atszervezes, fejlesztés .........oomvmvmnnnnnnn. nem selejtezhetd
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek ..........cccceeveenee. nem selejtezhetd
4. Szervezeti és mik0dési szabalyzat ...........cccceeevvevieciinciiniiennnnns nem selejtezhetd
5. Alapitvanyok alapit6 okiratai, megsziintetési okirat ................ nem selejtezhetd
6. Mikodési engedelyek ........ccoevvvirririenieieieesiereeeeee e nem selejtezhetd

7. Személyi dossziék anyagai, kinevezés, megsziintetés,

8. felmentések, nyugdijazas, bér és munkaligy ...........ccceevvrveennnne 50 év
9. Eves statisztikai adatszolaltatdSok ............cccoovveveeververrrrnnnns 50 év
10. Masodallasok, megbizasos jogviszonyok ...........cccecceevevriurennnne 50 év
11. Kitiintetési javaslatok, Kithintetés ...........ccevverrerereeeenrerierenenn, 50 év

12. Fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezése, GYES, GYED, stb.  igénybevételéhez

....................................................................... 50 év
13. Munka-, tiz-, balesetvédelmi, baleseti jegyzékonyvek ............ 10 év
14. Fenntartdi iranyitas, szakmai ellendrzések ............cccoocevvurennenne. 10 év
15. Polgari v&delem ........cccovieviieiiieiieiieeeeeee e 10 év
16. Munkatervek, jelentések, évkozi statisztikak ..........ccoceoeeennen. 15 év
17. Birosagi ligyek, egyéb panaszigyek ........ccccoeevvvevrievieenieeneennen, 5¢év
18. Szabadsagok enged@lyezeése ...........cvvvrrirrienieniieniirierie s 5év
19. BélyegzOk nyilvantartasa / hatdlyvesztést kdvetden / .............. 50 év
20. Bels6 szabalyzatoK ..........c.cceevevviireecieieireeieie e 10 év

11. Nevelési - oktatasi iigyek
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Ugykorszam UgykOr MEGNEVEZESE ...........ovvveeeevreerererereeeeeneeeeeenaens Orzési id6 (év)
21. Anyakonyvek, pot-anyakonyvek, tanulo-nyilvantartasok ....... nem selejtezhetd
22. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok ..........ccoeeveveverevennnne nem selejtezhetd
23. Sziil6i munkakozosség szervezése, mikodeése .........cevvennnnne. 5év

24. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok, ajanlasok . 10 év

25, NAPIOK ...ooeiieiieie e s s 5¢év
26. Gyakorlati Képzés SZEIVEZESE ......cvecvververreriierieererreseereeeens 5¢év
27. Gyermekek felvétele, atvétele ........cooovvieviiniineeniiiiciee, 20 év

III. Gazdasagi iigyek
Ugykorszam UgyKOr Megnevezése ...........oveveveveeveveeeeeseeeeeeerereeenen. Orzési id6 (év)

28. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi

enged@lyek .....ccoocveviiiiiiieeeee hataridé nélkiili
29. Koltségvetési alapoKmANYOK .........ccoevveieirrerieieieieerieesenns Nem selejtezhet6
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok ..............co......... 15 év
31. Konyvelési bizonylatoK..........ccccveeeeriereenieneineeneesresieereennens 5¢év
32. Gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasa, téritési dijak .............. 5év
33. A dolgozdk tarsadalombiztositasdval kapcsolatos tigyek ........ 50 év

34. Leltarak, alloeszk6z-nyilvantartasok, vagyonnyilvantartas,
SEIEJteZEST TUZYECK .uvvevrieeiieieiiecie et Nem selejtezheto

35. Szamlak, nyugtak, helyettesitési naplok, tilora elszamolasok,

anyagkonyvelési bizonylatok, ruhazati igyek ............ccccce...... 10 év
36. Fokonyvi kivonat, szamlak, leltarak ............cccoceevvveevenieneennen, 10 év

37. Bérdossziék anyagai, ado-, jarulék-elszamolasok, letiltasok .. 50 év

38. Humaner6forras és személyi juttatdsok ligyei .......cooevvevennennee. 10 év
39. Belsé ellendrzések jegyzOKONYVE .....coveeveeeeeeviceeeieiecricieeeenee. 10 év
40. Nyugdij-, és egészségbiztositasi Ugyek ........cccovininviniinencns 50 év
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VI1IIl. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az éllamhaztartds miikddési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet 145/A. §.
(5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrend;jét.

I. A szabalytalansag fogalma

Tagabb értelemben a korrigalhatdé mulasztasok vagy hianyossagok, ill. a fegyelmi-,
blintetd-, szabalysértési- és kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekmények.
Sziikebb értelemben az intézményi gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben stb. eléforduld valamely
1étezd szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, munkakori leirés...) valo eltérést
jelent.

Alapesetei lehetnek:
1. Szandékosan okozott szabalytalansagok. Ide tartoznak: a félrevezetés, a csalas, a

sikkasztas, a megvesztegetés, a lopas, a szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.

2. Nem szandékosan okozott szabalytalansagok. Ezek lehetnek figyelmetlenségbdl,
hanyag  magatartdsbol, helyteleniil vezetett nyilvantartdsbol  szadrmazé
szabalytalansagok.

A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az intézmény vezetéjének felelossége,
hogy:

» A jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miikddjon az intézmény,

» A szabalytalansagot, ill. a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,

» Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen,

» A szabalytalansag korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen
mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

» Hozzéajaruljon a kiilonb6zo jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasahoz, ill. megeldzéséhez,

» Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiillonb6z6 eldirasok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitasra keriiljon,
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» A hibak, a hidanyossagok, tévedések korrigalasra keriiljenek,
> A feleldsségre fény dertiljon,

» Az intézkedések megtorténjenek.

A szabalytalansagok kezelése az intézmény vezetdjének a feladata. Ezt a feladatot az
intézmény vezetdje az intézményben kialakitott munkakdori, hataskori, feleldsségi és
elszamoltathatosagi rendnek megfeleléen atruhdzhatja.

I1. A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az

intézmény vezetdjének a feleldssége.

Az Aht. 97. §-a szerint:
Az intézmény vezetdje felelds a feladatai ellatdsdhoz az intézmény
vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerl igénybevételéért, az
alapit6 okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatdsaért, az intézmény gazdalkodasaban a szakmai
hatékonysag és a gazdasdgossag kdvetelményeinek az érvényesitéséért, a tervezeési,
beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
¢s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 0sszhangjdért, az
intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetoi
ellendrzés, valamint a bels6 ellendrzés megszervezéséért és hatékony
miikodtetéséért.
Az intézmény vezetdje az éves munkaterv alapjan értékeli az intézmény eldzetes és
utolagos vezetdi ellendrzésének tapasztalatait.

I1I1. Szabalytalansagok észlelése

A szabdlytalansadgok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet, a munkavallalo €s a munkaltato részérdl egyarant.

1. Haaz intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot, koteles értesiteni
- az ovodavezetot,
- amennyiben az 6vodavezetd az adott tigyben érintett, annak felettesét,
- afelettes érintettsége esetén a feliigyeleti szervet.

Ha az 1. pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak
taldlja a szabélytalansagot, ugy errdl értesiti a vezetdjét, akinek kotelessége gondoskodni a
megfeleld intézkedések meghozatalarol, ill. indokolt esetben a sziikséges eljarasok
meginditasarol.
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2. Ha az évoda vezetdje, illetve az 6vodavezeto helyettes észlelik a szabalytalansagot,
a feladat, a hataskor és felelosségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

3. Amennyiben az intézmény belsé ellenore ellendrzési tevékenysége soran észleli a
szabalytalansagot, a 193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet rendelkezéseinek
megfelelden kell eljarnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels
ellendr megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani.

4. Ha Kkiilso ellendrzési szerv tett szabalytalansagra vonatkozé megallapitasokat az
ellendrzési jelentésében, akkor a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési- ill. fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja esetén
az ellendrzo szervezet mikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el.

IV. A szabalytalansag észlelését kovet6 eljarasok és intézkedések
Az eljarasok lehetnek:

Biintetoeljaras
A biintetd torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény 10. §. (1) bekezdése szerint
bilincselekmény az a szdndékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti —
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli.
A Dbiintetéeljarasrol szolo 1998. évi XIX. Torvény (tovabbiakban: Be.) 6.§. (1)
bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az ligyésznek és a nyomozohatdsagnak
kotelesseége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén a biintetdeljarast
meginditani. A Be. 171. §. (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a
hataskorében tudomasara jutott blincselekményt feljelenteni.
A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrdl szolo 199. évi LXIX. Torvény 1. §. (1) bekezdése szerint
szabalysértés az a jogellenes tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanul6
cselekmény, amelyet torvény, kormdnyrendelet vagy oOnkormanyzati rendelet
szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkovetdit az e torvényben meghatdrozott
joghatrany fenyeget. A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési
eljarassal. A 82. §. (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras, feljelentés,
illetdleg a szabalysértési hatosag részérdl eljard személy észlelése vagy tudomadsa
alapjan indulhat meg.
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Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény 339. §. (1) bekezdése
kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, kiteles azt megtériteni. Mentesiil a
feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban
elvarhato. A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szold 1952. évi
III. torvény rendelkezései — elsésorban a XXIII. fejezet, a munkaviszonybol és a
munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazd perek — az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabbd a Munka Torvénykonyvérdl
sz0lo 1992. évi XXII. Torvény (Mt.), a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXII. Torvény (kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség

Fegyelmi eljaras. Illetve feleldsség tekintetében az MT., a Ktv., illetve a Kijt.
Megfeleld rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény vezetdje felelos a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biintet6- vagy szabalysértési tligyekben) a sziikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa. Mas esetekben (pl. fegyelmi tigyekben) az intézmény vezetdje vizsgalatot
rendelhet el a tényallds tisztazdsara. A vizsgélatban vald részvételre munkatarsakat,
indokolt esetben kiilsé szakért6t is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben
tartasdval. A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire
akkor keriill sor, ha a szabalytalansag megallapitisat kovetéen a feleldsség
eldontéséhez, vagy a hasonld esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre 4116 informacio.

V. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdjének feladata a szabalytalansdggal kapcsolatos intézkedések,
eljarasok nyomon kovetése. Ennek soran nyomon koveti:

a.) Az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések és a meginditott eljarasok
helyzetét.

b.) Az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

c.) A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi, szabalytalansag-
lehetdségeket” hasznositja, (a hasonld témak, kockazatok meghatdrozasa)
informéciot szolgaltat a belsd ellendrzés szadmara, elésegitve annak
folyamatban 1év0 ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési
folyamatokat érintd eseményekre valo nagyobb ralatast.
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VI. A szabalytalansag — intézkedés nyilvantartasa

Az intézmény vezetdjének feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedés
nyilvantartdsa. Ennek soran:

1.

Gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
(jogszabaly szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész €s pontos vezetésérol

Egy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni
kell a kapcsolodo irdsos dokumentumokat.

Nyilvéntartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket.

A palyazati aton felhasznalasra keriild forrasok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Unid Strukturdlis Alapjai és a
Kohézios Alap tamogatasainak fogadasdhoz kapcsolodd — pénziigyi,
lebonyolitasi, szadmviteli és ellendrzési rendszerek kialakitdsarol szo6l6
233/2003. (XII.16.) kormanyrendelet VII. Szabalytalansdgok kezelése cimii
fejezetében meghatarozottakat.

A szabdlytalansag — intézkedés nyilvantartasat az 1. szdmu melléklet szerint
kell végezni.

VIL. Jelentési kotelezettség

A belsd ellendr altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az
ellendrzottnek intézkedési tervet kell készitenie. (193/2003. (IX. 26.) korméanyrendelet 29. §.)

Az intézmény vezetdjének az éves ellenérzési jelentésben szamot kell adnia a bels
ellendrzes altal tett megallapitdsok €s javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek
megvalositasarol, az ellendrzési megallapitasok és hasznosulasanak tapasztalatairdl, az
ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozd javaslatokrol. (193/2003.(1X.26.)
kormanyrendelet 31. §. (3) b). ba), bb) pontok.
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IX. Zaradék

A Rudabinyai Bébita Ovoda nevelétestiilete 2013. 03. 30.-an 100%-ban elfogadta a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

Jovahagyta az 6vodavezet6:

Egyetért a fenntarto:

Kelt.: Rudabanya, 2013. 03. 30.
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Rudabdnyai Bobita Ovoda
3733 Rudabdnya, Petdfi Sandor u. 13

DM azonosito: 202496

Iktatészam: 106/ 2015
Egyetértési nyilatkozat

Sziil6i Munkako6zosség véleménye

A 2015. 06. 15. Szul6i Munkakozosségi értekezleten megvitatta a Rudabanyai Bobita
Ovoda nyitva tartadsanak médositasat, a heti 45 6rardl 50 érara térténd novelését 2015.
09. 01-t8l, amellyel a tagok egyetértenek.

Ezzel a valtoztatassal a Rudabanyai B6bita Ovoda médositott SZMSZ-ét és Hazirendjét a Sziil6i
Munkako6zosség elfogadta, mely 2015. 09. 01-t6l érvényes.
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" "Bacsik Danielné Mida Gaborné
SZMK tag SZMK tag

| % "
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7 S teady !

Tiszlavicné Halasz Zsuzsanna Bodnarné Kérmondi Viktoria

SZMK tag SZMK tag

, . I
{ - ] "‘
AR em VIdd

Szul6i munkakozosség elndke:

Sz6llGsiné Kiss Adél

Kelt.: Rudabanya, 2015. jalius 16.
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Iktatészam: 105/ 2015
Egyetértési nyilatkozat
(a nevelétestiilet véleménye)

A nevel6testiilet a 2015. 06. 15. nevelési értekezleten megvitatta a Rudabanyai Bébita Ovodz
nyitva tartdsaval kapcsolatos sziil6i igényeket, mely szerint a heti nyitvatartdsi id6 ndvelése
sziikségesnek bizonyul (heti 45 6rardl 50 6réra torténé mdédositas).

Tovéabba indokolja a nyitvatartasi id6 ndvelését az is, hogy a 2011. évi CXC térvény 6. melléklete
alapjan az 6vodédk heti finanszirozott foglalkoztatdsi idSkerete 50 6érdba (napi 10 draba) kerl
meghatdrozasra.

A Rudabényai Bébita Ovoda nevelétestiilete egyetért az 6voda nyitva tartdsanak névelésével
2015. 09. 01-t6l, a heti 45 6rard6l 50 6rara torténd novelésével.

Ezzel a valtoztatassal a Rudabanyai Bébita Ovoda médositott SZMSZ-ét és Hazirendjét
elfogadja a nevelGtestiilet.

Nevelé&testiilet tagjai:
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Dr. Maté Balintné.....0 ...l i e e enmasine
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Kerakas PAING. N e vl
Kovacs Agota..ins Bl Mo 7

R A 9’(,@( il‘l
Nagyné Svidrd Ildiko...... NWYWWV&“ ..... o

v

— 2% L)
Sebestyén Monika... ) sal ) mmmt ot S sencnnnee
e N[ = | | f

SzékelyhidiJéno%\é........f..‘......‘..‘...:.JT}..:.*...‘.‘:...S ...... k.x. T
Zima Lilla......Seoen X3/ /(\..» .................................

Kelt.. Rudabanya, 2015. julius 15.
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Kivonat Rudabanya Varos Onkormanyzat KepviSelO-TeSIUICICNCK 2V 1.V /.L0-Cll 1egatvu
nyilt tilésérdl késziilt jegyzOkonyvbol.

Rudabanya Varos Onkormanyzat Képviselo Testiiletének
54/2015. (VI1.23.) hatirozata a
a Rudabanyai Boébita Ovoda SZMSZ-nek és Hazirendének
modositasarol

Rudabanya Véros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a
Rudabanyai Bobita Ovoda Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak és Hazirendjének modositasat megtargyalta €s
azt az el6terjesztésnek megfelelden elfogadta.

Hataridé: 2015.09.01.
Felelos: polgarmester

K.m.f

Szobota Lajos sk Dr. Sallai Arpad sk
cimzetes f6jegyzo

polgarmester

A kivonat hiteléiil

Kiado:

P
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Rudabanyai Bobita Ovoda
3733 Rudabanya, Pet6fi Sandor u. 13.
OM azonosito: 202496

Iktatoszam: 108/2015

FENNTARTOI, EGYETERTESI NYILATKOZAT

A Rudabanyai Bobita Ovoda heti nyitvatartasi idejének novelését Rudabanya Varos
Képviselo Testiilete az 54/2015 (VII. 23.) hatarozataval jovahagyta.
Az 6voda heti nyitva tartasi ideje S0 érara modosult 2015. 09. 01-t6l.

Ezzel a viltoztatissal a Rudabanyai Bébita Ovoda médositott SZMSZ-ét és Hazirendjét
Rudabdnya Viros Képvisel6 Testiilete Jovahagyta.

Szobota Lajos
Rudabédnya Varos Polgarmestere

Kelt.: Rudabanya, 2015. jalius 23.
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