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Bevezeto

A Tudasfa Tanoda Alapitvanyi Ovoda miikédésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ elkészitéséért az Ovodaigazgatd felelds, az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a nevelGtestiilet és a sziil6k
szervezete.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatalya

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat célja, jogszabadlyi alapja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének bels6 rendjét, a kiils6 és bels6 kapcsolatara vonatkoz6 megallapodasokat
és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikdodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és milikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt m{ikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ az intézmény szakmai és pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalésitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

A 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

A Kormany 401/2023. (VI1I11. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok Uj életpalyajardl sz6lo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények nevhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
veégrehajtasarol

a modositott 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél

A Kormany 245/2024. (VI111. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a
tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairdl

2024. évi XC. torvény Magyarorszag 2025. évi kozponti koltségvetésérdl

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol



2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Ant.)

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

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

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

1990. évi XCIIL. torvény az illetékekrol

2011. évi CXII. térveny az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelési térveny végrehajtasarol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. térvény egyes
rendelkezéseinek vegrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és vélemeényezésérol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2011. évi CLXXIX. térveny a nemzetiségek jogairdl

335/2005. (XI11. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torveny A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

Az intézmény alapito okirat szerinti feladatai

1. A koltségvetési szerv neve: Tudasfa Tanoda Alapitvany
2. A szerv székhelye: 1165 Budapest, Farkassz6l6 u. 28.
A szerv telephelye: 2100 Godolls, Tél u. 10.

3. Az intézmény alaptevékenysége:

nevelés, oktatas, képesség fejlesztés, ismeretterjesztés, kulturalis tevékenység
4. A szerv gazdalkodasi jogkore: ~ Kozhasznu Alapitvany

5. A szerv feliigyeleti szerve(i): Tudasfa Tanoda kuratériuma

6. A szerv alapito szerve(i): Aggo6d Miivek

7. A szerv vezetGjének kinevezési rendje: meghatarozott ideji (5 év)

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az aldbbiak szerint
alakul:

A vezet6i megbizas adéja: Tudasfa Tanoda kuratérium

A megbizas el6tt egyéb eljaras: kinevezés

A megbizas id6tartama: meghatarozott idejl (5 év)

8. A vallalkozasi tevékenység: kozhasznu céljainak megvaldsitasa érdekében,

azokat nem veszélyeztetve
9. Az intézmény jellegébdl fakad6 sajatossagok:

a) Az 6vodai csoportok szama: 2



b) A feladat ellatast szolgald vagyon:
A feladat ellatast szolgalé vagyon az alapitdk tulajdona:1.000.000,-Ft

Az alapitaskori vagyont az alapitd okirat mellékelte, az azt kovetd id6pontokban
meglévo vagyont az intézményre vonatkoz6 vagyonkimutatas tartalmazza.

c) A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag: az Alapitvany gazdalkodasa soran elért
eredményét nem osztja fel, azt az Alapit6 okiratban meghatarozott céljai eljarasra
forditja.

10. A feladatmutaték - Az intézmény altal ellatott feladatoknak megfelel
feladatmutatok a kovetkezdk:

Szakfeladat | A mutato jellege Megnevezése | Egysége
(feladat/teljesitmény)

Megnevezése | Szama

Ovodai 100 498 Ovodai nevelés
ellatas

Az 6vodaigazgaté megbizasanak feltételei

Az 6vodaigazgatéi megbizas nyilvanos palyazat vagy meghivas alapjan adhaté. Palyaztatas
esetén a masodik igazgatoéi ciklus utan a palyazat mell6zhetd, ha az dvodaigazgat6 ismételt
megbizasaval a fenntart6 és a nevel6testiilet egyetért.

Az 6vodaigazgaté megbizas feltétele, az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-
munkakor betoltéséhez sziikséges, jogszabalyban meghatarozott szakképzettség, igazgatdi
szakképzettség, legalabb négy év pedagdégus-munkakoérben szerzett szakmai gyakorlat, a
nevelési-oktatasi intézményben pedagoégus-munkakorben fenndllg, hatarozatlan idére, teljes
munkaid6re szdl6 kinevezés vagy a megbizassal egyidejlileg pedagégus-munkakorben
torténd, hatarozatlan idére teljes munkaidére sz616 kinevezés.

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezet6jét Acél Agnest bizza meg és menti fel. Megbizasa 5
éves idGtartamra szo6l. Az egyéb munkaltatéi jogokat a fenntartd, gyakorolja.

Munkdltatdi jogok:
Az 6vodaigazgaté gyakorolja a munkaltatéi jogokat a foglalkoztatottak felett.
Az alkalmazottak kore és az alkalmazas feltételei

Az intézményben a pedagogusok és a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segiték koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allnak alkalmazasban.

Oraadé megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy 6ra vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazhat6 pedagogus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LII. torvény a
pedagoégusok 1j életpalyajarél és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a
pedagoégusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol vonatkozo
rendelkezései alapjan torténik.

A pedagogusok és a pedagogus végzettséggel rendelkez6 nevel4-oktatdé munkat segitok
besorolasa az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol és a
Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagoégusok uj életpalyajarol szolé 2023.
évi LII. torvény végrehajtasardl vonatkozo rendelkezései alapjan kertil sor.



Oraadé megbizasara a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél és a 2023. évi LII.
térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete
a pedagogusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol vonatkozé
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei

Nevel6 munka az 6vodai nevelés, a gyermekekkel valé pedagdgiai célu kozvetlen foglalkozas
- kizarolag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban nevel4-oktato
munkat kézvetleniil segité munkakoérben, 6raadéként megbizasi szerzddés alapjan lathato el.

Ko6znevelési foglalkoztatotti jogviszony

* biintetlen el6életd,
* cselekvbképes,
* nem all olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitését nem teszi lehetdvé.
A biintetlen el6életet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni szandékozd
személy a kinevezés megkotését megel6z6en a bilinligyi nyilvantarté szerv altal kiadott
hat6sagi bizonyitvannyal igazolja.

Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltaté javaslatara a fenntarté dontése alapjan a
munkakor betoltéséhez sziikséges.

Palyazat kiirdsa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.

A palyazatot a k6znevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével 6sszefliggd munkaltatéi
jogkor gyakorléja irja ki.

A pdalyazatot a kormanyzati igazgatasrol sz616 torvény alapjan miikodé személytligyi kézpont
internetes oldalan k6zzé lehet tenni.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott id6re sz6lé
kinevezéssel jon létre. A foglalkoztatas altalanos munkarendben, pedagégusok esetében
részben kotetlen, nevel§-oktaté munkat segiték esetében kotott munkarendben. Altalanos
munkarend esetén a munkaid6t a munkaltat6 hétf6tél péntekig osztja be.

Pedago6gus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathatd.

A pedagogus, valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkaja
ellatdsa soran a biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatod személy.

A koznevelési foglalkoztatotti megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott id6
(PUétv 46.§-49.§) lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 haldlaval, a
munkaltato6 jogutod nélkiili megsziinésével, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé az osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitését6l szamitott harminc napon beliil nem
szlinteti meg, ha a munkaltat6 egésze vagy egy része mas jogallasi torvény hatalya ala
kertlésével érintett jogviszonyanak atalakulasara nem keriil sor, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo, all6 mar nem biintetlen elGéleti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatallyal a prébaidé alatt,
a felek k6zos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya ala tartoz6 munkaltatok
kozott, felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondassal, azonnali hatalyt lemondassal,
elbocsatas fegyelmi bilintetéssel.



Az intézmény képviseletére jogosultak

Az 6vodaigazgat6 akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban megjelolt
helyettesit6, vis maior esetén a fenntartd6 megnevezi az intézmény képviseletére jogosult
személyt.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzé lenyomata

Hosszu
bélyegzo

Kérbélyegz
6/

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak kore

Az intézmény altal kibocsatott dokumentacioknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az 6vodaigazgaté jogosult.

Az intézmény cégszer(i aldirdsa az 6vodaigazgat6 alairasaval és az intézmény pecsétjével
egylitt érvényes.

A korbélyegz6t az Ovodaigazgaté haszndlhatja. Hivatalos iratokon aldirdsi joggal az
6vodaigazgatd rendelkezik, kozjegyz6 altal hitelesitett alairasi cimpéldannyal megegyezden.

A hosszu bélyegzét az 6vodaigazgatd hasznalhatja.

A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

A bélyegzéket az iroddkban elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltlinése esetén
érvénytelenittetni kell.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatarél nyilvantartast
kell vezetni. A bélyegz6 nyilvantartasanak tartalmazni kell:

- abélyegz6 sorszamat;

- abélyegz6 lenyomatat;

- abélyegzo6t hasznalok megnevezését;

- abélyegzoért felelds személy nevét;

- abélyegz6 atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

- megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés sth.)



Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegz6k megdrzéséért. A bélyegzék beszerzésérol,
kiadasarél, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarol az
o6vodaigazgaté gondoskodik.

Hivatalos bélyegzo6t csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani. Az
intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
6vodaigazgaté minden ligyben és az dvodatitkar a munkakori leirasaban szerepl6 tigyekben.!

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegz6t az 6vodaigazgatd ellendrzése
mellett meg kell semmisiteni.

A megsemmisités el6tt a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni, s arrdl jegyzékonyvet kell
felvenni.

A papiralapu nyomtatvanyok kiadmanyozasi, iktatasi és hitelesitési rendjét az Iratkezelési
szabdlyzat tartalmazza

Kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog els6sorban a tervezetek jévahagyasanak, az érdemi dontésnek, az
irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének jogat foglalja magaban.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezeté beosztasi dolgozok
rendelkeznek:

* 6vodaigazgaté - minden esetben
A kiadmanynak tartalmaznia kell:
* Az intézmény nevét, székhelyét
* Az iktatészamot és a mellékletek szamat
« Ugyintézés helyét, idejét
* Azirat alairéjanak nevét és beosztasat
* Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Amennyiben az irat szovege az elintézend liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni.

A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkez6 rész, valamint indoklds. A hatarozatnak
tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgal6 jogszabaly megjelolését, illet6leg, ha a dontés
meérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal
kapcsolatban jogorvoslatra nyilik-e lehet6ség.

Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezeési hataridén beliil fellebbezéssel
élnek -és az intézmény els6foku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem mddositja, - az
intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az tigyben keletkezett
osszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratp6tloként az eredeti irat masolata
kertl.

A kiadmany alaki kellékei:

10



A kiadmany kellékeinek egy részét a kiadmany bal fels6 részén kell feltiintetni.
Ezek az alabbiak:

* azintézmény jellemzdi/név, cim, telefonszam

* aziratiktatészama

* azligyintézo6 neve
A kiadmany jobb fels6 részén a kovetkezdket kell feltlintetni:

e azirattargya

* az esetleges hivatkozasi szam

* amellékletek szama

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege. Az elintézett ligyekkel kapcsolatos
kiadmanyokat eredeti aldirassal lehet elkiildeni. A kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltiintetni. Bélyegz6lenyomat /korbélyegzd/ csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

Az 6voda miikédési rendjét meghatarozo dokumentumok
Ovodai dokumentumok

A torvényes miikodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 -
dokumentumok hatarozzak meg.

* Az Alapité okirat

« Az Ovoda Pedagégiai programja

* Az 6voda éves pedagbgiai munkaterve
* SZMSZ és mellékletei

* Hazirend

* Tovabbképzési program,

* Esélyegyenldségi terv

* Kockazatvallalasi Szabalyzat

* Tiiz- és munkavédelmi szabalyzat

* Gyakornoki Szabalyzat

* Adatvédelmi Szabalyzat

» Adatkezelési (Iratkezelési) Szabalyzat
+  Ovodai térzskonyv

« Intézményi Onértékelési Program

* Alapit6 okirat

» Szervezeti és miikodési szabalyzat
* Pedagogiai program

* Hazirend

* Munkaterv

* Gyakornoki szabalyzat
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e Munkakori leirasok
Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve - sziikség esetén - modositja.

Pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6é nevel6munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
koznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallésagot.

A pedagédgiai programot a neveldtestiilet véleményezi és a fenntartéd jovahagyasaval valik
hatalyossd. Az 6voda pedagdgiai programja megtekinthet§ a vezet6i irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az Odvodaigazgatdja eldére egyeztetett idépontban
tajékoztatassal szolgdl a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felel§sok és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az 6vodaigazgatd késziti el, véleményezésére a nevelési
évnyitd- értekezletén keriil sor, a fenntarté hagyja jova. A nevelési év helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. A
munkaterv egy példanya a csoportokban elérhet6en, a nevel6testiilet rendelkezésére all. A
nevelési év helyi rendjét az intézmény honlapjan és az intézményi hirdet6tablan is el kell
helyezni.

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza

* Az intézmény miikodési rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és
a vezetOknek a nevelési intézményben valo benntart6zkodasanak rendjét,

* A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendjét,

* A belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

* Az 6vodaigazgat6 akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

* A vezetd és az 6vodai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat,
rendjét,

* A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozdé rendelkezéseket,

A kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
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valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatdval vald
kapcsolattartast,

Az ilinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét,
Az intézményi védd, 6vo eldirasokat,
Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

Annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdégiai programrol,

Azokat az Ugyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

Az elektronikus dton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az 6vodaigazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leiras mintakat,

Mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly el6irja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

Hazirend tartalmazza

azokat az informdacidkat és szabalyokat, melyek érdemi médon segitik az 6voda -
csalad egytlittmiikodését, és lehet6vé teszik a gyermekek, a sziil6k, az alkalmazottak
szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését.

Az 6vodaba felvett gyermek sziil6je a Hazirend 1 példanyat kotelez6en megkapja.

Az 6voda tovabbképzési programja tartalmazza

A pedagdgusok kotelez6 tovabbképzésének és a tovabbképzés finanszirozasanak elvi
szempontjait,

A tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozé szabalyokat, rangsorolasi
szempontokat.

Az intézmény 6vodaigazgatdja a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el -
nevelési évenként

A dokumentumok nyilvanossaga

A fent felsorolt dokumentumok koziil az alabbiak nyilvanosak, minden érdekl6dd szamara
hozzaférhet6ek.

A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziil6k a pedagogiai programot
szabadon megtekinthessék, az 6vodaigazgatd gondoskodik arroél, hogy a pedagogiai program
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papir alapu példanyai koziil:
* egy példany a vezetdi irodaba kertiljon,

= egy példany az 6vodapedagdgusok csoportjai részére atadasra kertiiljon,
akik a szll6k részére a szil6i értekezletek alkalmaval biztositja a
pedagdégiai programba valé betekintést.

A pedagodgia program helyben szokasos médon torténd nyilvanossagra hozatali mddja: a
szUl6k tajékoztatasa dsszevont sziil6i értekezlet keretében.

A pedagégiai programmal 6sszefiiggo tajékoztatas

Az 6vodaigazgaté a sziil6k részére elére egyeztetett idGpontban tajékoztatas ad a pedagogiai
programrol.

A hazirenddel 6sszefiigg6 tajékoztatas szabalyai
A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos.
A hazirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
e egy példanyat a hirdet6tablan ki kell fiiggeszteni.
A hazirend helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
e hirdet6tablan torténd elhelyezés, 6sszevont sziil6i értekezleten tajékoztatas.
A nyilvanossagra hozatalért az 6vodaigazgaté a felelds.
A hazirenddel o6sszefiiggo tajékoztatas
Az 6vodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
= agyermekekkel,
= szll6i értekezleten a sziil6kkel.

A hazirend érdemi valtozasardl a valtozast koveté 30 napon beliil a szilil6t tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatdlyos valtozata milyen médon
érhet6 el (hol, hogyan kertilt nyilvanossagra hozasra).

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ:
= papir alapu példanyat a kozponti irodaban ki kell fliggeszteni.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal 0sszefiigg6 tajékoztatas megadasara
kijelolt dolgozo felelGs.

Az intézmény szervezeti abraja

Ovodaigazgat6

3

Ovodapedagogusok




Az 6vodaigazgato feladat - és hataskore

Az 6vodaigazgato felel6s

s 77

* az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, fenntart6 altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal valé kezeléséért az intézmény
gazdalkodasaért,

» gyakorolja a munkaltatoéi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

* dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé
szabaly nem utal mas hataskorébe,

» felel8s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

* Kképviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény 6vodaigazgatoja felel

a szakmai pedagogiai munkaért,

a nevel6testilet és a szakalkalmazottak vezetéséért,

a nevelGtestiilet, a szakalkalmazotti kozosség jogkorébe tartozé dontések
el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenérzéséért,
arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a
gyermekvédelmi jelz6rendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsol6dé
feladatai koordinalaséért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a sziil6i kozosséggel valo megfeleld egylittmiikodésért,

a gyermekbaleset megelzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért.

A koznevelési intézmény 6vodaigazgatdja a pedagogiai munkaért valé felelgssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

A koznevelési torvény vonatkozo eldirasai szerint egyszemélyben felelds kiillondésen:

A hataskorébe tartozo, a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

A nevelGtestilet vezetése,

A nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezeése és ellendrzése,

A pedagdgiai munka iranyitasa, ellen6rzése,
A munkaltatoéi jogkor gyakorlasa,
A koznevelési intézmény képviselete,

A szl6i szervezettel egytittmiikodés,
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* A nemzeti és 6vodai linnepek mélté megszervezése,
= A gyermekvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megel8zésének iranyitasa,

= A dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

» Hataskorébe tartozik az 6voda tigyviteli, adminisztraciés munkajanak iranyitasa;

* Az intézmény ellendrzési, értékelési és teljesitményértékelési rendszerének a
miikodtetése.

= A nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezése és ellendrzése.

* A munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikodés;
= Az intézmény hivatalos képviselete,

* A pedagoégiai szakmai programban meghatarozott szempontok és a jogszabalyi
el6irdsok alapjan dont a gyermekek felvételérdl vagy atvételérdl;

* Gyakorolja a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és alairasi jogkoroket,
» Osszehivja a nevel6testiileti, szakalkalmazotti értekezletet,
* Gyakorolja a fenntarto6 altal raruhazott jogkoroket,

* Els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények
és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak;

= Szabdlyozza a szervezet miikodését, tovabba az 6vodai élet belsé rendjét,

= Meghatarozza az 6vodan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és médjait, az
ligyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra,
az 6voda képviseletére jogosultak korét;

= Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét,
* Eljar minden mas esetben, amelyet a jogszabaly a hataskorébe utal.

= az alapito6 okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban,

= A takarékos gazdalkodasért

Munkajat a vonatkozd jogszabalyi el6irasok a nevel6testiileti dontések szerint a sziikséges
el6készitéssel, egyeztetéssel végzi;

At nem ruhdzhaté hatdskérei:

* Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyre 6t a
jelen SZMSZ és a munkakori leirasa felhatalmazza;

* A nagyobb 0Osszegli kiadasok tekintetében egyeztetési kotelezettség terheli a
fenntartonal gazdasagi feladatokat ellato személlyel.

Az intézmény munkavallaldival személyesen, telefonon vagy e-mailen keresztiil tartja a
kapcsolatot.

Az 6vodaigazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat a fenntartoval tortént egyeztetés
utan maga jogosult meghatarozni.
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Hataskorok atruhazasa

Az 6vodaigazgatd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas egyéb akadalyoztatas esetén.

Az 6vodaigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az 6vodaigazgato a jogszabalyok és jelen SZMSZ altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreibdl a masik csoportban 1évé pedagogusnak atadja az alabbiakat:

- az 6vodaigazgato helyettesitése
Az 6vodaigazgato kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetdség

Az 6vodaigazgaté kozvetlen munkatarsai:
- az 6vodapedagodgus
Intézményvezetdség tagjai

Az 6vodaigazgat6 egyediil latja el a vezetdi feladatokat, munkajat az 6voda kis 1étszama miatt
intézményvezet6ség nem segiti.

Vezet6 kapcsolattartasa
A vezet az 6vodapedagogussal személyesen, e-mailben, telefonon tartja a kapcsolatot.
Az 6voda vezetési szerkezete

Szervezeti struktura:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfelelé konkrét vezetdi
beosztdasok megnevezése

o ovodaigazgato,
VezetOi szint

Miikodési rendszer:
= aszervet az 6vodaigazgato iranyitja, 6 legfelsébb vezetd.
A szerven beliil megtaldlhato:
= az ala- és folérendeltség

= illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
= vezetok,

» jlletve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
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A vezet6k akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az 6vodaigazgatoé a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, a helyettesitési feladatot a csoportba
beosztott masik pedagégusnak kell ellatni, az 6 hianyzasa esetén az Ovodaigazgatd
helyettesitését a fenntart6 altal hatarozott iddre, helyettesitésre alkalmazott pedagdgus latja
el.
Az 6vodaigazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irasok:

* helyettesit§ csak napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az 6vodaigazgat6 helyett,

* a helyettesitd csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettesit6 a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben Kkizardlag az Ovodaigazgaté jogkorébe utalt
ligyekben nem donthet.

Az 6vodaigazgaté (30 napot meghaladd) tartés tavollétében, a helyettesités ellatasa
fenntartoi intézkedés alapjan torténik.

Az 6vodaigazgaté benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az
6vodaigazgatéi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az
6vodaigazgaté nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje a
kovetkezd:

Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valé tartézkodasanak
rendje
Ovodaigazgat Hétf6 9.00-17.00, mas napokon 8.30-15 draig

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

* Az 6vodaigazgato egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében
ellatja a szervezet vezetésével kapcsolatos feladatokat.

* Az 6vodaigazgaté az intézményben dolgoz6é pedagdégusokkal kapcsolatot tart a
nevelGtestiileti értekezleten, illet6leg az 6vodai linnepségek, foglalkozasok latogatasa
kapcsan.

Szakmai feladatokat ellatok feladat-és hataskore

Az 6vodapedagogusok feladata - és hataskore
Alapveto feladata:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagogus alapvetd feladata a rabizott
gyermekek nevelése, oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, a sajatos nevelési igény(i gyermekek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
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Ezzel 0sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

Nevel6 és oktatd munkija soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyuttmiikodjon gyégypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzet(i gyermek felzarkézasat elsegitse,

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel koévesse a
tehetségigéretes gyermekeket,

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmi{ikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges ero6feszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi
el6irdsok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

A gyermekek és a szll6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
Részt vegyen a szamara el6irt pedagbégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

A pedagébgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabdlyzataban el6irt pedagégiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadédrakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,

A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfelel6en felel6sséggel és
onalléan, sajat modszerei és az 6vodaigazgatd altal ellendrzott, valamint az
6vodaigazgatd altal szeptember 31-ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozadsok megtartasat kotelezéen elvégzi.

Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkéztatasara,
fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
és az amortizaciot jelenti az vodaigazgatonak.
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Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.

Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza.

Adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen
késziti el.

Tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetdek, megvalosithatoak és realisak.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

az oviKréta naprakész vezetése

a gyermek fejlédését nyomon koéveté dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjed6en

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és 6sszegzése, ha arra sziikség van,
statisztikak hataridére torténo elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

szUl6i értekezleteken jegyz6konyv készitése.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

munkdajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat el6készitse

viselkedése kulturalt, illemtudo

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony,
magabiztos és sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérz6 képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (el6nydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

ae

viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6z6désbdl szarmazé humanitas és
gyermekszeretet,
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motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara s,
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelel6 stratégiakat, moddszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.
alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek szilikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdekl6déstiket,

redlisan és szakszer(ien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmaéd
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajadban figyelembe veszi a gyermekek eltérdé kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adédoé sajatossagait,

céljainak megfelel6en, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiek, targyszertek,

pedagogiai munkajaban olyan munkaformdak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elésegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

munkaja sordn érthetéen és a pedagogiai céljainak megfelel6en kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittm(ikodés soran haszndlja az infokommunikaciés
eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelel6en kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziil6k felé,

képes magat mind széban, mind iradsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznadlat,
szakmai - pedagodgiai-kommunikacios felkésziltseg)

ismeri az oOvodai nevelés vildganak human tényezo6it meghatarozo gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyr6l hospitalasi
naploét készit,

a kornyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tdmogatasa a bels6 tovabbképzésen valo aktiv részvétel
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* Intézményi titoktartas
A pedagogus koteles

* amunkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

* munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltaté
rendelkezésére allni,

= munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

= amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,

= munkatarsaival egytittmiikodni,

= agyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre térekedni.

Egyéb munkakorok feladat és hataskorei

Pedagdgiai asszisztens feladat-és hataskdre

o Elldtja a gyermekek koriili gondozasi feladatokat: o61tozkodés, étkeztetés,
mosdodhasznalat, pihend id6 és sziikséges egyéb teenddket;

e Segit az 6vodapedagégusnak a gyermekek feliigyeletében kisérésében;

e 8:00 o6ra elétt, illetve a délutdni idészakban - amennyiben sziikséges - ellathatja a
gyermekek felligyeletét (amennyiben az 6voda erre az idészakra nem szervez
fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegili foglalkozast).

o El6késziti a tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segit a taneszkozok rendben
tartasaban;

o Ellatja a pedagogus altal megjel6lt adminisztrativ feladatokat;

e Résztvesz az 6vodai linnepélyek, rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban;

e Segit a kirandulasok, szabadidds, kulturdlis és sport programok szervezésében és
lebonyolitasaban;

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6évodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre

e Kiilonos gondot fordit a kiemelt bandsmoddot igénylé gyermekek ellatasara és
segitésére, az esélyegyenldség biztositasara.

e Anapkoézben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
Munkajat az 6vodaigazgaté altal késztett a személyre sz616 munkakori leirasa alapjan koteles
ellatni. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli, a gyermekekrdl a
szlil6knek tajékoztatast nem adhatnak.

Ovodai dajka feladat és hataskore:

A munkakort6l meghatarozott, a nevelémunka feltételrendszerének, folyamatanak
tdmogatasa.

* Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermekek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak

megteremtésében.

» Ellatja a kérnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teend6ket, kisebb baleseteknél
elsGsegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,

tisztantartasa, baleset és fert6zésveszély elkertilése
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Munkajat a gyermekek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok
iranyitasa mellett szervezi és végzi.

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

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

A terem szell§ztetésérol gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.
Segiti a neveld6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6évodapedagdégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

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

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé.

A tudomasara jutott pedagégiai informacidkat titokként kezeli.

A gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhat.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagégushoz
iranyitja.

Jogszabalyok, belsd szabalyozasok (SZMSZ, Hazirend, pedagdgiai program) ismerete,
betartasa.

Csoportban torténd tevékenység: gondozasi feladatok, étkeztetés, alvas el6készitése
stb.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, eveszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Beszamolasi kotelezettsége az 6vodaigazgato altal meghatarozott id6ben.

Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény alkalmazottainak kézossége
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Az intézmény alkalmazotti kozossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 dolgozokbdl all.

Az intézmény dolgozo6i munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.
Az 6vodai alkalmazottak kore: az 6vodaigazgat6, 6vodapedagogus.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
maddositasaval 0sszefiiggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet. A teljes alkalmazotti
kozosséget az 6vodaigazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy
az intézmény egész miikodését érint6 kérdések targyalasara kertil sor.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartéi dontések el6tt kell
0sszehivni. Az értekezlet megtartasdhoz a dolgozéknak legaldbb 2/3-os jelenléte sziikséges,
melyrdl jegyz6konyv vagy feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman legalabb két alkalommal
az O6vodaigazgatét hivja 0Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az
6vodaigazgaté tajékoztatja az intézmény dolgozdit az intézményi munkardl és ismerteti a
soron kovetkezd feladatokat. Az értekezletekrdl jegyzékonyv késziil.

Az 6vodaigazgato és az alkalmazotti k6zésség kapcsolattartasi rendje

A Dbels6 kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kilénb6zé dontési férumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, és nyilatkozatukat jegyz6konyvben rogziteni.

Az alkalmazotti koz6sség kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartds formdi: killonboz6 értekezletek, megbeszélések, iilések, intézményi
gyllések stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv tartalmazza.
Az intézmény szakmai k6zosségei
A neveldtestiilet

A koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 testiilet. Tagjai a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgusok.
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo6 szerve. A
testiilet tagjai javaslatot tehetnek az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdést illet6en. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelGtestiilet hataskorébe, a dontésrdl az 6vodaigazgatd
30 napon beliil kételes szoban vagy irasban valaszt adni.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyok alapjan a kdvetkezé dontési jogkoérokkel
rendelkezik:

* aPedagogiai program és mddositasanak véleményezése,
* aszervezeti és miikodési szabalyzat és médositasanak véleményezése,

* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének véleményezése,
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anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
a hazirend elfogadasa,

az onértékelési program és terv, a tovabbképzési program és terv, a helyi értékelési
szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

a pedagbégusok kompetenciaalapu értékelési rendszer véleményezése,

a foglalkozasi, illetve a nevelési program, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat j6vahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a bir6saghoz torténé
kereset benyujtasarol,

arrdl, hogy az 6voda helyiségeit hasznalatra kinek engedi at,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

a Pedagégiai Program
az SZMSZ,

a Hazirend

a Munkaterv

a szabalyzatok

az O6vodara vonatkoz6 atfogd elemzés, a beszamold, a mérés, értékelés
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodaigazgat6 az elGterjesztés {rasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb 8
nappal atadja (elektronikus dton) a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési
jogkor esetén az érintett bizottsdgnak, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg az értekezleten széban ismerteti a kialakitott
véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irasos beszamoldjat benyujtja az 6vodaigazgatonak.

Az a4t nem ruhazhaté jogkorl nevelGtestiileti dontéshez kapcsolédd véleményt a
nevelGtestiilet széban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt
kovetéen hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarodl. A nevel6testiileti
értekezletek id6pontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkezd
esetekben:

a Pedagdgiai Program

az SZMSZ,

a Munkaterv

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;
csoportbeosztas alkalmaval,

az 6voda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében,

25



* az Ovoda pedagodgiai programjaban meghatarozott feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges

* beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
* oOvoda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

* az Onértékelési program és terv, a tovabbképzési program és terv, a helyi értékelési
szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

* apedagogusok teljesitményértékelési szabalyzatanak véleményezése,
* jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az o6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az 6vodaigazgat6 hozza létre, errdl tajékoztatni kell a nevel6testiiletet. Az
alkalmi munkacsoportok tagjait az 6vodaigazgatét bizza meg.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek el6készitésére alkalmi munkacsoportra
ruhazhat at feladatot.

At nem ruhazhaté hataskérok
A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé jogkoreit:
* pedagdgiai program véleményezése,
* aszervezeti és miikodési szabalyzat véleményezése,
* hazirend elfogadasa,
Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Az atruhazé joga, hogy

* az atruhazhat6 jogaibdl dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazod6 miikodése céljabdl
egyes jogait az 6vodadban miikddd szervezetekre ruhazza,

* megszabja az atruhazott hatadskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a
dontési hataridot,
* az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkoz6an meghatarozza a beszamoltatas
maodjat és hataridejét,
» az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazé kotelezettsége, hogy

* ahataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idoben
rendelkezésre bocsassa.
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Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és
koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy

* az atruhazott jogkorrel éljen,

* ahataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy

* az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét
szem el6tt tartva gyakorolja,

* ahataskor gyakorlasarol az el6re meghatarozott médon beszamoljon a hataskor
atadoja felé.
A beszamolasra vonatkozé szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorléja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas maédja jellemzdéen a kovetkezo lehet:
* szdbbeli tajékoztatas,
* adontésrdl sz616 hatarozat kivonat megktildése,
* hatdrozat kivonat megkiildése és szdbeli tajékoztatas.
A beszamoltatds idejeként meg lehet hatarozni
* id6kozoket (heti, havi stb.),
* pontos idépontokat (dontést kéveto .,.. nap),
* naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.
Egy nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
* nyito értekezlet
* zaro értekezlet
* nevelési értekezlet negyedévente
* munkaértekezletek minden hétfén

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 50%-a
kéri, illetve, ha az 6vodaigazgaté ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint kétharmada
jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.
A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell késziteni.

Az dvodaigazgato és a nevel6testiilet kapcsolattartasanak a rendje
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A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
kozolhetik az 6vodaigazgatoval.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagégusok munkajanak segitésében, a szakmai
munkakozosségekkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézményben nem miikodik munkako6zosség.

Az 6vodaigazgato, valamint a sziil6i szervezet, k6z6sség kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje
A sziil6k az 6vodaban a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziil6i Szervezetet hozhatnak létre. A Sziil6i Szervezet
miikodésének rendjérol, nevelési tervének elfogadasarol, képviseletérdl sajat maga dont,
melyet a Sziil6i Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban tesz kozzé.

Tisztségvisel6inek megvalasztasakor figyelembe veszi az 6vodaigazgatd és a neveldtestiilet
javaslatat.

Az 6vodaigazgatdnak biztositani kell, hogy a Sziil6i Szervezet az 6vodai nevelési év rendjét
annak elfogadasa el6tt véleményezze. A nevelési év rendjére vonatkozé dokumentumot a
szUl6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 15 munkanap rendelkezésre alljon a
véleményalkotasra. A Szill6i Szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva frasban
nyilatkozni.

A nevelési-oktatasi intézmény az dvodaigazgatdjanak feladata a sziil6i szervezetekkel valéd
egyluttmiikodés. Az egylittmi{ikodés és kapcsolattartds soran a az 6vodaigazgaté feladata a
szUl6i szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacids bazis megadasa. Az
informacié6 bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény
miikodésével Kkapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve
meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek a
szUl6i szervezet jogainak (pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési) gyakorlasahoz
szlikségesek).

A sziil6i szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda mas belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

* segitse az intézmény hatékony miikodéset,

* tamogassa az 6vodaigazgato iranyitasi, dontési tevékenységét.

A szl6i szervezet kiemelt feladata, hogy javaslatot tegyen az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilondsen:

* azintézmény egészét, vagy

* agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;
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E jog gyakorlasahoz az o6vodaigazgato, illetve az altala kijelolt pedagogus koteles
tajékoztatast adni a programhoz. A tajékoztatds adasa a sziiléi szervezet kérése alapjan
torténhet. A sziil6i szervezet és az 6vodaigazgatd kapcsolattartasanak egyik specialis eszkoze
a nevelGtestiilet 0sszehivasanak kezdeményezési joga. A sziil6i szervezet altal a
nevelGtestiilet 0sszehivasara tett kezdeményezésrdl a nevelbtestiilet dont.

Az 6vodai Sziildi Szervezet (k6zosség) dontési jogot gyakorol:
e sajat miikodési rendjében,
e anevelési terv elfogadasaban,
e atisztségvisel6inek megvalasztasaban,

e sajat pénzeszkozeikbdl torténé anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi
maddjanak megallapitasaban.

Az 6vodai Sziildi Szervezet (kozosség) véleményezési jogot gyakorol:
e az Ovodai SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban,
e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
e az Ovodaigazgaté és a Sziil6i Szervezet k6zotti kapcsolattartas mddjaban,
e aszil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,
e asziloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében.
A Sziil6i Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva - irasban teszi meg nyilatkozatat.

A sziil6i szervezet az 6vodaigazgatd kapcsolattartasi formai: szobeli személyes
megbeszélés. A sziilbi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban
nyilatkozni.

A pedagogiai programrol valo tajékoztatas kérés szabalyai
A tajékoztatas kérés iranti igény bejelentésének helye: Godolls, Tél u. 10.
A tijékoztatas kérésének idépontja: az egész nevelési évben.
Az 6vodaigazgat6 és az dvodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas: mindennapos,
szobeli

A sziiléi szervezet/ek megnevezése
Sziil6i szervezet megnevezése Megalakitasanak idépontja
Szul6i kor 1998. szeptember

Ovodapedagoégusok kapcsolttartasa a sziil6kkel

Sziiloi értekezlet: évente 1-szer
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Fogaddorak: Az 6voda valamennyi 6vodapedagdgusa nevelési évenként - az 6vodaigazgatd
altal kijelolt id6pontban tart fogad6orat.

Amennyiben a sziil, gondvisel6 a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke 6vodapedagégusaval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszamitva - telefonon
vagy elektronikus levél atjan torténd idéopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A pedagodgiai munka belso ellen6rzése
A pedagoégiai munka belsé ellendérzésének fogalma, célja

* A pedagdgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

* A pedagdgiai munka bels6é ellen6rzésének célja az esetlegesen el6fordulé hibak
miel6bbi feltdrdsa, majd a feltarast koveté helyes gyakorlat megteremtése. Az
ellendrzés célja masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagodgiai munka belso ellen6rzésével szemben tamasztott kovetelmények:

+ fogja at a pedagdgiai munka egészét, segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka
emelked6 szinvonald ellatdst, a foglalkozdsokkal szemben tdmasztott
kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket,
0szton6zzon, a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat, a
szll6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse, az oktatas
valamennyi szerepl6jének megfelel§ pedagogiai médszer megtalalasat,

* biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat, tAmogassa a kiilonféle szinti
6vodaigazgatdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

* hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

A pedagodgiai munka belso ellen6rzésére jogosultak

* A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:

* az 6vodaigazgato.

* A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozé ellenérzésére az
intézmény valamennyi pedagégus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagodgiai munka belso ellen6rzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

* szobbeli beszamoltatas

e {rasbeli beszamoltatas,

» foglalkozas latogatas

* specialis felméreések, tesztek, vizsgalatok.

A miikodés rendje

Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

* az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat
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* asziinetek idGtartamat,
* amegemlékezések, a nemzeti, az vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
* aneveldtestiileti értekezletek id6pontjat.

Az 6vodai nevelési év szeptember 1. napjatol, a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

* Az 6voda a nyari id6szakban - junius 1. és augusztus 31. kozott - Osszevont
csoportokkal miikédik. A nyari sziinet idépontjarél a sziil6ket februar 15-ig
tajékoztatjuk.

* Aziskolai sziinetek ideje alatt az 6vodai ellatas igény esetén biztositott.

* A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili
munkanapokra vonatkozik.

Az intézmény
* reggel 7.30 6ratol - 17.00 6raig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:

» afoglalkozasokat kovetden:

* haebédet nem igényel 12 6raig,

* haebédetigényel 12 6rat6l-13 o6raig lehet

¢ délutan: 15 6ratol - legkésébb 17.00 6raig kell elvinni.

Az 6vodaban évente 5 nevelés nélkiili munkanap van, melyet az intézmény az
6vodapedagbégusok szakmai tovabbképzésére hasznal fel, s amelyek id6pontjat a
nevel6testiilet hatdrozza meg. Ennek id6pontjarol az éves munkaterv rendelkezik. Ezekrél az
idépontrol legalabb 7 nappal korabban a sziil6ket tajékoztatni kell. Ezeken a napokon a
szll6knek kell gondoskodniuk a gyermekek elhelyezésérdl, indokolt esetben azonban az
6voda ligyeletet biztosit a gyermekek szamara.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k - a hazirendben szabalyozottak
szerint - gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:
» kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo
és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és
az 6vondk felligyeletére atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vono6tol vald atvételére, valamint
a tavozasara sziikséges.
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Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdja, dolgozoi a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak tigyeletet.
- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat:
az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem
az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozo6jatol kell kérni. Csak az altala adott szébeli
engedély, és szilikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben
tart6zkodni.

Nem kell a tart6zkodasra engedélyt kérni:

- a szllének, gondviselének, a sziil6i értekezletre valé érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.
Az 6vodaban tartézkodas soran elvart viselkedés

Az intézmények épililetében és udvaran minden sziilének és az intézményekkel kapcsolatban
nem all6 személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani.

Az 6voda létesitményeinek és helyiségeinek, eszkézeinek hasznalati
rendje

» Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogét, és az Eurépai Unio zaszlojat.
* A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagbgusi felligyelettel
hasznalhatjak.
» Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl
kivinni csak az 6vodaigazgat6 engedélyével lehet.
* Az intézményben - ideértve az 6voda udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru
tertliletrészt és az 6voda parkoléjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak.

* Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6d6 tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

* Agyermekmisorokat ad¢ kiilsé el6adok, az 6vodaigazgat6 altal megbeszélt idében és
kijelolt helyen tart6zkodhatnak az intézményben.

* Ahivatalos ligyintézés az 6vodaigazgatd irodajaban torténik.

 Ugynoki, kereskedelmi tevékenység az intézményben nem folytathato.

Az 6voda minden munkavallaldja felelds:
* atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
* akozosségi tulajdon védelméert, allapotanak megdrzéséért,
* az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

* atakarékos energiafelhasznalasért.
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Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel, vagy dajka tartézkodhatnak, az ott
1év6 jatékokat, 1étesitményeket csak felligyelettel hasznalhatjak.

Az intézmény minden dolgozdja és hasznaldja az intézmény teljes teriiletén, az
épiiletekben és az udvarokon dolgozok, és tartézkodok kotelesek:

e akozosségi tulajdont védeni a berendezéseket rendeltetés szer{ién hasznalni,

e az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni, az energidval és a sziikséges
anyagokkal takarékoskodni, tliz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni, munka és
egészségvédelmi szabalyokat betartani,

e oly médon haszndlni a helységeket, hogy az ne zavarja, vagy veszélyeztesse a nevel§

tevékenységet.

Az intézményen beliil és teljes teriiletén az alkohol fogyasztasa tilos!

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés neve

Az linnepély, megemlékezés (iranyadd)
idépontja

Nemzeti iinnep

Oktober 23.

Mindenszentek (halloween)

Marton nap

November 1.
November 11.

Mikulas

Karacsonyi iinnepség

December 6
December 16-20

Farsang Februar 10.
Husvét Aprilis.
Anyak Napja Majus
Piinkdsd

Evzaré Jinius
Ballagas

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megoOrzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas els6sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
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A hagyomdnydpolds eszkézei:
- innepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok, djsagok stb.).
Az intézmény hagyomdnyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
- a feln6tt dolgozodkat,
- a sziiloket.

Az intézmény hagyomdnydpoldsa kérébe tartozé rendezvények

A rendezvény neve A rendezvénnyel Arendezvény

érintettek kore (hozzavetdleges)
idépontja

Miklés nap Gyermekek-pedagdégusok december

Karacsonyi késziil6dés | Sziil6k-gyerekek- December
pedagbégusok

Husvéti késziilédés Sziil6k-gyerekek- Aprilis
pedagbégusok

Ballagok kirdnduldsaa | Sziil6k-gyerekek- Majus

Szentendrei Skanzenbe | pedagbégusok

Ballagok: 6vodai Gyerekek-pedagdgusok

faiiltetés

Kapcsolat épit6 hétvége | Pedagégusok Jinius

Allatkerti séta Sziil6k-gyerekek- JUnius
pedagbégusok

A hagyomdnydpolds érvényesiilhet tovdbbd az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény stb.),

- tanul6k/gyermekek linnepi viseletével,
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul tjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl,
megOrzésérol is.

Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartodval,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogato szervezetekkel;
b) a gyermekjoléti szolgalattal;
c) az egészsegligyi szolgaltatoval
d) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a teleptilés egyéb lakosaival.
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Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
1. A fenntartéval valé kapcsolat:
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd teriiletekre
terjed ki:
* azintézmény atszervezésére, megsziintetésére
* azintézmény tevékenységi korének modositasara
* azintézmény nevének megallapitasara
* azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol
- szakmai munka eredményessége tekintetében
- az ott foly6 gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint
- atanulé és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és mddositasa, a pedagbgiai programja
jovahagyasa tekintetében.
A fenntartéval val6 kapcsolattartds formai
- szoObeli tajékoztatas adas
- {rasbeli beszamol6 adasa
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gy(ilésen valo részvétel
- a fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol
- specialis informacio szolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsol6dodan.

2. Mds oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartds
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai, kulturalis, sport- és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények, versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegét6l fiiggéen alakulhat.

3. Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartds
Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tdmogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,

- az intézmény tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszertisége,
stb...egyértelmiien megallapithaté legyen; a tamogat6 ilyen iranyu informacié igénye
kielégithetd legyen.

4. A gyermekjoléti szolgdlattal valé kapcsolattartds
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
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- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatdsagokkal.

Az intézmény segitséget kér e gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyezteto
okokat pedagégiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni. A kapcsolattartas formai,
lehetséges modjai:

a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val4
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

5. Az egészségiigyi szolgdltatdéval kapcsolattartds

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét
egészségligyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgaltat6 szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az
intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, médjat a szerz6désben az intézményben
jelentkez6 jogos igények szerint kell rendezni.

6. Az intézmény eqyéb kézosségekkel valé kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo,
kulturalis és sport tevékenység jellemzd.

Osszetarté szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomdanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii
programokban jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime
tipusa
1. Fenntarto: Tudasfa Tanoda Alapitvany

2. Mas oktatasi intézmény: | Azok az altalanos iskolak, melyekbe az utolsé éves

gyermekeinket beiskolazzuk.

3. Intézményt tAmogatd Azok az adomanyozok, akik adéjuk 1%-at

szervezetek alapitvanyunknak ajanljak fel.

4. Gyermekjoléti szolgalat | Veliik az évek folyaman egyszer sem kellett
kapcsolatba lépniink.

5. Egészségiigyi szolgaltaté | Gyermek és felnéttorvos, fogasz, védéns, ANTSZ,
NEBIH

6. Egyéb: Partnerlista
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A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete

Az egészségligyi ellatast a fenntartd biztositja. Az 6voda-egészségiigyi szolgalat szakmai
ellendrzését az Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (NNK) végzi. A kapcsolattartast az
o6vodaigazgaté biztositja az alabbi személyekkel:

* ahdziorvos,
* avédono,
+ fogorvos

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gyermekek rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az Nemzeti Népegészségiligyi
Kozpont tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
6vodaigazgatéja.

A védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egylittmilikodik az iskolaorvossal. Elsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
gyermekek egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel$z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegit6 Szolgalat,
Gyermekjoéléti Szolgalat stb.)

A fogorvos feladata
+ Evente két alkalommal fogaszati ellenérzésen vesznek részt a gyerekek.

Az egészségiigyi ellatas rendje
a) iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas
Az ellatast nydjté pontos megnevezése Dr. Kiss Jozsef

Az ellatast nyujto6 foglalkoztatasanak Részmunkaid6

jellege

(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos 2100 Godolls, Télu. 10.
cime)

b) védbndi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése Toth Miklosné Magdolna
Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak részmunkaidd

jellege

(teljes, részmunkaidd stb.)
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Az ellatast nyujto altal az intézményben 1,5 6ra/félév
toltendd id6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos 2100 Godolls, Tél u. 10.
cime)

c) 6voda fogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas
Az ellatast nyujté pontos megnevezése dr. Etelk6zi Maria
Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak részmunkaidd

jellege (teljes, részmunkaid stb.)

Az ellatast nyujto altal az intézményben | -
toltendd id6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos 2100 Go6dolls, Palotakert sétany. 56.
cime)

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek kotelezo 6vodai ellatasa

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek részére abban az id6tartamban, amikor az 6vodai
feltigyelet alatt all, az intézménynek specialis ellatast kell biztositani 2021. szeptember 1-tdl.
Ehhez a gyermek sziil6jének vagy mas torvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast.

Az intézménynek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiligyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan kell biztositani.

A fenti feladat ellatdsat olyan pedagégus vagy nevel6-oktaté munkat koézvetleniil segitd
munkakoérben foglalkoztatott, minimum érettségivel rendelkezd személy utjan kell biztositani,
aki az OH altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolddd ismeretekrdl szélé szakmai
tovabbképzésén vesz részt, és aki a specidlis ellatasban valé részvételt vallalja, vagy az
iskolaorvos vagy iskolavédéné utjan biztositja.

A pedagoégus vagy nevel§-oktaté munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottja
elvégzi:

e avércukorszint sziikség szerinti mérést,

e sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az el6irt idékozonként a sziikséges
mennyiségi inzulin beadasat.

Az 6vodaigazgato a diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban
allo specialis ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.

Az intézmény a gyermek 1-es tipusu diabétesszel 0Osszefliggd adatait jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig 6rzi és kezeli.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanuldk ellatasa
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A szil6, torvényes képviseld a fokozott kockazatu allergids betegség fennallasarol a
koznevelési intézményt legkésébb a gyermek dvoda jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a gyermek 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel nem
rendelkezett az 6vodai jogviszony létrejottekor és ezek azutan dertilnek ki, a sziild
haladéktalanul tajékoztatja ezekrdl a koznevelési intézményt.

Az 6voda a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek allergias
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi és kezeli.

Intézményi 6vo-védo elbirasok
A gyermekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kovetkez6 véd6-6vo eldirasokat.

Véds-6vo eldiras:

- az egészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

- a foglalkozasokkal egyilitt jar6 veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo6-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az 6voda hazirendjében kell
meghatarozni azokat a védd, 6vo eléirdsokat, amelyeket a gyermekeknek az é6vodaban valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk. Az egészségvédelem biztositasa érdekében a talald
konyha a HACCP rendszer kévetelményei alapjan miikodik. (A konyhaban kifliggesztve.)

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott nagykort személy
viheti el.
A gyermeket az dvodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodai
dolgozdknak, akik atveszik a gyermek felligyeletét.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Az 6vodaigazgat6 feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gadzpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd;

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feljitasi egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet;

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen -
az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével;

- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak
be.

A pedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az 6vodaigazgato felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az 6vodaigazgato felelds;
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- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagoégus alkalmazottainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- a veszélyforrast jelent6 munkahelytliket mindig zarjak stb.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan:
* a nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani,

* anyolc napon tul gyégyulo sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket a koznevelésért felelGs miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évé elektronikus jegyz6konyvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rend-kiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyz6konyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak.

Az elektronikus uton Kkitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapd
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege
miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehet6vé kell tenni a sziili szervezet képviselGje
részvételét a tanulé - és gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden gyermekbalesetet
kovet6en meg kell tenni a szilikséges intézkedést a hasonlo6 esetek megel6zésére.

Az 6vodaigazgato feladatai:
1. Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
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2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- szlikség esetén orvost hiv, vagy a sériiltet orvoshoz viszi,

- intézkedik a harom napon tul gy6gyul6 sériilést okoz6 gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetben, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntarténak,
valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhtiz6dasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatg,

akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- sulyos baleset esetén azonnal orvost hiv, a sériiltet biztonsagban tartja, és jelenti
a balesetet az intézmény fenntartdja felé. Baleseti jegyz6konyvet vesz fol.
- gondoskodik a baleset legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

4. Lehet6vé teszik az 6vodai sziiléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

5. Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésrél, azaz arrél, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagodgusok feladata:
1. Az 6vodaigazgaté utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodaigazgaté utasitasara:

* kozremiikodik a hArom napon tal gy6gyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

* e balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,

* jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtiz6dasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthaté.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti az 6vodaigazgatdnak, illetve az 6vodaigazgaté tavolléte esetében a

helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a baleset jelentésérol,
- kézremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

4. Kozremiikodik az o6vodai sziiléi szervezet tijékoztatdsdban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

5. Intézkedést javasol minden gyermekbaleset kovetden a megel6zésre; az 6vodaigazgatod
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

- az 6vodaigazgat6 utasitasanak megfelelden miikodik kozre a gyermekbaleseteket kdvetd
feladatokban.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddk szabalyai
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A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
ovodaigazgatot.
Az 6vodaigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelGen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat,
- a fenntartot,
- a szuloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanul6k védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atlz,

- az arviz,

- afoldrengés,

- bombariadg,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas moédon akadalyozd, nehezitd
korilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kiliritésérol, amely a tlizvédelmi szabdalyzat szerinti terv alapjan kell, hogy
torténjen.

Az egyéb intézkedést kovetel 6 rendkiviili események bekovetkeztekor az 6vodaigazgaté a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Teendok bombariado esetén

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az 6vodaigazgatdonak, akadalyoztatasa esetén a fenntartonak. Az értesitett az 6vodaigazgato
vagy a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadoét.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan, jelzéssel torténik.

Az 6voda épiiletében tart6zkodo gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre Kkijelolt teriilet - ezzel
ellentétes utasitas hianyaban - az d6voda udvara. Az d6vodapedagogusok naluk 1évd
dokumentaciokat mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évd gyermekeket
haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és felligyeletét ellatni, a
gyermekcsoportokkal a gytilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését koveten haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!
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Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atadé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

Az 6vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejlileg - felel6s dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e aKkiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akdzmiivezetékek (elektromos aram) elzarasardl,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsésegélynyujtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddérség, tlizoltésag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az 6vodaigazgatdjanak,
vagy az altala kijel6lt dolgoz6nak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

e akozmii (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épliletben tart6zkodo személyek létszamarol, életkorardl,
e az éplilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles
betartani.

A tlzriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért szakember bevonasaval az
ovodaigazgatdja a felelGs.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadé tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tlizvédelmi felelds és az 6vodaigazgato felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben leirtak az intézmény minden dolgozojara
kotelez6 érvényitiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado6 tervet az 6voda folyosojan kell elhelyezni.
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A tlizriad6 és bombariado lefujasa folyamatos jeladassal és szdbeli kozléssel torténik.

A feladatellatas kovetelményei, a koznevelési jogviszonyban alldk jogai,
kotelezettségei

A nevel6-oktatd munka pedagégus munkakorben, az o6raadd kivételével koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban lathato el.

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgaté gyakorolja. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdégusra részben kotetlen munkarend
irdnyadd. A részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé a kotott munkaidd feletti munkaid6-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalasu
munkaidé.

Az 6raadé a megbizasi szerzd6dés keretében legfeljebb heti tizennégy oéra foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagogus.

A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 6ra). Ebb6l 32 6ra, a kotott munkaidd, a ténylegesen
a gyermekekkel eltoltott id6, ezen feliil heti négy 6raban a nevelémunkaval 6sszefliggd
feladatok korében

Az 6vodapedagogusok feladatai a kotott munkaidének neveléssel le nem kotott részében a
kovetkezdk lehetnek:

¢ afoglalkozasok, tevékenységek el6készitése,

e agyermekek mérése, értékelése,

e tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

e azintézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,

e agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e agyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

e eseti helyettesités,

e részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

e apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

e acsoportmunkaval 6sszefiiggd tevékenység,

e azintézményi dokumentacid készitése, feliilvizsgdlatdban val6 kozremiikodés, vezetése,
e asziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogad66ra megtartasa,
e pedagogus jelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e tehetségmihely,

e munkatarsi ahitaton, egyéb lelki alkalmon val6 részvétel,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
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e azintézményfejlesztési feladatokban val6é kozremiikodés,

e hitéleti és kornyezeti neveléssel 0sszefiliggd feladatok ellatasa,

e szertar fejlesztése, rendezése, karbantartasa,

e kirandulas, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitasa,

e (Gvodai linnepségek és rendezvények megszervezése,

V4

e nevelés nélkilli munkanapon az 6vodaigazgaté altal elrendelt szakmai jellegli

munkavégzés,

e apedagoégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb

foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa.

A pedagoégus a kotott munkaidében koteles a nevelési intézményben tartézkodni, kivéve, ha

kizarélag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el.

Ha az o6vodapedagégus az atfedési id6re esd neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel valé foglalkozadssal kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két 6rara, 6ranként a havi illetmény 1/174-ed részének
megfelel$ tobblettanitasi 6radij illeti meg. Atfedési idének mindsiil az az idétartam,
amely alatt a napi munkarend szerint egymast valt6 évodapedagégusok az 6vodai
neveléssel kapcsolatos feladatokat kézosen latjak el.

A pedagdgusok nevelés nélkiili munkanapon az 6vodaigazgat6 altal elrendelt szakmai
jellegli munkat végeznek.

A pedagégusok heti valtasban két miiszakban dolgoznak. A heti munkarendet a
mindenkori éves munkaterv szabalyozza.

Az 6vodapedagdégusok szamdara a kotelezé oOran felilli - pedagédgiai munkaval
Osszefiiggd - rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a kijeldlést az 6vodaigazgato
adja.

A foglalkoztatottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az 6vodaigazgatd
allapitja meg, az 6voda foglalkozasi rendjének megfelelGen.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézményi feladatellatas
zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a
teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni.

Az 6vodapedagogusok szakszerti helyettesitésének rendje

e A helyettesités megszervezését az vodaigazgato végzi.

e A helyettesitést két egymast kovetd napon a sajat valtotars végezheti, oktatassal-
neveléssel le nem kotott munkaidejének terhére, mint eseti helyettesités.

Az alkalmazottak tavolmaradasa

e Az alkalmazott a tavolmaradas szandékat 5 nappal korabban koteles bejelenteni.
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e Rendkiviili tavolmaradast (pl.: betegség) a lehetfleg 1 nappal korabban, de
legkés6bb munkaidejének kezdetéig koteles jelezni az 6évodaigazgatdnak, hogy
azonnal tudjon gondoskodni a helyettesitésrol.

e Adolgozo a betegszabadsagat igazol6 dokumentumokat az 6vodaigazgatd részére
koteles atadni. Minden nemi tavolmaradas jelentés koteles, melyet a jelenléti
iveken rogziteni kell. A formanyomtatvanyokat minden hénap 1-én az az
6vodaigazgatd 0sszegylijti ellendrzés céljabol, ezzel egy idében kiosztasra kertil a
kovetkezd honapra vonatkoz6 nyomtatvany.

A pedagégusok eldmeneteli rendszere, életpalya

A koznevelési torvény biztositja a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak szamara a
palyan val6 el6meneteli lehetdséget.

A pedagbégus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasdhoz e torvényben elirt
iskolai végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsité
vizsga és a mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

e Gyakornok,

e Pedagbgus L.

e Pedagogus Il

e Mesterpedagogus,

o Kutatétanar fokozatokat érheti el.

//////

Ha a pedagégus a Pedagogus I. fokozatba tortént besorolasat kovetéen legalabb egy év
szakmai gyakorlattal rendelkezik és megfelel az egyéb szakmai kovetelményeknek, a
Pedagégus II. fokozatra irdnyul6 mindsitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagégus 1. a Pedagdgus II. és a Mesterpedagégus fokozatra vonatkozé mindsitési
eljarason a pedagogus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb  szakmai
feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagdgust, valamint a pedagégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrol kiallitott okirat datumat kévetd januar 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell elére sorolni a kovetkezé fokozatba.

A mindsitési eljards megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési
eljaras megismétlésére legkorabban - a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott
- két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

Ha a gyakornok a megismételt mingsitd vizsgan ,nem felelt meg” mindsitést kapott,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsité vizsga vagy a
megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlését koveté honap elsé napjan megsziinik.

Ha a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennallasa alatt szerez pedagdégus szakképzettséget, 6t a szakképzettség
igazolasat kovetd honap elsé napjatél Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy
munkabére, illetménye ezzel 6sszefiiggésben nem csokkenthetd.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
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A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az 6vodaigazgaté allapitja meg. A
konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni.

A dolgozo6 koteles 10 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el4tt annak helyén) megjelenni.

A pedago6gus a munkabdl valé rendkiviili tAivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 6.30 6raig koteles jelenteni az 6vodaigazgatonak, hogy a
helyettesitésérdl intézkedhessen.

A pedagoégusok szamara - a kotelezd oraszamon felili - a nevelémunkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az 6vodaigazgaté adja.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt foglalkozdsok pontos idejét a havi programok, illetve egyes 6vodai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az évodai dokumentacidokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok id6tartamanak és idépontjanak
meghatarozasa a nevel6-oktat6 munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert
heti munkaid6 felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizarodlag az
intézményben elvégezhet6 feladatok ellatdsakor a pedagégus munka idejének
felhasznaldsar6l maga dont.

Az intézmény nem pedagdogus munkavallaléinak munkarendje
Neveld és oktaté munkat segité egyéb munkavallalé:

Heti teljes munkaidejiik 40 6ra, melyet beosztasuknak, munkakori leirasuknak megfelel6en
kotelesek az intéményben eltolteni.

Az intézményben a nem pedag6gus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az dvodaigazgatd allapitja meg, munkakori
leirdsukat 6 késziti el. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az 6vodaigazgaté szdbeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

Munkakori lefrasukat az 6vodaigazgaté késziti el.

A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az dvodaigazgatod tesznek javaslatot
a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalék
szabadsaganak kiadasara.

Az Ovodai szocialis segit6 a gyermekkel kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocialis
szolgaltatasok megvalositasanak ideje alatt a gyermek feliigyeletér6l maga gondoskodik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Alkalmazottak az intézményben:
= akinevezésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

= az elrendelt tilmunka, valamint
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= az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények id6tartamara
tartdzkodhatnak benn az intézményben.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo6 szabalyok megszegése

A szabdlysértési térvény szerinti szabdlysértést kévet el az a pedagdgus, aki:

az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara,
tarolasara vonatkozo6 el6irasokat megszegi;
a gyermeket, a szil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott

szervezeteiket a nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkoz6 jogszabalyban
meghatarozott jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

a pedagogiai szakszolgalatra vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo el6irasokat szandékosan megszegi;

a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges intézményi, gyermekek adatait
tartalmaz6 informaciés rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem
teljesiti, a valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

a csoport szervezésére, létszamanak meghatdrozasara vonatkoz6 el6irdsokat
megszegi;

a jogszabalyban meghatarozott kdtelez6 taniigyi okmanyokat nem vezeti.

7 7

Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok kezelésének

és hitelesitésének a rendje

Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus
uton Kkeletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokon torténd tarolasa fajlokban
torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni,
melyek a felhaszndlas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kertilni
kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszeri
formatumok hasznalatara.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megd6rzés céljabol
archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megvaltoztatasa, célszer( irasvédetté kell tenni.

Az 6vodaigazgato felelds:

az iratok szakszer(i és biztonsagos megoOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
felligyeletéért.

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéeért és a
feladatoknak megfelel6 célszerliségéert.
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A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetden: - el kell latni az 6vodaigazgaté eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével - az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti
adathordozéjara val6 utalast ,elektronikus nyomtatvany” - az elektronikus és a nyomtatott
(hitelesitett) kiallitas datumat - a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott
ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A papir alapu
irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsadgvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az 6vodaigazgatd felel, valamint a hitelesitésr6l az 6vodaigazgatonak kell
gondoskodnia.

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az 6vodaigazgaté
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn kinyomtatott és az 6vodaigazgaté altal
hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre kertilnek:

* Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

= Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober I-jei dllapot)
= Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

» Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

= OSAP jelentés

= Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober1-jei dllapot).

Az orszagos pedagdégiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagdégusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatdsi Hivatal informatikai tAmogaté
rendszerébe, tovabba az aktualis feladatok ellatdsa az intézményben (6vodaigazgato,
intézményi delegalt, pedagogusok)

2024.szeptember 1-t6l minden 6vodaban kotelezé alkalmazni az oviKréta rendszert. Az
oviKRETA rendszer célja, hogy az 6voda a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladataihoz informatikai tAmogatast nyudjtson oly médon, hogy az 6vodak
fenntart6i szadmdara is biztositsa a szamukra fontos informaciék megtekintésének
lehetdségét.

« Gyermekek és gondvisel6ik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.
o Felvételi és mulasztasi napl6 - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara.

« Csoportnaplé - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok
csatolasara. A csoport torténete egyben, egy helyen lathat6 és kezelhetd.

« Gyermeknapl6 - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathat6 és kezelhet®d.
« Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi el6jegyzési naplé generalasra.

Az 6vodaigazgato kezelheti a gyermekekkel és dvodai csoportokkal kapcsolatos adatokat,
letolthet6k a Gyermek- és Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztasi naplok. Az az
ovodaigazgatd részére az alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférhet6k, tovabba a
gyermekekhez, csoportokhoz és alkalmazottakhoz tartoz6 dokumentumok csatolhatok,
megtekinthetdk az adatszolgaltatadsokhoz milyen riportok allithatdk el6.

e Intézményi meniipont

¢ Gyermekek meniipont
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e (Csoportok meniipont

e Alkalmazottak meniipont

e Sziil6k meniipont

e Beiratkozas meniipont

e Dokumentumok mentipont
e Riportok meniipont

e TER meniipont

Pedagdgus szerepkort felhasznalé a gyermeknaplohoz, csoportnapléhoz és jelenléti ivhez
kapcsoldddan jogosult dokumentumok feltoltésére a kapcsolodo feliileteken.

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tolthetik fel a
Dokumentumtarba, mas résziik pedig bizonyos folyamatok futdsakor keriil be a
Dokumentumtarba (pl. a Felvétellel kapcsolatos dokumentumok vagy a Csoportjelenlét
dokumentumai dokumentum kategoriak tartalma).

Pedagdbgus szerepkor jogosultsaggal elérheté6 dokumentum kategériak:
e Intézményi alapdokumentumok
e Szabdlyzatok
e Munkaiigyi dokumentumok
e Munkakori leirdsok
e Pedagédgiai dokumentumok
e Alkalmazottak dokumentumai
o Egyéb segédletek, leirasok
e Portf6lio
e Intézményi onértékelés
e Gyerekdosszié
e Csoportnapl6
e (Csoportdokumentumok
e Csoportjelenlét dokumentumai
e Igazolasok
o Felvétellel kapcsolatos dokumentumok
e Nevelési év nyitas-zaras dokumentumai
A gyermek altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a gyermek
szil6je kozotti eltérd megallapodas hianyaban a gyermek jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a
gyermek allitott el6 az o6vodai jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
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osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a gyermeket dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
gyermek sziiléje és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a gyermek szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetéen az 6vodaigazgatd tajékoztatni koteles a gyermek sziiljét az
értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a szl és
az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo6 Kkitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél
aladirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotdra.

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben - ideértve az o6voda udvarat, a fobejarat el6tti 30 m sugaru
teriiletrészt és az 6voda parkoléjat is - a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az 6vodan Kiviil tartott rendezvényeken a
gyermekek hozzatartozodinak és a vendégeknek a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos!

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény
munkavédelmi felel6s.

A dohanyzas korlatozas ellendrzése az 6vodaigazgaté feladata.

Egyéb szabalyozas
Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
Ilyen program a helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhaz- és muzeum latogatasa,

kulturalis- és sport programok, iskolalatogatas stb.

A kirandulasok, élményszerz6 sétak az o6vodai élet, a kozosségek kialakitdsadnak és
fejlédésének szerves, pétolhatatlan részei.

A sziil6k tajékoztatdsa, a sziildi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején
torténik.

Az engedélyezési dokumentacionak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas
id6pontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltség-vonzatat. A
szul6 alairasaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

A csoportok a hirdetdtablan és az oviKrétan keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell
az ismétlo tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor - az esedékesség eldtt 5
nappal - az el6bbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasaban.
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A tervezett foglalkozas, kirdndulas el6tt 3 munkanappal az 6évodapedagdgus koteles
tajékoztatast adni az 6vodaigazgato részére a kirandulas feltételeirdl.

Az 6vodaigazgat6 engedélyezés feltételei:

e A gyermek-csoportnal a kiséretet egy 6vodapedagogus, egy pedagogiai asszisztens és egy
dajka latja el, azon feliil plusz 1 f6 sziikséges,

e acsoport felkészitésének megtorténte (pl.: hogyan kell biztonsagosan kozlekedni),
e asziiléi engedélyek megléte.

Az 6vodapedagdgus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozé
szabalyok maradéktalan betartdsa, valamennyi, az el6z6ekben felsorolt és részletezett
feltételek biztositasa.

A csokkentett munkaid6ben torténé foglalkoztatas

Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagdégus-munkakoérben vagy 6vodai
dajkaként legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagoégus, 6vodai dajka
valasztasa szerint, de legalabb a teljes munkaidé huszonot szazalékat eléré csokkentett
munkaidében dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaid§-csokkentés mértékének
otven szazalékaval csokken.

Részmunkaidében foglalkoztatott pedagogus, dajka esetén a moédositds torténhet a
részmunkaidé mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizarélag a havi illetmény
modositasaval is.

A csokkentett munkaid6 iranti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagégus-munkakérben
foglalkoztatott, vagy 6vodai dajka altal meghatarozott csokkentett munkaid6 napi vagy heti
mértékét 6raszamban meghatarozva, valamint a médositas kért kezd6 id6pontjat.

A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatéhoz benyujtani.

e A munkaltaté a kérelem benyujtasat kovetéen

e az adott év november 30-aig benyujtott kérelem esetében januar 1-jétdl,

e majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jétdl koteles a kinevezést a
kérelemben foglaltaknak megfelel6en modositani.

A felek az id6pontrdl ettdl eltéréen is megallapodhatnak.

Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allg, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhaté fegyelmi biintetések:

e megrovas,

e a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szolo,
legfeljebb husz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo
illetménysavon beliil,

e vezetli megbizas visszavonasa,

e elbocsatas.

52



Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhaté ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltaté megrovas fegyelmi bilintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoéi jogkor gyakorldja - ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza - a jogszabalyban meghatarozott médon koteles az
eljarast meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

Az 6vodaigazgatoét a fenntartd 6sztonzési kereset-kiegészitésben részesitheti, amelynek éves
0sszege nem haladhatja meg a vezet6i megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tiz
szazalékat.

Az O6vodaigazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot az
6vodaigazgatd jutalomban részesitheti, amelynek éves 0Osszege vezet6 esetében nem
haladhatja meg a vezet6 vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot
szazalékat, koznevelésben foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenot
szazalékat.

A munkaltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat
meg a pedagoégus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatdsabél ad6dé altalanos
munkaterhet jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes
végrehajtasaért céljuttatas jar. Céljuttatds nem allapithaté meg oOradijjal ellentételezett
feladat ellatasaért.

Céljuttatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére irasban allapithaté meg rendkiviili,
célhoz kothet6 feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsol6do
céljuttatas.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval
jaro tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara
vonatkozhat.

A céljuttatas feltételei meghatarozzak;

e acélfeladat pontos targyat és tartalmat,

e avégrehajtisanak kezd6 id6pontjat,

e ateljesitési hataridét,

e ateljesitést igazold személyt,

e ateljesités esetleges specialis feltételeit,

e azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithatd a célfeladat teljesiilése,
valamint

e azelGirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.

A célfeladat meghatarozasakor kizarélag pontosan meghatarozott feladat teljesitése,
folyamatos ellatasa vagy eredmény eldallitasa hatarozhaté meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a
célfeladat eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkor gyakorloja vagy az altala
irasban kijel6lt, a munkaltaténal foglalkoztatott személy igazolta.
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A célfeladat munkaidoén tul is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.
Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6t a munkaltaté tartésan magas szinvonald
munkaja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében
az altala meghatarozott mértéki jutalomban részesitheti.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése
Felvildgositds adds, nyilatkozattétel esetén a kévetkezd eldirdsokat be kell tartani:

* Az 6vodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
6vodaigazgaté vagy az altala megbizott személy jogosult.

» Atajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az 6vodaigazgat6 engedélye sziikséges.

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

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé szabalyokra, valamint az 6voda jé hirnevére és érdekeire.

* Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak
azt a részét és szovegkornyezetét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele
egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja kdteles a tudomadsara jutott hivatali titkot
megdrizni.

Hivatali titoknak mindstil:
* amit a jogszabaly annak mindsit,
* adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

» a gyermekek és a szilil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat, tovabba, amit az
ovodaigazgaté az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az 6voda jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak minésit.

Szabadsag kiadasa, iitemezése

Minden évben februar 28-ig a dolgozok jelzik erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon
szabadsag igényiiket. Ennek megfelel6en az 6vodaigazgato elkésziti a szabadsagolasi tervet.
A szil6i igényfelmérest kovet6ben majus 30-ig véglegesiti a tervet, majd juniusban
megkezdhetd a szabadsagok kiadasa.

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
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e a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe
tartoz6 pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,

e tovabbképzés, foglalkoztatast el6segitd képzés céljabol, vagy

e ha a pedagbgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében,
6vodapedagdgus esetében - a julius 1-jétd] augusztus 31-éig tartd idészak kivételével
- anevelési évben adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6t gyermeke haroméves koraig 6sszesen
negyvennégy munkanap sziiléi szabadsag illeti meg.

e Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag)
jogosult.

e A nagysziil6 unokaja sziiletése esetén 6t munkanap pdtszabadsagot vehet igénybe
legkésébb a sziiletést koveté masodik honap végéig, amelyet kérésének megfelel
id6pontban kell kiadni.

o Akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére els6 hazassaga megkotése
alkalmabdl legkésbbb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak, ha

e megvaltozott munkaképességii személy,
o fogyatékossagi tAmogatasra jogosult, vagy
o vakok személyi jaradékara jogosult, évenként 6t munkanap pdtszabadsag jar.

A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb

e egy gyermeke utan ketto,
o két gyermeke utan négy,
o ketténél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megszlinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag és a szildi
szabadsag kivételével - meg kell valtani.

A szabadsagot - a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 el6zetes meghallgatasa
utan -julius 1-jétdl augusztus 31-éig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltat6 évente hét munkanap szabadsagot - a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom hdénapjat kivéve - legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 06t munkanappal kordbban koézolt kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

A szabadsagot - az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve - esedékességének
évében kell kiadni.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezd6dik és a szabadsag kovetkezo6 évben kiadott része nem haladja
meg az 6t munkanapot.

A munkaltaté kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és
sulyosan érint6 ok esetén
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» aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

» a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat - az
apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

» aszabadsag egynegyedét legkésébb az esedékességet kdvetd év julius 31-ig adhatja
ki.

A szabadsagot - az adott munkanapra beosztott munkaidé 6raszamatdl fiiggetlenil - a
munkaid8-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdok tovabbképzése

A pedagoégus munkakdrben foglalkoztatott &tévenkénti 120 kredit pontos pedagdgus
tovabbképzésben koteles részt venni. A pedagogus elOmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok™
fokozatba besorolt pedagogus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki
tovabbképzést teljesit. A pedagdgus, a pedagogus-tovabbképzést a kdznevelési intézmény
igazgatoja altal kijelolt tartalmi megujité képzéssel, valamint a pedagdgus altal valaszthatd képzés
elvégzésevel teljesiti.

Ehhez az intezménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

« Mentesil a tovabbkepzesi kotelezettség aldl az, aki az 6tvenotodik életévét a nevelési év
kezdetének napja eldtt betoltotte.

«  Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

« A tovabbképzési kotelezettség teljesitese szempontjabol a kormanyrendeletben
meghatarozottakon kiviill csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat a hivatal jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott.

« Felmentéssel megsziintethetd a jogviszonya annak koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allonak, aki a pedagdgus tovabbképzésen dnhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen,

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltaté tamogatja a bejaré dolgozék munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében. A jogosultsdgot évente kell feliilvizsgalni. Ha a dolgozénak a
munkaba jaras korilményeiben valtozas allt be, azt az 6vodaigazgaté részére azonnal be kell
jelentenie.

Sziil6i nyilatkozatok kérése
A gyermek sziil6jének irdsbeli nyilatkozatdt be kell szerezni:
* minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul;

» ajogviszony keletkezésével, megszlinésével, a jogviszony sziinetelésével kapcsolatos
ugyekben;

* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését el6irja;

* aszul6tdl minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke
ovodan kiviili programon valé részvételéhez.

Telefonhasznalat

A pedagdgus a foglalkozasok ideje alatt a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb
digitalis, infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal 6sszefiliggd célokra
hasznalhatja csak, kivétel ez al4l akkor van.
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* ha a pedagbégus a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld,
intézményen kiviil szervezett programon vesz részt, valamint

* haapedagb6gus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyeget6 és
mas moédon el nem harithat6 veszély elharitasa, szabalysértés vagy blincselekmény
elkovetésének elharitasa vagy elkdvetése miatti segitségkérés érdekében kell, hogy
hasznalja a telefonjat.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasol6 papir biztositasa sziikséges.

Internet hasznalata

* Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhat6 az
internet. (pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok let6ltésére, hivatalos
levelezésre, kirdnduldsok szervezésénél helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara
stb.).

» Magancélu levelezések, képek, egyéb informacié letoltése nem engedélyezett.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kartéritési felel6ssége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazo6 kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart
el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté.

A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a koéznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének 6sszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan kdrokozas esetén a teljes kart
kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
elérelathatd, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaltat6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezeto6 kartéritési felelossége

A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben
felel.

Az 6vodaigazgato, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen sziintette meg,
az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Mego6rzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles megtériteni a kart a megdrzésre
atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy
kezel.

Mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kart akkor kdteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karfelel6sségének alapja és
mértéke
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A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem
allapithaté meg, kézrehatasuk aranyaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a
vétkesség vagy a kozrehatas aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak meg6rzésre atadott dologban
bekovetkezett hidnyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban
felelnek.

Leltarfelel6sség

A leltarhianyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vétkességére tekintet
nélkiil felel.

A leltarhianyért valo felel6sség feltétele

e a leltdridészakra vonatkoz6 leltarfelel6sségi megallapodds vagy csoportos
leltarfelel6sségi megallapodas megkotése,

o aleltari készlet szabalyszer(i atadasa és atvétele,

e aleltdrhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan tortén6é megallapitasa, tovabba

e legalabb a leltarid6szak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzés.

/////

kovet6 hatvannapos jogveszt6 hatarid6 alatt érvényesitheti.

BilintetGeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomoz6 hat6sag vagy a birésag jogerés
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa

A munkaltaté és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé altal okozott kar
megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabdlyait kell alkalmazni.

A munkaltato karfelelossége

A munkaltaté koteles megtériteni a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefliggésben okozott kart.

Mentestil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy

e a kart az ellendrzési korén kiviil es6é olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia és nem volt elvarhat6, hogy a karokoz6 Kkoriilmény bekovetkezését
elkeriilje vagy a kart elharitsa, vagy

o akartkizaroélag a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelelosség alol
A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a
karokozas idején nem volt eldre lathaté.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 karenyhitési kotelezettségének nem tett
eleget.
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A munkaltat6 eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok meg6rzdében val6 elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltaté a bekovetkezett karért csak
szandékos karokozasa esetén felel.

A sziil6 kartéritési kotelezettsége

Ha a gyermek az 6vodai jogviszony teljesitésével 6sszefliggésben a nevelési intézménynek
jogellenesen kart okoz, a sziilével szemben a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A Kartérités mértéke nem haladhatja meg: a mindenkori jogszabalyi el6irasnak megfeleld
mértéket.

A panaszkezelés rendje

Az 6vodaigazgat6 és dolgozdi elére meghatarozott, nyilvanossagra hozott id6pontokban
fogadddrakat tartanak. El6zetes telefonos vagy irasos egyeztetés alapjan ettdl eltérd
id6pontban is fogadnak. Az 6vodaigazgaté koteles a hozza széban vagy irdsban érkezett
panaszokat illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a megfelel6 szerveknek
tovabbitani

Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény iigyirat-kezelési szabalyzatanak
megfelel6en iktatni kell, ezekre - illetékesség esetén - az évodaigazgatd, vagy az altala
megbizott intézményi dolgozo6 koteles 30 napon beliil irdsban valaszolni.

Kommunikacios és informacios rend
Intézményen beliil:

Széban: az 6vodaigazgat6d folyamatosan, a pedagégusok, nevel4-oktaté munkat segit6k
értekezletek soran, szilikség esetén személyesen.

[rasban: beszamolok készitése, hirdets tablai hirdetmények atjan.

A fenntarto és az intézmény kozott: az 6vodaigazgatd, megbeszélés, egyeztetés és irasos
beszamol6 formajaban.

Munkaruha juttatas
nincs.
Reklam tevékenység szabalyai

Az intézmény a Kkovetkezdk szerint szabdlyozza az intézményben folytathaté
reklamtevékenységet:

A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek, tanuldknak sz06l, és
- a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges életmad,
- kornyezetvédelem,

- tarsadalmi tevékenyseég,
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- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, mddja csak az 6vodaigazgato
engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
- areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérg, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
- areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, médjat;
- areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény O0riz,
masik példanya atadasra kertil az engedélykérdnek.

Az 6vodaigazgat6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.
A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az 6vodaigazgaté oOnalléan allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét, az
intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
a) Ujsagok terjesztése,
b) szérélapok,
c) plakatok,
d) szébeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység sordn alkalmazhaté format, médot az 6vodaigazgaté altal
kiadott engedély hatarozza meg.

Adatkérés

Az intézmény a gyermekek és az intézmény dolgozodinak adatat az adatkezelési szabalyzat
szerint kezeli. Ha a szilil6 vagy a torvényes képvisel6 a csaladi potlékra jogosult nevét,
lakohelyét, tartézkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a
koznevelési intézmény ezeket az adatokat a csalddtdmogatasi ligyben eljaré hatdsagtol szerzi
be.

Lobogézas

e A 2000. évi XXXVIIL. Tv. Médositott 1995. évi LXXVIILtv., valamint a végrehajtasa
targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba lépett 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet
értelmében ,, A nemzeti lobogot allandéan kitiizve kell tartani.”

o Akozépiileteken megfeleld méretl zaszlot kell kitizni.

e A zaszlo6 allandé mindségének megtartasarol az 6vodaigazgatoé gondoskodik
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és M(ikddési Szabélyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
munkatarsaival is, akik nem tagjai a nevel§testiiletnek, valamint azokkal is, akik kapcsolatba
kertilnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez8, megszegése esetén az dvodaigazgaté munkaltatéi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat a nevelGtestiilet és a sziil6i szervezet véleményezése
utan a fenntarté jovahagyasaval valik hatalyossa.

A Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
¢ afenntartd,

e (vodaigazgatd

e anevelGtestiilet,

e asziildi kozosség,

7.

e valamint eléirhatja jogszabalyi kotelezettség.
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