Szajoli Tiszavirag Ovoda

5081 Szajol Szent Istvan kiraly ut 70.
Tel: 56/446-003

E-mail: szajovi@gmail.com

A Szajoli Tiszavirag Gia

Szervezeti édikbdési Szabalyzata

PH.

Készitette:
Berényiné Bencsik Erzsébet
ovodaigazgato



Szajoli Tiszavirag Ovoda
Szervezeti és likodési Szabalyzata

Tartalomjegyzék:

|. fejezet. Altalanos rendelkezések
. Az SzMSz célja, tartalma, hatalya
. Jogszabalyi hattér

. Az intézmény legfontosabb adatai

. Az intézmény jogallasa

. Az intézmény feladatai

1. Az intézmeény feladatai és hataskore
Il.

. Az intézmény szervezeti felépitése.
. Az intézmény bels szervezeti egységeineib feladatai
. Munkakori leirasok.

1
2
3. Az intézmény nikddési rendjét meghataroz6 dokumentumok.
4
5
I

fejezet. Az intézmény szervezeti felépitése,détskil$ kapcsolatai

4.0.
4.0.
4.0.
6.0.
6.0.
7.0.
8.0.
8.0.
9.0.
9.0.
10.0.
12.0.
12.0

. Az intézmeényi bels kapcsolattartas rendje, a kapcsolattartas formail3.o.

1
2
3
4. Az intézményben 1ikdds egyeztet forumok.
5
6. Kils6 kapcsolatok rendszere, formaja, maodija.
7. Az intézmény bels szakmai elleérzése.
IV. Az intézmény nikodési rendje
. Munkaterv.
. Az ovodai felvétel rendje
. A csoportok szervezésének elvei

. Napi nyolcoras, vagy hosszabb ellatas szervezése.

. Az intézmény egészségvedelmi szabalyai
. Az 6voda munkarendije
. Gyermekvédelmi rendszer

16.0.
18.0.
20.0.
20.0.
21.0
21.0.
21.0
22.0.
22.0.
23.0.
23.0.

Tajékoztatas a pedagdgiai programrél, az SZM82s a Hazirendt 24.0.
0.Belépés és benntartozkodas azok részeére, akik ihegk fogviszonyban

az 6vodaval.

1
2
3
4
5. Rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatassdagtartas rendje
6
7
8
9.
1

24.0.

11.A vezet intézményben valé benntartézkodas rendje, a hebjgds rendje25.0.

12.Intézményi 6vo, védl eldirdsok
13.A munkaids beosztasa és a helyettesités rendje
14.Az intézmény fogado napjai
15.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinekrddaia
16.Az intézménynél végezhieteklamtevékenység
17.Az ingyenesen igénybe velietzolgaltatasok
18.Kulfoldi gyermekeknek adhaté kedvezmény
V. fejezet. A tartalmi munka szervezése
1. Altalanos feladatok.
2. Az 6vodai élet tevékenységformai
VI. fejezet. Az Ginnepélyek, megemlékezések rendje,
a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
1. Hagyomanyok.
VIl. fejezet. Az intézmeény fikodésenek egyéld szabalyali

1. Az intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabalyai.

2. Egyéb szabalyok
VIIl. fejezet. Zaro rendelkezések

25.0.
28.0.
29.0.
29.0.
29.0.
30.0.
30.0.
30.0.
30.0.
31.0.

31.o0.
31l.o0.
33.0.
33.0.
39.0.
43.0.




Szajoli Tiszavirag Ovoda

Szervezeti és likodési Szabalyzata

Intézmény OM - azonositdja:
201969

Készitette:

Berényiné Bencsik Erzsébet
ovodaigazgato

Legitimacids eljaras - Az érvényességet igazold alasok:

...................... hatarozattal elfogadta

nevebtestilet nevében névalairas

...................... hatarozattal elfogadta:

alkalmazotti kz6sség nevében névalairas

Véleménynyilvanitok:

.................... hatarozattal elfogadta

SZK nevében névalairas

.................... hatarozattal jbvahagyta:

Ovodaigazgato

Ph.

Hatélyos:
a kihirdetés napjatol:

Ervényes: a kihirdetés napjatol
visszavonasig

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6: www.szajoliovoda.hu

Iktatbszam:




Szajoli Tiszavirag Ovoda

Szervezeti és likodési Szabalyzata

I FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti kdznevelédr sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: INK&5. § (2)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a SZEgdavirag Ovoda (a tovabbiakban:
intézmeény) bels és kil$ kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelenvBzeti és
Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarorzg

1. Az SZMSZ célja, tartalma és hatalya

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmeény adadsiszervezeti felépitését, a vékeés
alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az intézm@itiodesi szabalyait.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilagabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intéyined.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdtgh sem egyéb intézmeényi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonh&breEny vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is dikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erreatelimazast ad.

Az SZMSZ az 6vodaigazgaté jovahagyasaval lép hadddykihirdetés napjan, és hatarozatlan
idére szol. Ezzel egy &ben hatalyat veszti a 10/2013. hatarozat szammalhgpyott
SzMSz.

FelUlvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvasrak megfeléen.
Modositasa: az 6vodaigazgatd hataskore, kezdemigetyezneveitestilet és a KT elndk

A kihirdetés napja: 2015.........

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
— az intézmeénnyel jogviszonyban all6 minden alkalnt@ap
— az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az m&gy teriletén munkat végkre,
— azokra, akik részt vesznek az intézmény feladdtaimegvalositasaban,
— mindazokra, akik belépnek az intézmeény terllet@asznaljak helyiségeit, és ebbe a
korbe tartoznak a sziM is.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
- az intézmény teriletére;
- az intézmény altal szervezett - a nevelési proguv@grehajtdsahoz kapcsolodo -
ovodan kivili programokra, valamint
- azintézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiltspcsolati alkalmakra.

2. Jogszabalyi hattér

2.1. A SZMSZ szabdlyozasi kérét meghatarozo jogszabalyok
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a nemzeti kdznevel&drszolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt

az éallamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasardllo 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.)

a nevelési-oktatasi intézmeények ikodésesl és a kodznevelési intézmeények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMhdelet

Tovabbi, az intézmény niikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok

Magyarorszag kozponti kdltsegveté&dézold mindenkori torvények

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvémyovabbiakban: Aht.)

a gyermekek védelm@rés a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXkvény (a
tovabbiakban: Gyvt.)

a nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX.viémy

a munkavédelendt sz6l6 1993. évi XCIII. térveny

a kozalkalmazottak jogallasaroél szold 1992. evi AXKXorveny (a tovabbiakban: Kijt.)

a Munka Térvénykonyvét szold 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.)

az informéaciés onrendelkezési jogrol és az infoitsmabadsagrél szolé 2011. évi CXII.
torveny

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlérekinyag védelmél sz6lo 1995. évi
LXVI. térvény

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykdngl(a tovabbiakban: Ptk.)

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséjedadlé 2007. évi CLII. torvény

az oktatési igazolvanyokroél sz6l6 362/2011. (XD.)Xorm. rendelet

2000. évi C. torvéeny a szamvitéllr

4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az allamhéaztartasrsitelénsl (a tovabbiakban: Ahsz.),
2011. evi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nka@nyzatairol (a tovabbiakban:
Mtv.),

2011. év CXCVI. toérvény a nemzeti vagyonrol,

a koltségvetési szervek bélkontrollrendszeréit és bel§ ellersrzéséél sz6l6 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzélsra pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabhbésipen
résztvevk juttatasairdl és kedvezmeny@iszolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol s2882012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdéguseléimeneteli rendszerér és a
kozalkalmazottak jogéllaséarol szélo 1992. évi XXXII térvény koznevelési
intézmeényekben tortérvégrehajtasarol

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kieiasadlo 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet

a sajatos nevelési igémygyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a sajiuoelési
igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasambls 32/2012. (X.8.) EMMI
rendelet

a pedagodgiai szakszolgalati intézményekkauésésl sz6lo 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénésakilassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezésélrszold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

a katasztréfak elleni védekezés és a polgari vaddlgazati feladatairol szoldé 44/2007.
(XI11. 29.) OKM rendelet
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» az oktatasért felés miniszter mindenkori rendelete a tanév rerédljér
* acsaladok tAmogatasarol sz6olé 1998. évi LXXXIVvénmy 3. § (2) bekezdés

3. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes ikodését a hatalyos jogszabalyokkal oOsszhangbard |év
alapdokumentumok hatarozzk meg.

3.1. Alapito okirat
Az intézményt Szajol Kozségi Onkormanyzat Képvidektiilete alapitotta.

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmenyik@désere vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet Szajol Kozségi Onkormanyzat Képwvistdstiilete fogadott el.

3.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény nikodését meghatarozé dokumentum a Szervezetitgddési Szabalyzat, a
szakmai és gazdasagi munka vitelét gdgitonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

Az intézményre alkalmazni kell a Szajoli PolgarreestHivatal pénzigyi-szamviteli
szabalyzatait.

4. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény
— megnevezése: Szajoli Tiszavirag Ovoda
— székhelye5081 Szajol, Szent Istvan kiraly ut 70.

A koltségvetési szeralapitasarol rendelke® jogszabaly: A helyi 6nkormanyzatokrél szélo
1990. év LXV. torvény, 2013. januar d-tMagyarorszag helyi dnkormanyzatairél szolé
2011. évi CLXXXIX. torveny 13. § (1) bekezdése,yiemmel a kdzoktatasrol szolo 1993.
évi LXXIX. térvény, majd a nemzeti kdznevelékszolo 2011. évi CXC. térvényd@tasaira

Addhatéségi azonositészam: 16836730-1-16
Statisztikai szamjel: 16836730-8510-322-16
Torzskonyvi azonositd szama: 660400

A koltségvetési szerkozfeladata: Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6él6 2011. év
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 13. § (bgkezdés 6. pontjaban meghatarozott
ovodai ellatas.

A koltségvetési szeralaptevékenysége A nemzeti kdznevelésr sz6lé 2011. évi CXC.
torveny 4. 8 (1) bekezdés a) és r) pontjaval meégbavtt évodai nevelés, és a tdbbi
gyermekkel egyitt nevelhgtoktathatd sajatos nevelési igéryyermekek évodai nevelése

Az Nkt. 8. §-a alapjan ellatja a 3 éves kortdl aktielezettség teljesitéséig a gyermekek
ovodai nevelését. Az 6vodai nevelés a gyermek Beebkez szilkséges, a teljes ovodai életet
magéban foglald foglalkozdsok keretében folyik. 2akgrty és rehabilitcidés bizottsag
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szakvéleményével rendelkezsajatos nevelési igétiygyermekek nevelése és oktatasa
integralt formaban gyogypedagogus, fejlégmdagogus igénybevételével torténik.

Az alapitas idpontja: 1999.10.01.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitéiokelte:
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitatdgzama:

Az alapitdé szerv neve, székhelye: Szajol Kozsédkabmanyzat Képviséttestiilete, 5081
Szajol, R6zsak tere 1.

Az iranyito/felugyeleti szerv neve, székhelye: 8kd{6zségi Onkormanyzat Képvisel
testilete, 5081 Szajol, Rozsak tere 1.

A fenntart6 neve, székhelye: Szajol K6zségi Onkmymat Képvisdl-testiilete, 5081 Szajol,
Rozsak tere 1.

A szamlat vezét hitelintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt. Szolnokjgry ut 31.
Bankszamlaszam: Torzskonyvi nyilvantartas tartaaaz

Telefon: 56/446-003
E-mail: szajovi@gmail.com
Honlap: www.szajoliovoda.hu

Az intézménye mikddési terllete: Szajol Kozség kodzigazgatasi tesilldletve a szabad
kapacitas terhére egyeéb telepulés kozigazgatdseter

Az intézmény kiloén gazdasagi szervezettel nem tkeri&, a koltségvetésében jovahagyott
eléiranyzatok keretei kdzo6tt onalloan gazdalkodik,éazigyi-gazdasagi feladatait a Szajoli
Polgarmesteri Hivatal latja el, az intézmények kbkotott munkamegosztasi megallapodas
alapjan. A megallapodas az SZM$Zsz. melléklee.

5. Az intézmény jogallasa

Az intézmény az Aht. 7. § (1) bekezdése alapjarl@ipagi személy, amely jogszabalyban
vagy alapit6 okiratban meghatéarozott kozfeladatoel.

Az intézmény kllon gazdasagi szervezettel nem fkerié.

A gazdasagi szervezettel nem rendetkiezézmeny részére az allamhaztartasrol szol6 ngrvé
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Kormndelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdés alapjan a tervezési, gazdalkodasi, fifraassi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatainak ellatasara az iranyitd szerv a SzBmlyarmesteri Hivatalt jel6lte ki.

Az intézmény vezéje az Ovodaigazgatd. A jogszabalyban megallapitatpesitési
kovetelményeknek megfetebvodaigazgatét a Mtv. 41. § (7) bekezdése, aagt.§, az Nkt.
83. § (2) bekezdés f) pontjad@sai szerint Szajol Kozségi Onkormanyzat Képvisestilete
bizza meg, nyilvanos palyazati eljaras utjan, loa@tt idsre. Felette a munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.
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Il FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves korabanékdzdA gyermek abban az évben,
melynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévéilthelegké$bb az azt kdveét évben
tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetéatma azakétii bizottsag javasolja, tovabbi
egy évig az ovodaban maradhat, és azt K@vevalik tankotelessé.

A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

Az intézmény feladatanak ellatdsa sordn a gyermekikdenekfelett allé6 érdekeit veszi
figyelembe. Az egyedl banasmodd elvének és kovetelményének eleget téxenos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

Az intézményben tilos a hatrdnyos megkulonbozteéemilyen okbdl, kilondsendkbe szine,
neme, vallasa, nemzetiségi  hovatartozasa, szarmazawagyoni  helyzete,
cselekwképességenek hianya vagy egyéb helyzete miatt.

A sajatos nevelési igéfiygyermekek ellatasanak specialis fejlesztési fetada pedagdgiai
program tartalmazza. Az SNI gyermek 6vodai nevekedébbi gyermekkel egyitt, azonos
csoportban torténik.

Az Gvodai nevelés magyar nyelven folyik.

Az intézmeény vilagnézeti és vallasi kérdésekbenlages. Hit - és vallasoktatast az 6voda a
szUbBk igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiitkidve szervezhet a foglalkozasok
rendjéhez alkalmazkodva, az 6évodai foglalkozasaitailonitve.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatokndlat&skoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az dvadagtd gondoskodik.

A feladatok és hataskdorok megosztasa nem lehattéts a jogszabalyok és az alapito,
iranyitd szerv altal az intézmény egyes szerveegiségeire, vezé&te és dolgozoira
koteleden ebirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az intézményben foly6 tevékenységet a I/2. ponfietsorolt jogszabalyok hatarozzak meg.

1.1. Azintézmény alaptevékenységei

A koltségvetési szenbstevékenységének allamhaztartasi szakagazati basarol

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

851020 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv az alapitd okiratdban fogkalak megfelélen az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységeatdit
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kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcio megrzése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igdinygyermekek oOvodai nevelésének,

elldtdsdnak szakmai feladatai

laz a kilonleges banasmoédot igénygyermek, aki a
szakérdi  bizottshg  szakéft véleménye  alapjan
mozgasszervi, érzékszervi vagy beszédfogyatékobb to
fogyatékossag egylttes 6@rduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, egyéb pszichés #&ejesi zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabdlyozasi rralya
kizd/

091140 Ovodai nevelés, ellatagkiidésének feladatai

1.2. Az intézmény vallalkozasi tevékenyseége(i)

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat

. FEJEZET o
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
BELSO és KULSO KAPCSOLATOK

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény dolgozéi a Kjt.,, vagy a Munka Torvédglve hatdlya ala tartoznak. Az
intézmeény szakalkalmazottai a munkakoriknek melgfalzakképesitéssel, egymassal szoros
munkakapcsolatban, dnalldéan latjak el feladataakabvodaigazgatd utasitasai alapjan.

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és foldetiaég, illebleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ2. szamu melléklet tartalmazza.

1.1. A vezetés személyi feltételei

- 6vodaigazgat6 16f
- 6vodaigazgato6-helyettes d f

Az intézmeny csoportjainak szama
Osszesen: 4 foglalkoztatd csoport.

1.2. Azintézmény alkalmazott egyéb dolgozoi

- 6vodapedagdgusok,

- pedagogiai asszisztens,

- dvodatitkar,

- nevebmunkat kdzvetlenul sediszemélyzet (dajkak),
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1.3. Munkaltat6i jogkor gyakorlasa

- Az oOvodaigazgatd kinevége a képvisdi-testiilet, felette az egyéb munkéltatoi jogokat
Szajol Kozség polgarmestere gyakorolja.

- Az O6voda dolgozdinak munkéltatéja az évodaigazgahz intézmény dolgozdinak
munkakori feladatait, a munkakoéri leiras tartalnegzmely a dolgozé személyi anyagaban
talélhato.

Az intézmény valamennyi dolgozdéjanak a személyivayitartdsa az 6voda Torzskdnyvében
talalhaté. A Torzskonyv rogziti az oOvodara vonatkoadatokon Kkivil, a dolgozék
munkafelvételének, illetve munkaviszony megszsenek idejét.

A Torzskdnyvet a vezétonallo felebsséggel vezeti a sajat 6vodajaban.

A dolgozok személyi anyaga az intézményben talé/matlyet az 6vodaigazgatd kezel.

2. Az intézmény bel$ szervezeti egységeinelélbb feladatai
2.1. Ovodaigazgat6

Az intézményt magasabb ve&dbeosztasu kdzalkalmazottként az Ovodaigazgatdyitjan
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,miataaz 6voda betsszabalyzatai altal
eléirtak szerint végzi.

Megbizatasa a vonatkozé jogszabalyokban megfogalinazddon, hatarozott édartamra
torténik. Feladatait az 6vodaigazgato- helyettegdadiikodésével latja el. Az 6vodaigazgatod
— helyettes megbizasa esetén - a Nkt. torvényalaph nevéitestiilet véleményét &tetesen
kikéri az ovodaigazgato.

Az 6vodaigazgato munkakori leirdsat a fenntart@itiesl.

Az 6vodaigazgato6 felett a munkaltatoi jogokat anyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv ved@t, a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény vezéje felel:
— az intézmény szaksZeés torvényes tkodéséért,
— atakarékos gazdalkodaseért,
— a pedagogiai munkaéert,
— az Ovoda ellefrzési rendszerénekikodteteséeért,
— agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért dasikrt,
— anevebmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek raegéséert,
— a pedagbégusok kdzéptavu tovabbképzési programj&atdmint az éves beiskolazasi
tervnek az elkészitéseéert,
— a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
— a munkavallalé érdekkeépviseleti szervekkel valolegmiikodeseért,
— a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmaagopgkor gyakorlasaeért,

— az intézmény rikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben valtédén, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szefdés nem utal at mas hataskorbe,
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— a jogszabalyban &It egyeztetési kotelezettség betartdsaért a kélmadkzottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakdortlmeényeire tkaz kérdésekben,

— az intézmény kit szervek ditti teljes képviseletéért azon leiség figyelembe
vételével, a képviseletre meghatarozott tigyekbet eagy allandé megbizast adhat,

— a jogszabalyok altal a ve#ehataskorébe utalt — és nem atruhazhaté — feladatok
ellatasaert,

— a gazdalkodéasi feladatokban kozidddé Ovodatitkhr munkajanak kozvetlen
iranyitasaert.

— agyermekbalesetek megeéséért,

— agyermekek rendszeres egészséguigyi vizsgalataealezéseéert,

— a nevebtestlileti értekezletek és az alkalmazotti kdzosségekezletének
elokészitéséert, vezetéséért,

— adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszeséért és @tészitéseert,

— anevebmunka iranyitasaért és ellaméséért,

— arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a széksagyyi feltételek biztositasaért,

— a helyettesitési beosztas elkészitéséért.
A részletes feladatokat a munkakari leiras hataroaeg.

2.2. Az ovodaigazgato-helyettes

Az igazgatohelyettes tevékenységét az igazgatodti@viranyitasa mellett végzi.

A nevelési tertileten kdzrdikodik az igazgatd altal megallapitott tevékenységyitasaban.

Az Ovodaigazgatoval tortéregyeztetést kovéen, kdzvetlenll szervezi és iranyitja a dajkak
munkajat.

Felebs:
— agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataanlezéséért,
— a nevefbtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozossédekezletének
elokészitéséért, igazgatoi felkérés esetén, annakasexat,
— a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszsséért és @tészitéséért, az
oOvoda igazgatdjaval egyeztetve
— atfogo intézményi 6nértékelés, megvalositasaariyitasaért és ellérzéséért,
— a helyettesitési beosztas elkészitéséért, dnedabrtént egyeztetéssel,
— az udvari jatékok biztonsagos hasznalatanak tonféliyvizsgalataert
— az 6vodapedagogusok szakmai munkajanak rendsziemsaeséert
A részletes feladatokat a munkakdri leiras hataroaeg.

A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettsége:

A 2007. évi CLII. torvény 4.8. a.) pontja alapjan iatézmeényben a kovetk&anunkakod,
beosztasu, feladat ellatasu, megbizadsu kozalkahalz&otelezetteka vagyonnyilatkozat-
tételre:

— Ovodaigazgato

— Ovodaigazgat6 helyettes
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Az intézményben a vagyonnyilatkozatokzéséért feléls személy a munkaltatoi jogkor
gyakorldja, az 6vodaigazgato.

A vagyonnyilatkozatokban lévszemélyes adatok védelme a ,Adatkezelési Szalblyza
épitett.

A vagyongyarapodasi vizsgalalkalmaval sorra kertl meghallgatasok szabalyai kilon
rogzitettek, a vagyonnyilatkozat-tételi szabalyaatb

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatotjyragsért felgls koteles a kotelezettet irasban
felszélitani arra, hogy e kotelezettségét a felta®lkézhezvételét szamitott 8 napon belil
teljesitse. (10. 8 (1) bek.)

Ha a hatarid eredménytelenal telik el, azt a vagyonnyilatkoZaeli kotelezettség
megtagadasanak kell szamitani. (10. § (2) bek.)

2.3. Egyéb dolgozdk

Az intézményben a dolgozdk feletti munkaltatéi jegbaz évodaigazgato gyakorolja.

Az ovodaban a kozalkalmazottak létszamat az Nkt.89mak megfelélen a 2. és 3. szamu
melléklete alapjan kell meghatarozni. A foglalkdateek engedélyezett Iétszama az iranyitd
szerv altal jovahagyott koéltségvetési rendeletbeniilkmeghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a Kjt. vonatkgpghelyeit kell alkalmazni.

3. Munkakori leirasok

Az intézménynél foglalkoztatott dolgozok feladataitnunkakari leirdsok tartalmazzak.

A személyre sz6l6 munkakari leirdsokat a dolgoz@aslyi anyagaban kell elhelyezni.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a fogtattatott dolgozék jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megteléladataikat, jogaikat €s kotelezettségeiket

névre szoéldan.

A munkakoéri leirdsokat a szervezeti egység felditétben bekdvetkezett valtozas esetén,
azok bekdvetkezésitszamitott 15 napon beltl modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizééds az Ovodaigazgatd esetében a
polgarmester, a beosztott dolgozok esetében pedig@laigazgato a fels.

4. Az intézményben mikodé egyezteé féorumok
A nevelbtestilet
Az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozatsaerve a new@llestilet, amely a

nemzeti kéznevelédr sz0lo toérvényben é€s mas jogszabalyban meghatidrézyekben
dontési vagy véleményezési jogot gyakorol.
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A nevebtestllet értekezleteit az Gvodaigazgatd és/vagwadaigazgato helyettes vezeti. Az
intézmeény nevélestiiletének tagjai a pedagogusok.

A nevebtestillet az éves munkatervben meghatarozd@potokban, ezen felll szikség
szerint Ulésezik az alabbiak szerint:

rendszeres értekezletek

nevelési évnyito értekezlet

nevelési évzarod értekezlet

nevelési értekezlet (aktualitastol és igéhfiiggoen)

rendkivili értekezletek: rendkivili negedstileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a
nevebtestllet tagjainak egyharmada, illetve az 6vodajgazezt indokoltnak tartja.

A nevebtestiilet értekezletein a részvétel a néesitiilet minden tagja szamara kétélez
A nevebtestilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkeaikkor hatarozatképes, ha azon
tagjainak legaldbb 6tven szézaléka részt veszéadzatthozatalban.

A neveldtestilet dont:

a pedagdgiai program elfogadasardl,

az SZMSZ elfogadasaral,

az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

az intézmény munkajat atfogdé elemzések, értékeléssizamolok elfogadasardl,
a tovabbképzési program elfogadasardl,

a nevebtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalaandd

a hazirend elfogadasaral,

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési prograinbsszefligyy szakmai vélemény
tartalmarol,

sajat nikodésébl,
dontéshozataldnak rendjér
az atruhazott hataskordkr

A nevelbtestilet vélemeényt nyilvanitaz intézmeény ritkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben

A nevelbtestilet vélemeényét ki kell kérni:

az egyes pedagogusok kilon megbizdsanak elosptése s

klon jogszabalyban meghatarozott tigyekben,

a kéznevelési intézmény vedgnek megbizasadt,

a nevebtestilet dontéseit az értekezleteken - ha jogsyabatként nem rendelkezik—
nyilt szavazassal, egyséi@bbbséggel hozza,

titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha az¢jabaly dlirja, vagy allasfoglalast
igényls, személyi igyben az érintett keéri,

a nevebtestileti ertekezledt jegyzokdnyvet vagy emlékezigt kell vezetni.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly \alarkérdés
eldontésére a neviestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatahadel.
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Az alkalmazotti értekezletre — ha a jogszabaly lippkn nem rendelkezik — a netektileti
ertekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

5. Az intézményi bel$ kapcsolattartas rendje, a kapcsolattartas formai

A kozosségek kozotti kapcsolattartas formait tereedza:
— az éves munkaterv,
— arészletes munkakari leirdsok.

Ovodai kdzosségek:
— nevebtestlilet kozOssége,
- alkalmazotti k6zosség.

A nevebtestilet és a dajkdk csoportja kozotti kapcsoldtanz Ovodai munka egészét,
valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat éritigyekben a félévente egy alkalommal
0sszehivott, valamennyi alkalmazott részvételéadbtt alkalmazotti értekezleten valosul
meg.

Az egyes tervezésiddzak feladatait a csoport 6vodapedagdgusai reretsaemegbeszélik a
csoporthoz beosztott dajkaval.

A kapcsolattartas formai:

5.1. Igazgato

— Az igazgaté mindennapos kapcsolatot tart az alkatttakkal.

— A folyamatos kapcsolattartast a napi betekintésekkmai latogatasok, nyilthapok,
ovodai rendezvények, alkalmébdl toeialalkozasok biztositjak. Az ellérzések az
eves ellefirzési tervben meghatarozotimen és modon torténnek. A pedagodgiai és
szakmai munka ellénzése alkalmanként/rendszeresen torténik. Az &lest az
ovodaigazgato, eés/vagy az 6vodaigazgato helyeéigs a csoportok latogatasaval.

5.2. Ertekezletek

Az 6vodaban az alabbi értekezleteket kell megtartan
— nevebtestileti,
— munkatarsi,
— szubi.

a) Nevebtestlleti értekezlet

— Rendszeres kivitett értekezlet - évente kétszer, témajat épadtjat a munkatervek
tartalmazzak.

— Rendkivili nevditestiileti értekezlet - 6sszehivhatja az igazgatQy\a nevéitestilet,
ha azt a nevék 1/3-a kéri.

— Ajavaslattev is és az évodaigazgato is kotelagekozolni az értekezlet témajat.
— Az értekezlettl mindenkor jegyékonyvet kell késziteni.
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b) Munkatarsi értekezlet

- A munkatérsi értekezleteket az igazgatd hivhatjazés de kezdeményezhetik a
munkatarsak is az &6 feltételek mellett.
— Résztvesk: 6vorsk, dajkak, egyéb dolgozok

Célja és feladata:
— Az 6vodai nevelés célKizéseinek ismertetése.
— Eredmények, hidnyossagok feltardsa, megvitatasa.
— A soron kovetked feladatok megbeszélése, félbk kijelolése.
— Munkaszervezési kérdések megbeszélése.
A dolgozok élet-, és munkakoérilményeinek megbeseélée
— Tajékoztatas aktualis kérdésékr
A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatas
— Tiizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa.

c) Szili értekezlet

— A szubi értekezletet az igazgatd egyetértésével a csamumd dvodapedagdgusok

hivijak 0Ossze. Igény esetén az Ovodaigazgatd isebsdmt kilbvitett szibi

értekezletet.

Az értekezletek idpontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.

— Az értekezlet napirendjét harom nappabbél a szidk tudomaséara kell hozni
hirdettablan, a meghivok segitségével.

Célja és feladata:
— A szlibk pedagogiai ismereténekvitése.
— Az 6vodai nevelés célkizéseinek, moédszereinek ismertetése.
— Tajékoztatas a gyermekcsoport delipséél.
— Egészségugyi felvilagosito tevékenység.
— Tajékoztatas aktualis kerdésékr

5.3. A szilék és évodapedagdgusok kozotti kapcsolat formai

A szUbk, és 6vodapedagogusok kozott a néweinka 6sszehangolaséra az alabbi esetekben
nyilik lehetség. /A szitlk kdtelességeit €s jogait a Nkt. 72. §-a tartalradzz

— Nyilt napokon

— Nyilvanos tnnepélyeken

— Fogadddrakon

— Csaladlatogatasokon

— SzUbi értekezleteken

— Hirdetn kifliggesztett informéacidkon keresztl

— Ovodai rendezvények kdzds megszervezése soran
— Kirandulasok soran
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Az egyéb részletes bontas a helyi munkatervekbalngad.

5.4. A nevebtestilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasa, teladatok elvégzésével
megbizott beszamoltatasa

Az intézmeény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért muwdkgésikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonywdlett a kodzalkalmazotti torvéeny
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része netnelunkat végé pedagogusa tobbi dolgoz6 a nevighunkat
kozvetlenll vagy kozvetetten segitmas kozalkalmazott A pedagdégus az Oévodai
nevebmunka ellatdsa soran a gyermekkel 0Osszéfudgvekenységgel kapcsolatban
kozfeladatot ellaté személy, birdetgi védelem szempontjabdl.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisgbgszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezeési, egyetértési és dojugok illetik meg.

— Részvételi jogilleti meg az intézmény minden dolgozojat és koegés azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

— Javaslattételi és véleményezési jodleti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban allé6 minden személyt és kozosséget.elangzott javaslatokat és
véleményeket a dontésokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanakagéhhie
kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irasbanejdtt javaslattal, vélemeénnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattes, véleményeivel kdzolni kell.

— Az egyetértési jogaz intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogk@kgsidja az
adott kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha aybatdbgszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kdztsség azkatléssel ténylegesen egyetért.

— A dontési jog a rendelke& személy, vagy testllet szamara kizardlagos intézie
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személggkgr esetén a jogkdr gyakorldja
teljes felebsséggel egy személyben - testileti jogkor eseténtélet abszolut tobbség
(50% + 1 6) alapjan dont. A testllet akkor hatarozatképeskditharmad része jelen
van.

A nevebtestilet dontési jogahem ruhdzhatja at a pedagdgiai program és az SZMSZ
elfogadasara vonatkozoan.

6. Kulsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézmeény rendszeres munkakapcsolatot tart atdetdval, a tarsintézményekkel, a
kozség iskolajaval.

Kapcsolatot tart a kulturdlis intézménnyel. A pargk véleményét munkajukrol rendszeresen
€s meghatarozott médon megkérdezik, és figyelerabeik:.

Az intézmény esetenkeénti kapcsolatot tart fennvalibképzést szervéintézettel, Szakéft
Bizottsdggal, Nevelési Tanacsadoval, b&il szolgalattal.

Az ovodat a kuls intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsotetaiaz 6vodaigazgatd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapgmevedtestiilet is kapcsolatot tart a
kilénb6s tarsintézményekkel.
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6.1.

A fenntarté és az intézmény kapcsolata

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos kiterjed

az intézmény rilkddésével, mkodtetésével 6sszeflgdeladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainadétetjesztése, véleményezése,

az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenysegére,

az intézménygazdalkodasi, térvényessegi éitegsére,

az intézmény szakmai munkajanak eredmeényessegezakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartas formai:

6.2.

6.3.

szObeli tajékoztatas,

beszamoldk, jelentések,

egyezteh targyalason, értekezleten, megbeszélésen valoatesz

a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacié szolgaltatds az intézményikinléséhez, gazdélkodasahoz,
szakmai munkéajahoz kapcsolodoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény rikddésének és tartalmi munkajanak értékelése.

Az altalanos iskola és az 6voda kapcsolata

A vezebtk, dvodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tarteneskola igazgatojaval,
pedagogusaival.

A kapcsolattartas célja az iskolaba megyermekek beilleszkedését megkdndyit
egyuttmikodés kialakitasa.

A kapcsolattart6 Ovodapedagdégus személye az évenkéunkatervben kerdl
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja e

A Szolnoki Pedagdgiai Szakszolgalat és az 6voda kaplata

A kapcsolattartas formaja ésorban eseti, ami kiterjed:

6.4.

a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatval Osszefligg
szakvélemény megkéréseére,

az iskolai alkalmassag, felkészultség megallapidasa

a gyerekek Nevelési Tanacsadoban t@rféjlesztésére, foglalkozasara,

Nevelési Tanacsadoval a vizsgélatra kuldott, vagedszt foglalkozdsokon résztvév
gyermekekkel kapcsolatban

Tanulasi képességeket vizsgald bizottsagok és atamény kapcsolata

A sajatos nevelési igéfly gyermekek vizsgalataival oOsszefidgggkapcsolattartasra az
ovodaigazgato jogosult.

Feladat:

a vizsgalatok kérelme,
a szakedi vélemeénnyel felvett 6vodas szakvéleménye szerkagpcsolatfelvétel
kezdeményezése,
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— a szakédi véleményben rdgzitett kontroll vizsgalatok hatarszerinti kérelme,
— agyermek érdekében szikségesnek itélt vizsgdkatmdeményezése, kérelme.

6.5. Kapcsolat a Gyermekjoéléti Kozponttal

- Az oOvoda gyermek- és ifjusagvédelmi félet folyamatos kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti szolgalattal.

— A gyermek csaladban tort€émevelkedésének d@degitése, testi-, lelki egészségének
biztositasa érdekében tajékoztatjak a &zid jogokrol, tamogatasokrdl, ellatasi
formékrdl, a fenntartd6 dnkorméanyzat ezzel kapcsslagéndeletét.

— Segitséget nyujtanak a kérelmektefjesztéséhez, szilkség esetén kezdeményezik a
tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét

- Eszleb-, és jeldrendszerként iikodik az 6vodai intézményben dolgozé valamennyi
pedagogus.

— a gyermek- és ifjusagvédelmi falg| amely lehéivé teszi a gyermekeket altalaban
veszélyeztét okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszédyettségének
idében tortél felismerését.

6.6. Kapcsolattartds az egyhédzak képviséivel, a fakultativ hit- és vallasoktatas
idépontjanak, helyének biztositasa

— Az egyhazak képviséivel az 6vodaigazgato tartja a kapcsolatot.

- A szibk igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakuldiit- és vallasoktatast
szervezhet.

- A hit- és vallasoktatas épontjat az évodai foglalkozasoktdl elkilénitve, @mdai
életrendet figyelembe véve kell szervezni.

— Az 6voda biztositja a hit- és vallasoktatashoz seiks helyet és targyi feltételeket.

7. Az intézmeény bel$ szakmai ellerérzése

Az intézménybelsi pedagodgiai, szakmai ellefrzésének megszervezéséért, rendszerének
kialakitasaért az igazgatd és fellgyelete alaijazgatd helyettes a fetal.

A belss ellersrzés feladatkre magaban foglalja az intézménybelydf szakmai
tevékenységet. A szakmai elignések elledrzeési terv alapjan torténnek, az eblexési terv
az intézmeényi éves munkaterv melléklete.

A pedagogiai munka beéiszakmakllensrzésének az intézményben alkalmazott mddszerei:
— latogatas,
— vizsgalat,
— helyszini ellefrzés,
— beszamoltatas szoban és irasban,
— dokumentumok ellefrzése,
— adatok bekérése,
— vezebi értekezlet, konzultacio.
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A nevelbmunka belss szakmai ellerérzésének rendje:

Az igazgato és az igazgato helyettes az éflesi terv alapjan végzik munkajukat.
Irasban rogzitett munkamegosztas alapjan @ik és értékelik a kozalkalmazottak
munkajat, a pedagogiai munka eredményessége éoda pavartalan tikodése érdekében.

Az ellerbrzési tervet az 6vodaigazgato késziti el.
Az ellerbrzési terv tartalmazza:
— az elledrzési terlleteket,
— az ellerzés formajat, modszerét,
— az elledrzés tbb szempontjait,
- az elledrzott iddszak meghatarozasét,
— az elledrzest végéa (k) megnevezéseét,
— az elledrzeés idpontjat,
— az ellerdrzes tapasztalati értékelésenelpidntjat €és modjat.

Az ellersrzési tervet az évodaban nyilvanossagra kell hozni.

A bels szakmai elleérzés legfontosabb feladata az 6vodaban foly6é peglaigtevekenység
hatékonysdganak mérése. A Betzakmai elleérzés rendjét olyan modon kell kialakitani,
hogy a nevelési év soran valamennyi dolgozé munhkgjékeljék.

Az ellersrzési tervben nem szeréptendkivili ellerzéssl az 6vodaigazgato dont.

Rendkivili elledrzést kezdeményezhet:
- igazgato
— igazgato helyettes

Az ellerbrzés kiterjed:
— a munkakdorrel kapcsolatos feladatok elvégzéséenelara)
— minéségére
— a munkafegyelemmel 6sszefiggerdésekre.

Az ellendrzeés fajtai:
— Tervszeti, elsre megbeszélt szempontok szerint.
— Spontan, alkalomsziera problémak feltardsa, megoldasa érdekében, ralamapi
felkészlltség felmérése miatt.

Az ellerdrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Azaldhos tapasztalatokat a
nevebtestulettel ismertetni kell.

Az 6voda bel$ szakmaiellenérzésére jogosult:
— igazgat6 (minden tevékenységet jogosult éltiami)
— igazgato helyettes (azon tevékenységek, amellyéazyatd megbizza. A megbizas
torténhet széban, vagy irasban) jogosult éHizni

Visszacsatolasz elledrzésre:
— azonnali megbeszélés az etlexvtt személlyel,
— nevelési évet értéek&munkatarsi és neugkstileti értekezleteken.
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Az ellenérzés szempontjai:
— atorvényesség betartasa
— apedagobgiai program teljesitése
— az intézmeény ritkodését meghatarozo szabalyzatok betartasa
— adolgoz6 munkakori leirdsanak teljesitése
— pedagogiai eredményesség
— szakmali, modszertani kultura

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, newgis viselkedési szintjének, szokas-,
szabalyrendszerének, tarsakhoz val6é viszonyandkk jéevékenységének medfigyelése,
illetve az évente elfogadott szempontok alapjan.

Az ellenérzés kdvetelményei:
— Az Ovodapedagogusok személyiségének, egyéniségeaghkeéni adottsagainak
megfigyelése.
— (Az ellervrzott személy vélemeényét meg kell hallgatni, az derényesség
szadmonkérése érdekében).
— Az ellersrzést mindenkor értékelésnek kell kodvetnie, amedysegitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokhtegghatarozni, hatarédel.

— Az ellersrzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembéwek, elfogulatlannak kell
lennie.

— Az ellersrzési szempontokat minden nevelési év elejéen gelertetni.

— Az Ovoda éves munkatervében d&wivre ki kell egésziteni az ellérzési
szempontokat, €s azt az éves élieasi tervben régziteni kell.

V. FEJEZET
AZ INTEZMENY M UKODESI RENDJE

1. Munkaterv

Az 6vodaigazgatd az intézmény feladatainak végtéserja intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv 0sszedllitAsahoz, annak terveméséleményt kell kérni a fenntartotol,
az intézmenyi kozosséit

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatarozasat
- afeladat végrehajtasaért féleineveét
- a feladat végrehajtasanak hataridejét
— aVvégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi koteleptcet.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
— az ovodai nevelés nélkili munkanapokat,
— aszlnetek igtartamat,
— az ovodai élethez kapcsol6do tinnepek meglinneplégiipont;jat,

7 7

— az ebre tervezhét nevebtestileti értekezletek, fogadooraksmbntjat,
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az intézménybemutatkozasat szolgalé pedagodgiai éeadai nyilt nap tervezett
idépontjat,

A munkatervet az intézmény dolgozéival ismerteteil,kvalamint meg kell kildeni a
felligyeleti szervnek. Az 6vodaigazgatdé a munkatégrehajtasat folyamatosan elben és
ertékeli.

2.

Az 6vodai felvétel rendje

Az Ovodai felvétel jelentkezés utjan tortenik.

A felvételnél meghatérozo a fenntart6 altal megétt féikhelyszam.

Az O6vodai jelentkezés maodjat, dplontjat, a hatarié elétt legalabb 30 nappal,
nyilvanosségra hozza a fenntarto.

A felvételt az 6vodaigazgatd bonyolitja.

Amennyiben tébb a jelentkék szama, mint a féhelyszdm, a szélfellebbezéssel
élhet a k6zség jegyie felé.

Minden jelentke& gyermeket nyilvantartasba kell venni.

Ovodai nevelésben vald részesiilés a gyermek haknédgtiévének betoltése idejit
all fent. Az 6vodéba ugyanakkor olyan gyermek Igeeet), aki a harmadik életévét a
felvételitsl szamitott fél éven belll betdlti, feltéve hogietepilésen lakohellyel vagy

tartdzkodasi hellyel rendelkéharoméves és annabigkbb gyermek felvételi kérelme
teljesithed.

A szub gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvéenyiigsok hatarain belll.

A beiratashoz szikséges:

a gyermek személyi azonositéja és lakcimkartyajgyexmek sziletési anyakonyvi
kivonata, TAJ kartyaja
az egyik szil személyi igazolvanya és lakcimkartydja.

A felvételnél, illetve odaitélésenél az aldbbi spentokat kell figyelembe venni:

tankoteles korba lépett, 6todik életévét bétglgermek,

egyedulallo szilk gyermeke,

mindkét szih dolgozd,

tartos nevelésben & \gyermek,

nemzetiséghez tartozé gyermek,

egyeb szocialis okok miatt HH vagy HHH gyermek, amgben betéltotte harmadik
eletévet,

akinek felvétel&fl a gyamhatdsag dontott.

a felvételt nyert gyermekeket koteles a §zéindszeresen évodaba jaratni.

A csoportok szervezéseének elvei

létszamhatarok: minimalis létszam 13 maximalis |étszam 2% f atlaglétszam 206f
A maximalis létszam 20%-kal névelbed fenntartoi engedélye alapjan.
csoportszoba féhelye,

életkor,

fejlettség,
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— Ovoda nevelési gyakorlatdnak szervezési elvei {Eliedképzések, felzarkdztatas,
tehetséggondozas)

Ovodan belill, ha a feltételek adottak, tobbféleposskialakitasi elv is érvényesiilhet,
amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakatgielveit.

A csoportok létszamkilonbsége dvodai csoportokdinl beaximum 2-3 § eltérést mutathat.
4. Napi nyolcéras, vagy hosszabb ellatas szervezése

A fenntartd altal biztositott keretek kozott - diék igénye alapjan - a gyermekek egész
napos ellatasban részestilhetnek. Az intézmény Iréggeatdl délutan 17 oraig fogadja a
gyermekeket.

A reggeli gyulekezés a gyermek sajat csoportjdbegrik, a délutani isszakban a csokkén
csoportlétszamok miatt 16 oratél 17 oraig 6sszewontikbdhetnek a csoportok.

Az egész napos ellatast nem igéngyermekek haza menetelével lecsokkent létszamu
csoportokat 6ssze kell vonni.

Az 6sszevonas elvei:
- normal csoportlétszamok kialakitasa (minimumd>5 f
- a nevelés folyamatossaganak megtartasa,
- ciklusonként azonos nevehlkalmazasa,

A délutani 6sszevonasokrél mindenkor tajekoztawll & szibket, és irasban jelezni kell,
hogy melyik csoportban talalja délutan a gyermekét.
Az 6vodabol a szdlaltal irdsban megadott személynek adhato ki anggier

5. Rendszeres egészsegugyi felligyelet és ellatas, kafattartas rendje

— Az 6vodaba jaré gyermekek egészségigyi gondozasatamla vednai latjak el.

— A véednok negyedévente, illetve igény és szilkség szesntasagi vizsgalatokat
végeznek.

— Az o6vodaval egyeztetve a gyermekek egészségfedadat| kapcsolatos
felvilagositast végeznek. ( 19/2009.EUM réeidalapjan)

— A Szolnoki Jarasi Hivatal, Népegészséguigyi Szadgtasi Szerve dolgozaoi és a
vednok ellervrzik a gyermekek fefldését, tisztasagat az 6vodai kdzésségben.

Az igazgato-helyettes feladatai az egészsegugtésikeretén belll:
- biztositani az egészségugyi ($édi) munka feltételeit,
- gondoskodni a szék tajekoztatasarol kotelezettségikkel kapcsolatosan
- szUkség szerint@tésziteni a gyermekek véabi vizsgélatat.
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6. Az intézmény egészsegvedelmi szabalyai

Az Ovoda nfikbdése soran a Népegészséguigyi Intézet altal néghatt szabalyokat kell
alkalmazni.

Az ovodaban megbetegedett, lazas gyermeket a@rsilaz eértesitadit szamitott
legrovidebb idn belll haza kell vinnie. Az évének addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkilonitésél, 1azanak csillapitasarol, ha sziikséges orvoaiddharol.
Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermekvadat, teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhay@mngk az 6vodaba.

Ferbz6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értediedin A tovabbi
megbetegedések elkerllése érdekében fokozott finggel kell forditani a
fertétlenitésre.

Az Ovodaban csak érvényes egészségigyi konyvvedelesws személyek
dolgozhatnak.

Az O6voda konyhajan csak egészségugyi konyvvel idkede személyek
tartdzkodhatnak.

A csoportszobdban a séklcsak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhagngpit
napok, tnnepélyek, siiilértekezlet stb.)

Az Ovoda egész teriletén és annak 5 méteres kberetdos a dohanyzas!

Az intézményen bellil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az Ovoda helyiségeit, mads nem nevelési célra athrigesak a gyermekek
tavollétében, (nevelésiad tul lehet).

Az oOvoda dolgozoi, tovadbba ugynokok, Uzletkgtvagy méas személyek az Gvoda
teriletén kereskedelmi tevékenységet nem folytattkat (Kivétel az dévoda altal
szervezett vasarok alkalmaval.)

Az 6voda helyiségeiben part, vagy parthoz 66t tarsadalmi szervezetek nem
miikodhetnek.

7. Az 6voda munkarendije

Az SZMSZ alapelveinek konkretizdlasat az 6voda Mueke tartalmazza, amely évente
kerdl feltlvizsgalatra.

Az 6vodai nevelési év szeptember Bjé&ugusztus 31-ig tart.

Az O6voda nyéri zérva tartdsat a fenntartdé hatarommeg, mely évente Kkerdl
egyeztetésre az évodaigazgatdval, hogy a szik&égeantartasi és felljitasi munkak
elvégzésere sor kerllhessen.

Az 6vodaigazgatd a zarva tartas pontdgpahtjat legkédbb minden év februar 15-ig
a szUubk tudomésara adja, irasban.

Az Unnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos Atkzol - orszagos és helyi
rendelkezések figyelembe vétele mellett- hét naplsab kell a szidlket értesiteni.

A nevelés nélkuli munkanapok igénybevételénelbpantjarol az 6évoda éves
munkatervében meghatarozottak alapjan, a konkré&boitrél hét nappal ébb
tajékoztatni kell a szdket.

Az Osszevont csoportok itkddésének szempontja, hogy a csoportok létszama nem
haladhatja meg a térvényben meghatarozott kest eltarat.
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8. Gyermekvédelmi rendszer
Az intézményben az igazgato6 helyettes latja elarggkvédelemmel 6sszefiigfgladatokat.

A nevelési év kezdéskor a sékilirasban kapnak tajékoztatast a gyermek-és ifyiésdgmi
felelos személyédil, valamint arrol, hogy mely ighontokban hol kereshietel.

A hirdet tablan a szidk altal jol lathatd helyen kerul kozzétételre a myekvedelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények cime, telefdma (Csaladsegits Gyermekjoléti
Szolgalat, Pedagdgiai Szakszolgalat, ...)

9. Tajékoztatas a pedagodgiai programrol, az SZMSZ4l és a hazirendél

Az 6vodaigazgato irodgjaban kell elhelyezni — apdargazgatd altal hitelesitett masolati
példanyban:

— az intézmény pedagdgiai programjat,

— azintézmeény szervezeti ésikidési szabalyzatat,

— az ovoda hazirendjét.

Ezt a szilk az igazgatotol éketes egyeztetés utan elkérhetik.

— A szubk az igazgat6tdl kérhetnek szébeli tdjekoztatadbleumentumokrél. Erre a
minden évben meghatarozott fogadd6ran van maédjgkeliként a szdlel tortérd
elézetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mMipsntban is lehetséges.

— Az o6voda hirdeitablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezésatlamint a
tajékoztatas idejét.

— Az intézmény dokumentumainak egyéb megismerésidf@maz intézmeény honlapja.

— Az Ovodai beiratasok &t a sziUbk tdjékoztatasara az oOvodaigazgatd intézkedése
szerint szervezett formaban is sor kerilhet.

10.Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nenilnak jogviszonyban az
ovodaval

Kilén engedély és felligyelet nélkil tartézkodhatirdézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra a#tadgtamra, amely
— a gyermek érkezésekor a gyermek atbltoztetéseéheazesHvodapedagdgusnak
felligyeletre atadasahoz, valamint a kigéwozasahoz sziikséges,
— a gyermek tavozasakor a gyermek Ovodapedagogustllb vatvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint tavozashoz sziikséges.

Kilén engedély és felligyelet mellett tartézkodmindézmeényben
— a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogoseétmgly akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozétied érkezik az intézménybe,
— valamint minden mas személy.

A kulén engedélyt az évoda igazgatojatol kell ké@sak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo feliigyelete melléigtiez intézményben tartézkodni.

Nem kell a benntartézkodasra engedélyt kérni
— a szubnek, a gondviséhek az Ovoda A&ltal tartott értekezletekre, meghivot
programokra valé érkezésekor;
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— a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényantaaiozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézmeénylépése, benntartozkodédsa, a
kovetkedk szerint térténhet:
- A fenntartéi, szaké#i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
ovodaigazgatoval tortént egyeztetés szerint tdeténi
— Az 6vodaba érkeézszemélyt asdt fogadd alkalmazott az irodaba kiséri, ahol aalé
kivan6é személy a szikséges engedélyt intézheten llgsetben a személy felett
folyamatos felligyeletet kell gyakorolni.
— Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasédsiszemélyek (kivéve a sbi)
részére az 6vodaigazgatdval torténizetes egyeztetés utan — engedélyezi.

11.A vezeb intézményben vald benntartézkodasanak rendje, a lheettesités rendje

- Az 6vodaigazgatd heti munkaideje 40 ora, @hllvodai csoportban eltdltott kotelez
oraszama heti 10 o6ra.

- Az Ovodaigazgatd akadalyoztatassetén - az azonnali dontést nem igényl
kizarolagos hataskorében, valamint a gazdasagojétle tartozo tgyek kivételével -
teljes felebsséggel az 6vodaigazgatd helyettes latja el.

— Az 6vodaigazgato6 helyettes az igazgato tartos lgteoksetén gyakorolja a kizarélagos
jogkorként fenntartott hataskéroket is. Tartos tiéoek mir6stl a legalabb egy
hénapos, folyamatos tavollét.

— Az 6vodaigazgaté és igazgatd helyettes egyuttesléde esetén, alkalmankeént kijelolt
dolgozo latja el, az azonnali dontést igénfgéladatokat. Az eseti felkérés torténhet
szOban, vagy irasban.

— Az intézmény dolgozoinak munkaideje heti 40 orajyimé az 6vodapedagdgusok
heti 32 6ra- kotott munkadd(kdteles gyermekcsoportban eltélteni), valamirt hégy
oradban koteles az intézményben felkészilni a k@zétkapi feladatokra és ellatni az
adminisztracios feladatokat, illetve az eseti hisbgitéseket.

- Az etl eltéers kedvezményeket az egyeni munkakori leirds tartzdana
(mesterpedagogus)

12.Intézményi 6vo, véd eléirasok

— Az intézmény minden dolgozéjanak alagvéeladata, hogy az egészségik és testi
epséguk meigyzésehez szikséges ismereteket atadja, balesgtanagk megékzése
érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

— Minden dolgozénak ismerni kell a munkavédelmi shmadot és idzvedelmi
szabalyzatot, valamintiz esetén éirt utasitasokat, a menekulés utjat.

12.1. A dolgozok munkakdri alkalmassagi vizsgalata

— Az intézmény dolgozéinak munkakdri alkalmassagsgédata a 33/1998. (VI.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba |épésttelvalamennyi dolgozé kételes
foglalkozds — egészségugyi vizsgalaton részt veani,intézmény, foglalkozés -
egeészségugyi orvosanal.

- A munkavallalok idszakos, rendszeres vizsgélaton vesznek részt, denkari
érvényes jogszabalybarsatak szerint.
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12.2. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védelsirasok

A gyermekek egészsége és testi épségének védebe&ében minden 6vodai dolgozo
kotelessége a foglalkozasokkal egyltt jar6 vesaéigbokra, a tilos és az elvarhato
magatartasformékra a figyelmet felhivni. Az dévodevelési év megkezdésekor, Gvodai
tevékenységek alkalmaval: kirandulasok, uszodageg®b kilon szervezett tevekenységek
elsétt — fel kell hivni a figyelmet az eszk6zok helyessznalatara, a biztonsagos kdzlekedésre,
a helyes viselkedésre-. Az ismertetés a gyermelakoganak megfelél szinti kell, hogy
legyen.

Az ismertetés tényét, tartalmat, ombntjdt az adott csoport csoportnapléjaban kell
dokumentalni.

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége, Hmgpalesetet @ldezs veszélyt észlelt,
azt megszintesse, vagy a megszintetés érdekébekeidjen.

Gondoskodni kell az épuletben, illetve a helyséfpekendezésében rejlbalesetveszély
elharitasarol.
— Csatorna, ks vakolat megfeldl allapotanak folyamatos figyelemmel val6é kovetése,
a szlikséges javitas azonnali megszervezése.
— Butorzat, jatékok szalkamentessege, (I&legtlekerekitett sarkok) stabil polcrendszer
és ubhelyek biztositasa.
— Lépcsk csuszas mentességének biztositasa, tapado geégéll
— Koves-, meleg-padlés helységek felmosasa csak akdmikor a gyermekek nem
tartézkodnak ott.
— Sporteszk6zok stabilitasanak biztositasa.
— Konnektorok ellatasa védugoval.
— A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekeH elzarva torté- tarolasa.
— Az audiovizualis eszkdzok hasznélata &dek feligyelete mellett.
— Az épllet ajtéinak biztonsagos zéarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol.
— Kidllé, hegyes, szdges targyak eltavolitasa.
— Figyelem felhivas az udvaron talalhato tliskés ékarpaira (bogyok, egyéb termések
fogyasztasanak veszélyeire,...).

Kirandulasok eitt fel kell hivni a gyermekek figyelmét:
- Alapve® kozlekedési szabalyokra.
— Vizparton a viz veszélyére.
— A ndvények és az esetlegesen kdzeliikbe merésAtiadok veszélyeire.

Az esetlegesen mégis bekdveikdaleset esetén az owdteendinek sorrendisége:
— Elsésegélynyuijtas, sérilt ellatasa, az 6vodaigazgaSiésse.
— Orvoshoz szallitas, illetve ménértesitése (szikség szerint) az 6vodapedagogils alt
- Szub értesitése.
— Adatszolgaltatas a baleseti jegkpnyv elkészitéséhez
(www.om.hu/baleset weboldalon).
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A gyermekek védelme érdekében az intézmény mindadgoddjanak és az intézménybe
belé@knek alapvei kotelessége a bejarati kapuk zarasa.

12.3. Rendkivili esemény, bombariadd esetén sziikségesniék

Az ovoda niikddésében rendkivili eseménynek kell #siteni minden olyan éfe nem
lathatd eseményt, amely a nédralinka szokasos menetét akadalyozza, illetve azameaod
jaro gyermekeknek és dolgozoinak biztonsagat észeggéet, valamint az intézmeény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek niiall kiléndsen:
— atermészeti katasztrofa
- afiz
— arobbanassal tortérienyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak azlavepuletét vagy a benne tartozkodé
szemeélyek biztonsagat fenyegeendkivili eseményre utald tény jut tudomasaralkstazt
azonnal kdzoIni az igazgatéval, illetve valamelgrkedésre jogosult fetid vezebvel.

Az igazgatd dont a szikséges intézkedésehrajd a fenntarto értesitégér
Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozotetiesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkivli eseményit értesiteni kell:
- afenntartot
— tiiz esetén dikzoltosagot (105)
— robbanéssal tortérfenyegetés esetén a rérskget (107)
— szemeélyi sérilés esetén a nidet (104).
— 112 - altalanos segélyhivo szam.

A lehet legrovidebb idn belll értesiteni kell a ténir az épuletben I&y valamennyi
szemeélyt, majd ezt kov&n torténik meg a gyermekek mentése az ovodabddvadaban
taldlhato , Tazriadd terv’ mentési gyakorlata alapjan.

A ttizvédelmi felebs kdzrenikddik az 6voda elhagyasanak lebonyolitasaban.

Az oOvodapedagogusok fetslek a gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett epililetdo
kivezetéséért és a Kkijelolt terlleten totiegyulekezésért, valamint a varakozas alatti
feligyeletéert.

A veszélyeztetett épilet kitiritése soran fokozokehugyelni:
— az épuletBl minden gyermek tavozzon (pl. mosddbal is, stb.)
— akilrités sordn a mozgasban, cselekvésben kasthszemélyek segitésére
- utoljara az oOvodapedagogusok és dajkak tavozzamaggyzoédve, hogy nem
hagytak hatra gyermeket
— agyulekedhelyen a gyermekek megszamolasara.

A vezebnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondosioKell:
— akilritési tervben szerépkijaratok kinyitasarol
- akodzmivezetékek elzardsarol (gaz, elektromos aram)
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a vizszerzési helyek szabadda tételér

az el$segélynyujtas megszervezédér

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerfamjadasardl (rertiség, tizoltdsag,
tizszerészek,)

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kiretgjékoztatast kell adni:

A

a rendkivili esemény kezdete Ota lezajlott esenkabiye
a veszélyeztetett épulet jelleéd|, helyszinrajzarol,

a kozntivezetékek helyét,

az épuletben tartozkodok Iétszamaral, életkorarol,

az épulet kitritését.

gyermekek tovabbi elhelyezését a Szajoli Kolcdesrenc Altalanos Iskolaban kell
megoldani a szik érkezéséig. Cim: Szajol, Kblcsey Ferenc Ut 45.

13.A munkaid 6 beosztasa és a helyettesités rendje

Az intézményben a hivatalos munkarendet az évoda dwunkaterve tartalmazza.
Az intézmény 5 napos (hétbl-péntekig) munkarenddel tizemel.

Nyitva tartas: 6 - 17 6rdig. A dajkak a délutarkadtast 16,3006ratol 17,30-ig végzik.
Az egyéb gyermeki tevékenységek zokkmentes lebonyolitasa érdekében
esetenként a létszamok alakulasatol fimgdsszevont csoportokilkbdnek reggel és
délutan.

A gyermekek napirendje az évoda csoportnapléibél kégzitésre.

Az 6vodapedagogusok tavollétei, programjai esetéd éras idkeretbe beszamit:
- tovabbképzéseken val6 részvétel,

- fogadoora,

- szUbi értekezlet,

- szub — gyermek — 6voda (intézmény) k6zos programjai,

- hivatalos kikildetés,

- gyermekek kisérése,

- vizhez szoktat6 program,

- tanulmanyi kirandulasok,

- testvérévodai kapcsolatok apolasa.

A dolgozé munkakezdés & 10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkili
munkanapokon a tevékenység kezdetéttell0 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

A munkébdl valé rendkivili tAvolmaradasat, annalétolehebleg ebz6 nap, de
legké$bb az adott munkanapon a dét&#s miszak megkezdése ot fél oraval,
ellenked esetben legkébb 8 oraig koteles jelenteraz intézmény vezéjenek
és/vagy helyettesének, hogy a helyettesitéséhdaéges intézkedést megtehessék.

28



Szajoli Tiszavirag Ovoda

Szervezeti és likodési Szabalyzata

Egyéb esetben a dolgozé az 6vodaigazgatétdl kérhgedélyt, a tavolmaradasra
legalabb 1 nappal &@bb.

— A dolgozo tavolmaradasa esetén a helyetiestemeély&l az igazgatdo és/vagy a

helyettes donthet. Szbbeli felkérést kidest a helyettesitszemélye a helyettesitési
napléban keril rogzitésre.

— A hianyz6 oOvodapedagogus koteles naplojat a cdogiort hagyni, hogy

akadalyoztatasa esetén a helyettesiéveb biztosithassa a gyermekek szamara a
nevelési terv szerinti &@ehaladast.

14.Az intézmény fogaddnapjai

— Az intézmény éves munkatervében kerll meghatarazifrgadddrak itpontja.
— Az idépont a csoportszobak hird&hblajan kerul kifiggesztésre.

15. Az intézmeény létesitményeinek és helyiségeinek hasiati, hasznositasi rendje

Az intézmény éplleteit cimtablaval, zaszldval (netxell ellatni.
Az Ovodai létesitményt €s helyiségeit az 6vodavaytiartasa alatt lehet hasznalni.

Az Ovoda helyiségeit csak rendeltetésnek medfetel arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottak.

Az intézmény sajat bevételeinek ndvelés érdekéblea az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseitémvdin tul, eseti szetwéskotéssel,
bérbe adhatja.

A helyiség eltés rendeltetés céljara tori€rhasznalatahoz, a fenntartbhoszeites
bejelentés sziikséges.

16.Az intézménynél végezhétreklamtevékenység

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § , ReklameatikKédex XIl. cikkelye 2008. évi
XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevékenység atdpieltételeibl és egyes korlatairol

Az intézményben reklamtevékenység alapgertnem engedélyezldekivéve, ha a reklam az
alabbi célokat szolgalja:

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szell@nékizarélag olyan reklam
engedélyezhét amely az intézmény hasznaloi részére pozitikeékiet kozvetit:

erositi a pedagogusok altal kozvetiteni kivant tarbadarkolcsi ertékrendet,
eléseqiti a kornyezettudatos magatartasi formak hatédmnat,

s 737

az egeészséges életmoéddal Osszefliggésben az egészadptplkozast, testedzést
szolgalja,

a kultura, a rivelédés kozvetitéseére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel dsszefliggésbak olyan reklamtevékenység
engedélyezhét amely jogszabalyba nem utkozik.
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— Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval — aszédsi térvénynek megfedein —
az intézmeny teriletén az eseményre vonatkozooz@lok kifliggeszthék.

— Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nemestéyezhei.

— Az intézmény székhelyén reklamanyag, tajekoztawelgbzeésére —amennyiben az a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg O0sszeiggsaz intézmeény hasznaldinak
korét érinti, érintheti az intézmény-veédazemélyesen ad engedélyt.

— Az intézményben reklamhordozé csak a vézestgedélyével helyezlieki.

— Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenmnety személyiségi, erkolcsi
jogokat veszélyeztet.

— Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeletjghat sért, amely északra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, adaamnya termeszet karositasara
0sztonozne.

— Az intézményben egyeb reklamtevékenység nem vetgezhe

17.Az ingyenesen igénybe vehétszolgaltatasok

Az intézményben ingyenesen igénybe vélszblgaltatasok:
— az 6vodai foglalkozasok,
— szilkség esetén a logopédiai szolgaltatasok (a Bgda&zakszolgalat altal),
— sajatos nevelési igéfiygyermekeknek felzarkdztato foglalkozas,
— agyermekek rendszeres egészségugyi felligyelete,
— a hit- és vallasoktatas,
— azintézmény eszkdzeinek hasznalata.

18.Kulfoldi gyermekeknek adhaté kedvezmeény

A Nkt 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar allam@olkjskoru akkor valik 6vodai ellatasra
jogosultta ha:

— menedékjogot kér menekdlt,
— aszabad mozgas és tartbzkodas jogat Magyarorszgaéorolja,

— bevandorolt, vagy letelepedett jogallasu, vagy Megsszag teruletén vald
tartdzkodasra jogositdé engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe tottdalvételénél igazolni kell.

A nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig mebbete(1) bekezdésben meghatarozott
feltételeknek, az dvodai nevelést, a pedagogidiszrdgalatokat a magyar allampolgarokkal,
azonos feltételekkel veheti igénybe.

A jog akkor gyakorolhatd, ha a s#iharom hdnapot meghalad6 tartézkodasra jogositd
engedéllyel rendelkezik és kebesvékenységet folytat. E rendelkezéseket az érintet
hazastarsa és gyermeke tekintetében is alkalma#ini k

Az a nem magyar allampolgar, aki az oktatasért|deleminiszter meghivolevelével

rendelkezik, a meghivolevélben meghatarozott eflata magyar allampolgarokkal azonos
feltételek szerint veheti igénybe.
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A gyermek attél a naptdl latogathatja az 6vodatjkanol érvényes orvosi engedéllyel
rendelkezik.

V. FEJEZET ]
A TARTALMI MUNKA SZERVEZESE

1. Altalanos feladatok

Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai Msv®rszagos Alapprogramja és a helyi
Pedagogiai Programdgt.

Az 6vodai nevelés feladata az évodaskoru gyermsk és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen belul:

— az egészseéges életmad alakitasa,

— az érzelmi, az erkoélcsi és a kozdsség nevelés,

s s

— az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés miégitasa.

2. Az Ovodai élet, tevékenyseégi formai

— Jaték, verselés, mesélés, ének, zene, énekes géknektanc,rajzolas, festes,
mintazas, kézimunka, mozgas, Killsilag tevékeny megismerése, munka jdlleg
tevékenységek, tevékenységekben megvaldsuld tanulas

— Alapdokumentumnak a new#d altal valasztott és elfogadott program tekinthet
amely az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjéiia €p

— Az igazgatd a nevélestilettel kdzosen helyi nevelési- fejlesztési srédeket
dolgoznak ki.

— Az igazgaté e dokumentumok alapjan késziti el azmdév éves pedagdgiai
munkaterveét.

— Az 6vodapedagogusok - az elfogadott irdnyelvekjatenalléan szervezik a csoport
fejleszty tevékenységét. Eves/féléves pedagdgiai Utemtdteetatikus tervet), és
nevelési tervet készitenek, melyben konkrétan ntagbezak az adott csoportra
vonatkozo tartalmi és szervezeési feladatokat.

— Az Odvodaigazgatd az elléreéseken szerzett informaciok alapjan és az
ovodapedagogusok tapasztalatai alapjan értékelikées tartalmi munkat és
hatarozzak meg a kovetkegv feladatait.

— Az 6voda meghatarozottdtden (15-17 6ra kdzott) helyet biztosit az igéRygzamara
a hitélettel tortéé ismerkedésre.

— Az intézmény pedagdgiai programjarél az évoda résrejyakorlatarol az érdeidok
minden hé el$ hétbjén, délutan 16 Oratdl kaphatnak tajékoztatast sad®
igazgatojatol, déizetes egyeztetés utan.
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, VI. FEJEZET
AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Hagyomanyok

A hagyomanyapolas célja az intézmény hirnevéneléraége, ndvelése.
A hagyomanyapolds — bevonva ebbe a gyermekeketisévoda valamennyi dolgozéjanak
feladata.

A hagyomanyapolas eszkozei
— Unnepségek, rendezvények
— Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
— azintézménybe jaré gyermekeket,
— adolgozokat és
— a szlbket.

A hagyoméanyéapolas érvényesiilhet az intézményben
— jelkép hasznalataval
— gyermekek, felittek Gnnepi viseletével

Ve

— az intézmény betsdekoraciojaval.

A gyermekkozosséghez kapcsolédd hagyomanyok
— Kb6z0s megemlékezések név-, illetve sziletésnapokrol
— Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.

— Népi hagyoményok apoldsa, jeles napokhoz tartozikasok, népi kézfives
technikdk bemutatasa, megtanitasa.

— Tanulmanyi kirdndulasok és egyeéb latogatasok szésee
— Ko6zségi szint rendezvények szervezeése.

— A részletes kidolgozast és épbntokat az dévoda intézmeényi éves munkaterve
tartalmazza.

Felnétt kozosségek hagyoméanyai
— A nevelési évet nyito értekezlet
— A nevelési évet zaro értekezleteket,
— Szakmai napok, tovabbképzések,
— Hazi bemutatok,
— A tavozo dolgozok, nyugdijba mé&kbucsuztatasa,
— Kozo6s karacsonyi tinnep,
— Intézményi pedagodgusnap a nyugdijasokkal,
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1.1.

1.2.

Egyéb Unnepek, hagyomanyok az 6voda hagyomanyantsze

Unnepek

Az 6voda éplletét az allami és a nemzeti innepgelé® negyedik munkanapon fel
kell disziteni.

A csoportszobakat a gyermekek altal készitett papmzeti szith zaszldkkal kell
disziteni.

Az Unnepet megéké utols6 munkanapon az 6vodai tevékenyséeg keretgaiikos
formaban az 6vodapedagogusnak meg kell emlékezniarsepél.

A gyermekek részére az innephez kapcsolodo daldaieket kell tanitani.

Az 6vodat jelképeizlogd megjelenitésének formai:

—  poldn,

— sapkan,

— z4szlon,

— leveleken,

— meghivékon.

Rendezvényeken, kirdndulasokon, k6zos o6vodai Ukespea logd hasznalatat
szorgalmazza az intézmeny.

A logo6 felhasznalasahoz az 6vodaigazgato irdshgbdelye sziikséges.

A nevebtestilet feladata, hogy a megiévhagyomanyok &apolasan tal Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az &joriaremtett hagyomanyok

apolasarol, meggzésésl is.

Alapelv, hogy az 6évodai Unnepélyek és rendezvenyeklenkor a gyermekek életkori

sajadtossagaihoz igazodjanak!

Minden oOvodai dolgozonak kotelessége az Unnepilikédzsben, tnneplésben részt
venni. Az 6voda Unnepein, rendezvényein az ovodapiEglisok €s a gyermekek az
alkalomhoz ilb 6lt6zetben jelenjenek meg.

Lobogozas

Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatatamint allami kitintetéseir
sz6l6 2011. évi CCIl. torvény szerint ,A nemzetbémot allandban kizve kell
tartani.”

A jogszabaly a kozéplletek fel lobogbzasanak eggedéseibl eldirja a kdzépuletek
szamara a megfeteméreti zaszI6 kitizéseét, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A zaszl6 allaganak (mésége, tisztasaga, stb.) megtartasar6l az O6vodaitfazg
gondoskodik.
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) ) VIl FEJEZET ) } )
AZ INTEZMENY M UKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzeéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyd egyéeb jogviszony
|étrejbtte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan ifldfinevezéssel és annak elfogadaséaval jon
|étre. Hatarozott iére torterd kinevezéssel a Kjt. ide vonatkozé rendelkezéssiirsizkdthed
csak kdzalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskmkaszer@désben vagy hatarozott
ideji szerddésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat mipenkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértélbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasosigogny keretében is foglalkoztathat
kilsés személyeket.

Az intézmény allomanyaba tartoz6 személy részeégbimasi dij vagy mas szédes alapjan
dijazas munkakorébe tartozd, munkakori leirasairdizezamara éirhaté feladatra nem
fizetheb.

Mas esetben dijfizetésére az intézmény altal ald¢la vonatkozoan @&etesen irasban kotott
szerddés igazolt teljesitése utan kerilhet sor. A swi¥gben ki kell kétni, hogy a dij

kizarolag abban az esetben illeti meg az intézmé@fgmanyaba tartozé személyt, ha a
szerddésben rogzitett feladat mellett a munkakorébezéarfeladatainak is maradéktalanul
eleget tett.

1.2. Azintézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban alloldijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat nszek&désben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

1.3. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozikfoglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtiéka és mindazottatdsok, amelyek rendszeresen
ismétbdve kertlnek kifizetésre.

A munka dijazdsara vonatkoz6 megallapodasokatev&iési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovétho 03. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betoltétt munkakor fuggvenyébdatménypoétiékra jogosult. Az
illetménypotiék mértékeét az illetményalap szazabékékell meghatéarozni.
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1.4. Nem rendszeres személyi juttatasok
Jutalom

A kiemelked, illetéleg tartosan j0 munkat veégjzkozalkalmazottat a munkaltato
jutalomban részesitheti.

Megbizasi dij

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenysaerddéssel, szamla ellenében
tortérd igénybevételére szdides kil$ személlyel, szervezettel csak jogszabalyban, vagy
az iranyito szerv altal szabalyozott feladatok ghésére kothét

1.5. Egyéb juttatasok

Tovabbképzés

Az intézmeény a tanulasban, tovabbképzésben azokatllalmazottakat tamogatja,
akiknek munkakorik betoltéséhez nélkiulozhetetlerképzés altal nyujtott képesités
megszerzese.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasatr aliploma megszerzésir
akar tovabbképzédrvan szo.

- Feldoktatasi koltségvetési szervben folytatott tanulyain idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

— A tovabbtanul6 a konzultaciésddontokat kételes leadni az 6vodaigazgatonak.

— A tovabbképzésben résztvvjuttatasainak és koltségeinek (tandijat, Gtildijts
téritését, jegyzeteinek és, tankonyveinek megwisdt) szabalyozasat a
Tovabbképzési program tartalmazza.

— Az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki a Ipk&Epzéssel kapcsolatos
koltségeket. Az utikoltséget az alkalmazott szamelj az utazas befejezését
szamitott 8 napon bell.

A tovabbképzés koltségeihez valéo hozzajarulas érté rendelkezésre allo dsszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkkzszama alapjan évente kell felllvizsgalni.

Kozlekedési koltséqtérités

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeihaknmeghatarozott szazalékat a
39/2010. (ll. 26.) Korm. rendelet értelmében mdtgér.

A munkavallalo valaszthatja a sajat gépkocsivaktér munkaba jarast, ebben az esetben
nyilatkoznia kell. Kéltségtéritésként a munkabdtitb napokra a munkahely és a lakohely
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kozott kozforgalma uton mért tavolsag oda-visszarsdva kilométerenként a mindenkori
SZJA tv-nek megfelél 6sszeg fizethét

Ha az alkalmazottnak a munkaba jaras korilményeibéhozas allt be, azt az
Ovodaigazgato részére azonnal be kell jelenteni.

Erzsébet utalvany

A mindenkori térvényi dlirasoknak megfeléen, 6sszegét az adott évi koltségvetési
rendelet hatarozza meg.

Nem jar az Erzsébet utalvany a GYES, GYED, a fizetélkili szabadsag, a 90 napot

meghalado tappénz, valamint a felmentésj idmondasi il azon idtartamara, amelyre a
dolgozo6t a munkavégzes alél mentesitették.

Munkaruha, vé&ruha juttatas

Az intézmény a kodzalkalmazott részére koltségvesfsranyzata terhére munkaruhat
biztosithat.
Az intézmény &ltal adhaté munkaruha juttatasok:

A munkaruha juttatasra| Munkaruha juttatas Kihordasi idd
jogositd munkakorok

Ovodapedagogus 1 db fehér képeny 5.000.-F2 év

1 par labbeli 8.000.-Ft.

Dajka 1 db fehér képeny 5.000.-Ft} 2 év
1 db szines kdpeny 5.000.-H
1 par labbeli 8.000.-Ft.

—

Munkaruha a munkaviszony létesités sordn meghatrprobaid lejaratanak napjatol
illeti meg a munkavallal6t.

A munkaruha tisztitasardl a munkavallalé kételesdygskodni, melyhez a munkaltato havi
fél kg mosoéport biztosit, amit évente 2 alkalommatjus 30-ig és december 15-ig juttat a
dolgozonak.

A munkaruhat a kozalkalmazott vasaroljla meg. A eeswél, a vasarlasrol — az
intézmény nevére kiallitott- szabalyos készpéntdzieszamlat kell leadni.

A munkaruha juttatas fghontja minden év szeptember hénapja (kivéve aznajorbelép
dolgozok).

A juttatasi i szamitdsanal a megkezdett honapot a kerekitesalgaalszerint kell

figyelembe venni. A juttatdsi ébe nem szamit bele a GYES, a GYED, a 30 napon tuli
fizetés nélkili szabadsag, tovabba a 30 napotagiiénz idtartama.
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A munkaruha a kihordasi dédalatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kéest a
kozalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszony mdagsetésekor a juttatasidchatralév
hanyadanak megfelebsszegben kételes a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi idt oregségi, rokkantsagi nyugallomanyba helyezésetye elhalalozés
esetén teljesitettnek kell tekinteni.

A munkaruha kiadasarél és a kihordasi myomon kovetésér a Szajoli Polgarmesteri
Hivatal Pénzigyi Csoportja nyilvantartast vezet.

Telefon hasznalat

A vezetékes és mobil telefonok hasznélatanak résziezabalyait a Szajoli Polgarmesteri
Hivatal telefonhasznalati szabalyzat tartalmazza.

Az 6vodabdl csak indokolt esetben lehet telefonalgiyermeket eériit kérdésekben).
Telefonhoz hivni csak siifg esetben lehet a dolgozot.

A sajat mobiltelefon hasznéalata a gyerekek kdz@saportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a készlléket csendes lUzermanodkidl tartani. Maganigyben csak a
nevebmunka zavarasa nélkil, legszikségesebb esetbarnbdmalni a telefont.

Az ellersrzésért feldls: az 6vodaigazgato.

1.6. A munkavégzeés teljesitése, munkakori kotelezettsdgehivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az évodaigazgatéd ajebkimunkahelyen, az ott érvénybendév
szabalyok és a munkaszé&désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak széritdénik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozdO munkat ssfgei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hi#tkadt megtartani. Ezen tiiméan nem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, aneemunkakore betoltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomaséara, és amelynek kozlése a munkédtatrdagy mas személyre hatranyos
kovetkezmeényekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat aza amonatkozé szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi ved@ utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleben koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalybdiirteadatszolgaltatasi kbtelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekbealyaknhivatali titoknak miéstlnek, és
amelyek nyilvanossagra kertlése az intézmény éidedené.

Az intézménynél hivatali titoknak mistlnek a kovetkeik:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bénsaidsaipcsolatos adatok,
— agyermekek személyiségi jogaihdzddé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek @siil. Az intézmény valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindgdchedrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesét engedélyt nem kap.
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1.7. A tdomegkommunikéciét szolgalé szervezetek részéreett nyilatkozatokra
vonatkozo altalanos szabalyok

Tomegkommunikacios eszkodznek kell tekinteni aztigst elektronikus sajtdé szervezeteit,
valamint az internet alapu szolgéltatokat.

A todmegkommunikacioval foglalkoz6 szervezet (tet@yi a radid6 és az irott sajtd)
képvisebinek adott mindennetnfelvilagositas nyilatkozatnak ntiaul.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel eseténdietkrtani a kovetkezelsirasokat:

— Az intézményt éririt kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkaladea az
ovodaigazgato, vagy az altala esetenként meglsizemhély jogosult.

— Elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegkommumilsac eszktzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valasza#fjion. A kozolt adatok
szakszdiségeéeért és pontossagaért, a tények objektiv istesgtat a nyilatkozé
felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekietekell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valammingézmény j6 hirnevére és
erdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel éstikaénnyel kapcsolatban,
amelynek id eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmeény tevékeggtseén zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okoznaabba olyan kérdéseiy
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitbataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattewnek joga van arra, hogy a vele készitett riporizkaisyagat a
kozlés ebtt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, Wax anyagnak azt a
részét, amely a& szavait tartalmazza, kozleselvele egyeztesse.

— Kulféldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozatalcs az  6vodaigazgato
engedélyével adhaté.

1.8. A szabadsag megallapitasa és nyilvantartasa
Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételélizetesen a munkahelyi veékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. Az intézmények§ének szabadsagat a polgarmester, az

intézmeény dolgozobinak szabadsagat az 6vodaigaega@délyezi.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak méeadkgt, valamint a 368/2013.(VII1.30)
Korm. Rendelet és a 2011. évi CXC. torveniirdisai szerint kell megéllapitani.

A dolgozokat megillét és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni
A szabadsag nyilvantartas vezetéséért az oOvodatazéelebs, a havi szabadsag

dolgozonkénti meértekét, targyhot koved hd 2. munkanapjaig irdsban tajékoztatja a Szajoli
Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi csoportjat.
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1.9. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezét allasu alkalmazottai, valamint az intézmény véeetaltal kijelolt
alkalmazottak munkakérének atadasardl, illetve tatedl személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvétsélrkészult jegypkonyvben fel kell tintetni:
— az atadas-atvételdgontjat,
— a munkakdorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosalalbokat,
— a folyamatban l&v konkrét Ugyeket,
— az atadasra kertieszkdzoket,
— az atado és atvé\észrevételeit,
— ajelenlévk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozasteki@n legkéébb 15 napon beliul be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolat@sas lefolytatasarol a munkakoér szerinti
felettes vezeét gondoskodik.

1.10. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasiseaméet a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az ad&agbalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézmény v@eeesetében a polgarmester, a dolgozék
esetében az 6évodaigazgatdzeties engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyaitagols Polgarmesteri Hivatal kikildetési
szabdlyzata rogziti

2. Egyéb szabalyok

2.1. Informatikai eszk6zok hasznalata (fénymasold, nyonattd, szamitdgép, stb.)

Az intézményben a szakmai munkaval Osszeflggyagok fénymasolasa, nyomtatasa,
szamitdgeép hasznalata teritesmentesen tortenik.

2.2. Internet hasznalata

Az intézményben csak az O6vodai élettel kapcsolaiggek intézésére, és a kotdlez
oraszamon tul hasznalhaté az internet. (Pl. patgazaasaval kapcsolatos dokumentumok
letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasokrn&zésénél, helyfoglalasra, muzeumok

nyitva tartasara, stb.). Magancélu levelezések,ekémgyeb informacio letdltése nem
engedélyezett.
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2.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szatadbk, stb.) kiadadsa csak az
ovodaigazgato engedélyével térténhet.

3. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol ebekibtelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felékséggel tartozik.
Szandeékos karokozas esetén a munkavallalo a kdljekoteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkil a selj&gart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezetedégtyett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandd@aizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezehzokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A Kijt., valamint a Munka Toérvénykonyve szabalyaéllkalkalmazni a kéartéritési eljarasok
soran.

4. Anyagi felelosség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyalesthaladd mértéikés értéld hasznalati
értékeket csak az 6vodaigazgat6é engedélyével hbehatunkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(PI. fényképeégép, lap-top stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja fdlel a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszéhasznalatéért, a gépek, eszkdzok, szakkonyveknstpovasaért.

5. Kiadmanyozas rendje

- Az intézményhez kapcsolodd kiadmanyozasi jog azmeény vezéiét illeti meg. Az
ovodaigazgatd kiadmanyozza az intézmeény jelentégéiéményeit, beszamoloéit az
onkorméanyzatnak, illetve az illetékes hatésagog,feh az gy akar kotelerendelet,
utalas jelled, akar egyedi megkeresés alapjan torténik.

- Az 6vodaigazgat6 kiadmanyoz minden olyan esetbewyae az intézményen beldli
iranyitasi, elledirzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbddadjogositvanyra
vonatkozik.

6. Bélyeg#k hasznalata, kezelése

— Valamennyi cégszéralairasnal korbélyedt kell hasznalni. A bélyedkkel ellatott,
cégszelen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettséghédt, jogszerzeést, jogrol
val6é lemondast jelent.

— Az intézmény korbélyegrzhasznalatara az évodaigazgato jogosult.

— Az intézmény hosszu és kor bélyégnek hasznélatara jogosult:

— az 6vodaigazgato

— az 6vodaigazgato helyettes

— Ovodatitkar
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— Az intézményben haszndalatos valamennyi bél§edz annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.

— A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bély@gki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvaev személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

— A nyilvantartas vezetéséért faélel az 6vodaigazgaté.

— Az atve személyesen felg$ a bélyegék medirzeséért. A bélyedk beszerzésél,
kiadaséarol, nyilvantartdsarél, cseréjérés évenkénti egyszeri leltarozasarol
gondoskodik, illetve a bélye§zlvesztése esetén adiehsoknak megfeléen jar el.

— A bélyegd lenyomata:

PH.

7. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény kilon gazdasagi szervezettel nem tkezik&, a koltségvetésében jovahagyott
eléiranyzatok keretei kozott onalldéan gazdalkodik, émzigyi-gazdasagi feladatait a Szajoli
Polgarmesteri Hivatal latja el, az intézmények kbkotott munkamegosztasi megéllapodas
alapjan.

A pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat a Szajoli Potggsteri Hivatal intézményre is kiterjéd
szabalyzataiban meghatarozott médon kell végezni.

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendefi@e, valamint az intézmény pénzkezelésére
vonatkozoO dlirasokat a Szajoli Polgarmesteri Hivatal intézmeéngr kiterjed pénzkezelési
szabalyzata részletesen tartalmazza.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziggngdigyzés, érvényesités, teljesités-igazolas
részletes szabalyait a Szajoli Polgarmesteri Hiviaizzmeényre is kiterjetl gazdalkodasi
szabalyzata tartalmazza.

8. Az elektronikus és az elektronikus aton d@allitott nyomtatvanyok kezelési rendje.
Az elektronikus uton elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezeési rendije

Az &gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsiorinfcios Rendszer (KIR) révén
elektronikusan éRllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendsadkalmaz az intézmény a
229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendeleté@asainak megfeléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenkell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu nad&ol

— az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbegsekt

— agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagbdgus és gyermek statisztika.
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Az elektronikus uton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézrpédrecsétjével és az
ovodavezet alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldétt adatok irdstéblasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba aznmégy informatikai halézataban egy
kuldon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A ndqmz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz &idag az Ovodaigazgatdé altal
felhatalmazott személy férhet hozza.

9. Az elektronikus uton eldllitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rerdje

Az intézményben hasznalatos csoportnaplé és muhkaigllvantartas elektronikusan
eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelkénd

10. A doh&nyzassal kapcsolatos élrasok

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartakk vendégek szamara a dohanyzas
tilos! (Ideértve az 6voda udvarat,déjarat ebtti 5 méter sugaru tertletrészt.)

A nemdohényzok védelm@rszolo 1999. évi XLII. térvényben meghatérozott,igézményi
dohanyzas szabalyainak veégrehajtasaert éeledzemély, az intézmény munkavédelmi
felelgse.

11.0vo, véds elbirasok

Az intézmény minden alkalmazottjdnak alagvigladata kozé tartozik, hogy az egészséguk
es testi épsegik mé&gésehez szilkséges ismereteket atadja, baleset,emagk veszélye
esetén a szikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell a munkavédelsiabalyzatot és itvedelmi
szabdlyzatot, valamintiz, - bombariad6 esetéregt utasitasokat, a menekilés utjat.
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VIl FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. A SZMSZ hatalybalépése

A Szervezeti és likddési Szabalyzatot elfogadta az intézmény rietesdtilete.

Hatalybalépés napja a Szervezeti édikbtiési Szabalyzat jovahagyasdnak napja. A
felllvizsgalt SZMSZ hatalybalépésével egyideg érvényét veszti a 2013. év 12 ho 07
napjan készitett (&k6) SZMSZ.

2. A SZMSZ felllvizsgélata

A SZMSZ felllvizsgéalatara sor kertl jogszabalybieds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas

esetén, vagy ha modositdsat kezdeményezi az inmégzmeévebtestilete vagy a sziil

szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositésodaigazgatohoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanabalyaival.

Kelt: Szajol, 2015. év 11. hénap 12. nap

Berényiné Bencsik Erzsébet
Ovodaigazgaté

P.H.

A Szervezeti és Kkodeési Szabalyzatot az intézmény nétestilete: 2015. év 11. h6 12.
napjan tartott értekezletén egyhanguan elfogadta.
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Fenntartéi és mikddtetéi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-el kapcsolatban a nemzeti koznev#lézold 2011. évi CXC. torvény 25. §
(4) bekezdése értelmében az aldbbifeantartéra (mikkddtetre) tobbletkotelezettséget
telepity rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlések)
vonatkozasaban Szajol Kozségi Onkormanyzat Kémssstilete, mint az intézmény
fenntartéja egyetértési jogkort gyakorolt. Alaindspal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre

jogosult szervelvezéie az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokatihagyja
(cevenenenen szamu KT hatarozat).

fenntarté képviséje
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SZMSZ 1. sz. melléklet

Munkamegosztasi megallapodas

A Munkamegosztasi megallapodast az alairas napjétblalkalmazni, ezzel egyidégg
hatalyat veszti a 2012. szeptember 27-én a képvisstillet altal elfogadott megallapodas.

Szajol, 2015. november 12.

Berényiné Bencsik Erzsébet
Szajoli Tiszavirdag Ovoda igazgat6

Szobsi Jozsef Dr. Bartok Laszl6
polgarmester jedyz
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SZMSZ. 3. szamu melléklet
Adatkezelési szabalyzat

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intéameikozokiratokrél, a kdzlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelndeszold 1995. evi LXVI. torvény rendelkezései, aidadatot
ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetepaiéi szoldé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet, a 2011. évi CXC toérvény a koznevéleés a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
figyelembevételével hatarozzuk meg.

A Nkt. értelmében az intézmény koteles a jogszddaddyebirt nyilvantartasokat vezetni, a
kéznevelés informacios rendszerébe bejelentkezalanvint az Orszagos statisztikai
adatgyijtési program keretébens@lt adatokat szolgaltatni.

|. Az alkalmazottak adatai

1. A nemzeti kbznevelésil sz06l6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
— név,
— sziletési hely, ié,
— adolgozo6 neme,
— lakohely, tartézkodasi hely,
— Vvégzettséggel, szakképzettséggel kapcsolatos adatok
— oktatasi azonosito szam.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat az 6vodaigazgateli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatdlemntartonak, a kifizéhelynek, birésagnak,
rendbrségnek, ugyeszségnek, a kbzneveléssel Osszefiggggatasi tevekenységet végz
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoeddelkezések ellénzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4. Az alkalmazottak személyes adatait csak a fegiahtassal, a juttatasok, kedvezmeények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésé@velllampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi lakpkaz e térvényben meghatarozott
nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak meffetertékben, célhoz kététten kezeljuk.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pgdagazolvany kiallitasahoz szukséges
valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatareaottkodtetje, a pedagogusigazolvany
elkészitésében kozreikddok részeére tovabbithato.

Il. A gyermekek adatai
1. A nemzeti kdznevelési tbrvény alapjan nyilvantdott adatok:

— a gyermek neve, sziletési helye és ideje, nemampablgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi

— helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito el magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag tertuletén valo tartdzkodas jogcime éartozkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama,
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— szibje, torvényes kepvisée neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszam
— agyermek 6vodai fejdésével kapcsolatos adatok,

— agyermek évodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogvisz@myul,

— jogviszony szinetelésével, metgseésével kapcsolatos adatok,

— agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igény gyermekre vonatkozo adatok,

— agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

— agyermek oktatasi azonosité szama,

2. A gyermekkel kapcsolatosan az alabbi adatok té@bbithatdk

— aneve, szuletési helye és ideje, lakohelye, thoabasi helye, sztje neve, torvényes
képvisebje neve, szifle, torvényes képvis@le lakdhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésélegd imegsmése, mulasztasainak
szama a tartdzkodasanak megallapitdsa céljabobgaisgonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0Osszefiiggésben nataféd, bird6sag, reldcség,
Ugyészségq, telepulési 6nkormanyzat jéggz kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

— Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatarintett Gvodahoz,

— a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, thodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, szdie, torvényes képvis@le neve, szidie, torvényes képvisdle
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszamayvada egészsegugyi dokumentéacio,
a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészsapgot@Einak megallapitasa céljabol
az egészsegugyi, iskola-egészségugyi feladatad etlezménynek,

— a neve, szuletési helye és ideje, lakdhelye, thowasi helye, szdje, tbrvényes
képvisebje neve, szifle, torvényes képvis@le lakdhelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztdsaval kapcsolalatolg a kiemelt figyelmet
igénylb gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetetts&gerieltarasa,
megszintetése céljabol a csaladvédelemmel fogldlktEzménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjlusagvedelemmel foglalkozé szervedtetmtézmeénynek,

— az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasatigkséges adatai az igénybe véhet
allami tamogatés igénylése céljabdl a fenntartdénes

— sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavatamalasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiiszatgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmeények egymas kozott,

— oOvodai fejbdésével, valamint az iskoldba Iépéshez szukségg@stidégével
kapcsolatos adatai a s#éfiek, a pedagoOgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

— tanuldi nyilvantartds adata a KIR - jogszabalybaeghatarozott - fikodtetje, az
elkészitésében kozreikddok részére.

3. Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, gelela jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasadmzigazolasahoz szikségesek. E
célbol azok az adatok kezelbket amelyekidl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.
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[1l. Adatkezelés

1. A pedagbgust, a nevehunkat kozvetlenll sedit alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikddik a gyermek felligyeletének az ellatasaban, tasémal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettsédnetera gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaidiétoen, amelyél a gyermekkel szidbvel
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. Eldg#ttség a foglalkoztatdsi jogviszony
megs#inése utan is hatafidnélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség neemed ki a
nevebtestllet tagjainak egymas kozti, a gyermelstiksével osszefiggnegbeszélésre.

2. A gyermek szidjével minden, a gyermekével osszeftgadat kozolhet, kivéve, ha az
adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek testiméstagy erkolcsi fejpdését.

3. A pedagogus, a nevehunkat kdzvetlenul seditalkalmazott az intézmény vedgt Utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot Hékdalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - silgezélyhelyzetbe kerilhet vagy kerdlt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az ériMatimint az adattal kapcsolatosan
egyébkent rendelkezésre jogosult beleegyezése zigtnéges.

4. Adattovabbitasra az intézmény vépejogosult.

5. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozdasseilgedélyt az elévilésiddvégéig nyilvan
kell tartani.

6. A Nkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikelra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara, személyazonositasra alkamatbdon atadhatok.

IV. Az intézmény adatokat szolgaltat a KIR-be

1. A KIR miikddtetéje oktatasi azonositdé szamot ad ki anngk
— aki 6vodai jogviszonyban all,
— akit pedagogus-munkakoérben alkalmazunk,
— akit nevebmunkat kozvetlenll segimunkakorben alkalmazunk,
— akit oraadokent foglalkoztatunk.
Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

2. A nyilvantartas tartalmazza a gyermek
— hevét,
— nemét,
— sziletési helyét és idejét,
— tarsadalombiztositasi azonosité jelét,
— oktatasi azonosito szamat,
— anyja nevét,
— lakoéhelyét, tartozkodasi helyét,
— éllampolgarsagat,
— sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanutasiagatartasi nehézsége tenyét,
— jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoételegegyviszonya szinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,
— jogviszonya keletkezésének, megyszsének ifpontjat,
nevelési intézmeényének nevét, cimét, OM azonosjtdja
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— jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,
— nevelésének helyeét,

— tanulményai varhato befejezésének idejét,

— évfolyamat

3. A nyilvantartasbdl személyes adat - az érintekigill - csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszér igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabtiithaszolgaltatast nydjtd
vagy az igénybeveétel jogossaganak diteasére hivatott részére, valamint a személyi adat-
és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A nyilvantartasban adatot a jogviszony mdggsére vonatkozo bejelent@siszamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alattidiz alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

4. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza, az alkamazott:

— nevét, anyja nevét,

— sziletési helyét és idejét,

— oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanyaasza

— Vvégzettségére és szakképzettségére vonatkozo atdwoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakkéepzettsgaigzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

— munkakdre megnevezeéset,

— munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonosiféjat

— munkavégzésenek helyét,

— jogviszonya kezdetének idejét, meyszsének jogcimét és idejét,

— vezebi beosztasat,

— besorolasat,

— jogviszonya, munkaviszonyadthrtamat,

— munkaidejének mértékét,

— tartds tavollétének titartamat.

5. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adaiz-érintetten kivil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsoldodo juttatdsok jogszeyenybevételének megdallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgéltatast nyujté vagy az igéngtel jogossaganak ellduésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, telgsdégidszefiségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapts®l eljaras keretében azonositas
céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantartGszészére.

6. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanakgsagnésére vonatkozo bejelentést
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha edtaa i alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

7. A KIR miikddtetje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetesmalyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljabdl elektranikton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeresrmsitast kovéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds koézponti szerve kapcsolati kKO#épez, amelyet azonositas céljabol
megkuld a KIR nikodtetjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdepszerve az
azonositott természetes személy természetes sammBbsitd adatainak és lakcimének a
szemeélyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkevaltozasarél a kapcsolati kodon
értesiti a KIR nikodtetjét.
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A KIR miukodtetje a jelen bekezdés szerint tudomaséra jutott adanrast a KIR-ben a
kbznevelési intézmény egyidegrtesitesével hivatalbdl vezeti at.

8. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésédnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét KiR miikodtetje az orszagos

egeszségbiztositasi szerv nyilvantartasaval eleking Uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatlarmietkezéseket kell alkalmazni.

VAGYONNYILATKOZATOK IRATKEZELESI SZABALYZATA

A nyilatkozatokat adrzésert feldéls dvodaigazgato ellatja nyilvantartasi azonositavattari
jellel, utasitassal. Tarolasa titkositott iratvkésére szolgaldiz, viz elleni védelmet biztositd
lemezszekrényben, elkilonitetten kerilhet sor.

A vagyonnyilatkozat-tételi dokumentumok szigorkiédelem ala tartoznak. Ezen irattari
anyagok nem selejteziéét A vagyonnyilatkozatok csak lezart boritékbanikeetnek irattari
elhelyezésre, a boriték lezarasra szolgalo feltileliéelyezett alairassal ellatva.

Az esetleges vagyonosodasi vizsgalat anyagat adidnassal az 6kményhez csatolni kell.
Felnyitdsara, a benne kgvanyagba valoé betekintésre csak a vagyonosodasgalattal
megbizott/irasban/ személy jogosult.

Az 6rzéseéeért feléls szemeély a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettsé@gszinéseét, vagy az Uj
nyilatkozat megtételét kouenhyolc napon bellll a kdtelezettnek az irattari goyavisszaadja.
Ennek megtorténtét, illetve a lezart boriték sttestegét, tanuk és a nyilatkozatigvasbeli
nyilatkozataval igazolni szikséges.

Ovaglazgatd
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