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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK
JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC torvény a Nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII11. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXIL. torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatéasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

335/2005. (X1I. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

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

feladatairol
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Tartalom

BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagodgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

Cseppké Ovoda
neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Cseppké Ovoda mikodésének szabélyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

érvényre juttatdsa,

az intézmény jogszert miikodésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalésa,

a gyermeki jogok érvényestilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagydsaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatérozatlan iddre szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a fenntart6 altal jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a KT elnok

6



Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat Cseppké Ovoda

A kihirdetés napja: 2018._szeptember 18.
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Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.

A gondvisel6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed:

Az 6voda teriiletére.

Az ovoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan kiviili
programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK, SZABALYZATOK:
Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv
Kozalkalmazotti Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat
Katasztrofavédelmi Prevencios Terv
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
Anyag- és eszkdzgazdalkodas szabalyzat
Egylittmiikodési Megallapodas

Telefon hasznalati Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kdtelezden

kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
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[. RESZ

AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

1. A KOLTSEGVETESI SZERV NEVE: CsEPPKO OVODA
2. OM AZONOSITO: 034244
3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZEKHELYE: 1025- BUDAPEST CSEPPKO U.74.

4., A KOLTSEGVETESI SZERV TiPUSA: KOZNEVELESI INTEZMENY, OVODA

5. AZ ALAPITO OKIRAT:
Kelte: Budapest, 2018. julius 4.

szamu Kgy. hatarozat 527/2018.(05.30.)
Az alapit6 okirat azonositdja: Alapito Okirat
Széma: 02/2018-802617

6. A KOLTSEGVETESI SZERV TORZSKONYVI AZONOSITO SZAMA: 802617

7. A KOLTSEGVETESI SZERV (KOZNEVELESI INTEZMENY) ALAPTEVEKENYSEGE:
Az 6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az

ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik é¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven

beliil betolti, feltéve, ha a gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.-

Szakéagazat szama Szakéagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcio megnevezése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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Sajatos nevelési  igényl ermekeke  Ovodai
091120 ! S BYETIEEE
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

8. A KOLTSEGVETESI SZERV ILLETEKESSEGE, MUKODESI TERULETE: BUDAPEST

9. A GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK
A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapito okirat rendelkezése szerint gazdasagi

szervezettel nem rendelkezik, a gazdasagi feladatokat a Mozaik Gazdasagi Szervezet (1134

Budapest, Robert Karoly krt. 49-51.) latja el.

10. A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYITO SZERVE:

Budapest Févaros Kozgytilése

11. A KOLTSEGVETESI SZERV FENNTARTO]A :

Budapest Févaros Onkormanyzata

12. AZ ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEG KORE, MERTEKE
A koltségvetési szerv; vallalkozasi €s kiegészitd tevékenységet nem folytat.

13. AZ INTEZMENY NEVELESI FUNKCIOJAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrol

sz010 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint

elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 4

A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 72 6

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartdst koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatairol.
A nyilvantartott személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra

hozatalaro6l az 6voda Adatkezelési Szabdlyzata rendelkezik.

14. AZ INTEZMENYI FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON, A VAGYON FELETTI
RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

A kozintézmény feladatainak ellatdsahoz biztositott vagyon:
az ingatlan,

hrsz. 15793

teriilet: 588 m?+ 701m?

¢s a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

A koltségvetési szerv épiilete az Onkormdnyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul

felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit, az Onkormanyzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

sz016 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

15. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS KULONLEGES
ELOIRASOK

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
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A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Mozaik GSZ, valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatalyos

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.
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ALAIRASI JOGKOR
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

,,Hosszu bélyegz6: Az 6voda neve, cime | Korbélyegzd: Kozépen cimer, korben az

ovoda neve, cime

16. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
miikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
miukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Intézményvezet6

Cseppké Ovoda

Intézményvezetd--helyettes

:
| memenyest-tebes |

Szakmai munkak6zosség
vezetd

Nevel6testiilet

f

A nevel6- munkat

kozvetleniil segit6 kollégak
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Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja mint magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.
Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremiikdodésével

latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

A dolgozok és a magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmitkodésre vonatkozé eldirasokat a

munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az intézmény engedélyezett létszama

2013. szeptember 01.-t61 a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szama melléklete és a mindenkori

onkorményzati koltségvetési rendelet alapjan.
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16.1. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES HATASKOROK

16.1.1. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi

jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak létszamat 2013. 09. 01.-ig a Kt.1. szamt melléklete
alapjan, 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény 95. § -nak
megfelelden a 2. és 3. szdmu melléklete alapjan kell meghatarozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII.
torvényt kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC. torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal
felel:
az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért
az alapito okiratban eldirt kdvetelmények megfeleld ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossidg kovetelményeinek
érveényesitéséért
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozéasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
az intézményi szamviteli rendért

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodeéséért

16.1.2. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT - ES HATASKOROK
Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskordket, a hatdskorok gyakorlasanak

maodjat, a kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakorok éltalanos munkakori
leirdsait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.
A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok

esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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16.1.3. A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMAZZA

A munkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését

A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét
Az alkalmazotti tagsadgra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellen6rzését

A munkakdre szerinti alap- és specifikus elvarasokat

Az oOvoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasadhoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott,

vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett:

tliz- és munkavédelmi felelds
munkak6zdsség vezetd
egyeéb, a szervezet mikkddésének megfelelden

sth

17. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL KAPCSOLATOS
ADATOK:

a koltségvetési szerv szamlaszama: 1178400915802619
a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
a szamlavezetd pénzintézet cime: 1051 Bp. Nador u. 21.

a koltségvetési szerv adészama: 15802619-1-41

18. BELSO KONTROLL RENDSZER

18.1. Az INTEZMENY BELSO ELLENORZESENEK MEGSZERVEZESEERT, RENDSZERENEK
KIALAKITASAERT AZ INTEZMENY VEZETOJE A FELELOS.

A részletes folyamatszabalyozds megtalalhatd az intézmény Belsé kontroll rendszer

mukodtetésének szabalyzataban.
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A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

szakmai tevékenységgel 0sszefliggod €s

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:
a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhat6é gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozéasnak,

megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii

hasznalattol.

18. 2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsd ellendrzés altalanos elvi kdvetelményei:

Biztositsa az intézmény felel6s vezet6i szamara az informaciét az intézményben folyo neveld
- oktatdé munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Az ellenérzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtds, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetéi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagogiai mikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az dvoda pedagogiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszadgos 6vodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény

valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat.
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Tamogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.
Az oOvodavezetd szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.
Szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveldémunkéjaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
Hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.
Az ellenérzés Kkiterjed:
munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
tervszert, eldre egyezetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszerien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

a pedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,-

a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagogus — egyénisége, magatartasa
az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenOrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenOrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Ovodavezetd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
az 6voda vezetdje

a szakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellenOrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagdgussal.

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belséd
ellendérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges fejlesztésekhez sziikséges intézkedéseket. Az ovodavezetd altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti

el az 6voda kovetkezO évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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18. 3. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntartd belsd ellendre
latja el. Az intézményben a bels6 ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet

az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belso ellendrzés célja, hogy:

biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleldé mennyiségii €s mindségli informacidt a
torvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,
feltarja a gazdasagi kovetelményekt6l vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara €s sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, létszdmmal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és

eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belsd ellenérzés magaba foglalja az:
elozetes
folyamatba épitett

utolagos ellendrzeést.
A belso ellenérzés alapdokumentumai:

gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok

belsé kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata

Belso ellendrzésre jogosultak:

intézményvezetd
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Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A belso ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérdl az €rintettet tajékoztatni kell:
kedvez6 tapasztalatok — elismerés,

feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés
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II. RESZ
AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

1. A MUKODES RENDJE

A NYITVA TARTAS RENDJE

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen

alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal jovahagyott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:
nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

zarva tartasanak téli idépontjardl november 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozé sziiléi igényeket

irasban - a zarva tartas el6tt 5 nappal - kell sszegyiijteni.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal jovahagyott napokon 9-13 6raig a hivatalos
ligyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 76-ratol -17 oraig.

Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadod ora ...) is.

Sziikség esetén ettdl eltérden ligyeletet szerveziink.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 oOrara érkezé dajka nyitja és délutan a munkarend

szerinti dajka zarja.

23



Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat Cseppké Ovoda

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
a szlinetek iddtartamat
a nemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idOpontjat
az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idépontjat
az intézmény bemutatkozasat szolgdldo pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett
id6pont;jat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idopontjarol az elso sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjdban meg kell jeleniteni. A

megvalosulas ellendrzéséért az 6vodavezetd a felelds.

2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda zavartalan miitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetd intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint kertil

meghatarozasra:
Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra.

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzds, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo

szabaly szerint kell eljarni.
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Az 6voda vezetOje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatasa esetén

a vezetoi; feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az ovoda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi

feladatokat az inztézményvezetd--helyettes jogosult ellatni és intézkedni.

A vezet6 helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:

Amennyiben az intézményvezetdi tisztség ideiglenes betdltetlen, valamint az intézményvezetd
akadalyoztatasa (tartos tavolléte) esetét kivéve

- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes mitkodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

2.1. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE, ES A
MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleloen eldkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 15
perchen az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok, helyettesités stb.) a pedagdgus a
kotelezd orajanak letdltése utan, is heti 4 6rdban.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozo a
munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetének, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

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

A pedagogus munkaidé beosztasat az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
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Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatarozo intézményi

dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat az irdnyado.

3. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezet6ség
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifel¢ iranyuld funkciok megvalositdsdban, és érje el a belsd szervezettsége,

hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:

intézményvezetd

intézmény-vezetd helyettes

szakmai munkakozdsség vezetok

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast.
A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely

az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
az aranyos terhelés,

a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
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A vezetoi értekezlet feladata:
tajekozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol
az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.
A megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.1. AZ INTEZMENYVEZETO

Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabélyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak

meg.

Az intézményvezetd - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:
az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
az intézmény pedagdgiai programjanak €s mas belso szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;
a nevelotestiilet vezetéséért;
a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

r

megszervezeséért és ellendrzéseért;
az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért;
az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;
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az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért ¢€s  hatékony
mukodtetéséért, az intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi
folyamatokat nyomon kovetd (monitoring) rendszer miikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;

a nemzeti és dvodai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel ¢és a sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikddésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért az
intézményben;

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenérzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kdzéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacidos t4jékoztatdé rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekll informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eléirasok folyamatos 0sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a

vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;
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az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasiagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok

szolgéltatdsara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért ¢és

hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

Az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢és
ellendrzése.

A nevelémunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa.

Az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsé ellenérzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikdodéséhez, a Pedagogiai Program
megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa.

A munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal valo
egyiittmiikddés, illetve a sziildi szervezetekkel valod egylittmiikodés a kozépvezetdk
bevonasaval.

Szakmai egylittmiikddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott.

Az elemi koltségvetés és beszamol6 elkészitése.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorléasa.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, é¢s munkakdriilményeire vonatkozé kérdéseikben.

Az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
A képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat.

A gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodd ovodatitkar munkajanak kozvetlen
iranyitésa.
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Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a  kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghalad6 6sszegben a megrendelésre, kivitelezésre,
szallitasi szerzddésre vonatkoz6 kotelezettségvallalas.

Kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrdsok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes

felhasznalasat.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat.

Elldtja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodéoan a munkaltatéi jogkor
gyakorlojdhoz utalt feladatokat: tdjékoztatdst ad a kotelezettség fennalldsarol és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez.

Gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tilzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza).

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €és at nem ruhazott —

feladatokat.

Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi €s az
utalvanyozasi jogkor.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente 1 alkalommal kiterjed a fenntarté
felé:

Az intézmény egész miikddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikddtetési, pedagodgiai, munkaltatdi tevékenységére

A belsé ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete
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3.2. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntart6 eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon felhatalmazas

nélkiil is képviselni az intézményt.

Az o6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd

hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol

Az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkako6zosségek vezetdire.

A munkaltatoi jogkorébol
Neveldmunkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellatdo alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését €s ellendrzését az irasban felkért kdzalkalmazott pedagogus

jogosult ellatni és intézkedni.

3.3. A KIADMANYOZAS ELJARASREND]JE

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda

vezetdje, akaddlyoztatidsa esetén, valamint ha az intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs

betoltve, az intézményvezetd-helyettes-
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Az O6vodavezetd kiadméanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazésa
nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét €s személyes felelosségét. Az 6voda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek ¢és

vezetOnek is.

Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenbérzési terveket és értékelések
dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

3.4. AZ INTEZMENYVEZETO - HELYETTES
Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az

altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezets--helyettes
munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
A nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenysé€g iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkajat.
Az intézményvezets - helyettes feladata:
- neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséert.
- apedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéert
- aszilldi szervezet miikodésének segitéséért
- a helyettesitési beosztas elkészitéséért
- a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaid6
nyilvantartdsanak vezetéséért,
- szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
- a gyermekbalesetek megeldzéséért,
- az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban vald részvétel, tervezésében,

szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd
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Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg. Feleldssége kiterjed a munkakori
leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az Intézményvezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén, valamint ha az intézményvezetdi tisztség
ideiglenesen nincs betdltve, az intézményvezetd-helyettes teljes jogkorrel képviseli az
intézményt.

Kiadmanyozasi joga: az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén, vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betoltve, az intézményvezetd-helyettes gyakorolja a kiadomanyozasi

jogot.

3.5. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETOK

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindldsara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden végzik.

Feladata:

- aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése

- amunkakdzosség miikodési tervének elkészitése

- amiukodéshez sziikséges feltételek biztositasa

- ¢értekezletet 6sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

- az U modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

- apedagogiai munka szinvonalanak emelése

- az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasdban

- a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai
segitése

- kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéaldsa a

gyakorlati munka korszeri segitéséhez
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- irésos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez
- apedagodgiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljardsainak

terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése
- mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival

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

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

- a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,

felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezet6 jogai:

ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok PP - hez
igazodo éves litemtervét,

ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzOsségi tagok jutalmazasara,

kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére

az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége

felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

34



Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat Cseppké Ovoda

3.6. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

a neveldtestiilet- 6vodapedagdgusok, gyogypedagdgusok, pszichologus

a szakmai munkak6z0sség

a neveldomunkat kozvetleniil segité dajkak, gondnok, konyhas dolgozok kdzossége

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

képviseldk kozremiikddésével — az Ovodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselot

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

3.6.1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkét végzé ovodapedagbdgus, a
tobbi dolgozd a neveld-oktatdé munkéat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az

alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
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Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

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

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1106)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakori leirdsok

szabalyozzak.

3.6.2. ANEVELOTESTULET

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagoégus-munkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdoznevelési torvény

¢s végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
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A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozod
szerve, torvényben tovabbad az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezod és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint0 ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ clfogadasa,

C) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

J) az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

3.6.3. A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES LEFOLYTATASAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tanacs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a

pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést

elfogadja e.

Az O6voda rendes nevelOtestiilet értekezleteit az o6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelOtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
elOterjesztés alapjan targyalja:

a pedagogiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara irdnyul6 atfogé elemzés,

a beszamol¢ elfogadéasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az intézményvezetd az elGterjesztés irasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén a
helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell,

¢€s azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd €s hitelesitok nevét

a jelenlévok nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a mddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat
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A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadéanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.

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

A nevel6testiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség

véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasar6l) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.

3.6.4. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az {igyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatasara, annak idStartamara, hatarozott idore adja.

(kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)
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A megbizasnak tartalmaznia kell:

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelOtestiilet elvarasat
a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet:

Palyazatfigyeld és készitd bizottsag
Panaszt kivizsgal6 bizottsag
Program bevalast vizsgalo bizottsag
Felvételi bizottsag
stb.
A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot, a

bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.6.5. A NEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletiilket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti

valtasban. Kodzvetlen felettese az 6vodavezetd.

Heti kotelezO oraszam: 32 o6ra, heti munkaid6 40 6ra. A 32 o6ra és a 40 ora kozotti idoben 4
Oréra az intézményvezetd intézményi feladatok ellatasara igénybe veheti az 6vodapedagogust.
Délelotti beosztas:

Hétfot61- csiitértokig: 7,00-13,30 -ig.

Pénteken a kotelezd draszdm befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott

valtakozva kertil sor a sziikség szerinti reggeli, ill. délutani tigyeletre / hetenkénti valtasban /.
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Az 6vodapedagogusok feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

Felkésziil a tevékenységek megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakdzosség —vezetdk
iranymutatdsainak megfeleléen, felelosséggel ¢€s Onalldan, sajat modszerei és a
munkak6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal jovahagyott sajat litemterve
szerint végzi neveldi tevékenységét.

Az éves iitemtervben leirt tevékenységek megtartasa kotelezo.

Szakmai autondémiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet 4altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
tevékenységekben a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Tevékenyen vesz részt a tehetséges gyermekek képességeinek kibontakoztatdsdban, sziikség
szerint konzultal szakemberekkel.

Tevékenyen vesz részt sziikség szerint a gyermekek hatranycsokkentd, felzarkoztato
tevékenységében.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi milkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
Tevékenységek tervezése a csoportnaploban

A felvételi és hianyzasi napld naprakész vezetése
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A gyermekek hidnyzéasainak igazoldsara szolo bizonylatok dokumentélasa

Vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi
fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjeden

Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagbgiai felmérések elvégzése €s Osszegezése, statisztikak hataridére torténd
elkészitése

A gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

Sziil6i értekezletekre jegyzokonyvet készit

Az intézményvezetonek elOkésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges

szakvéleményt

Az 6vodapedagogus feleléssége:

A munkak®dri leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rd harulo feladatokra, illetve a
munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

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

intézményvetonek.

3.6.7. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
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a) Dajkak

Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozasadban a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa, -
baleset és fertdzésveszély elkeriilése

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett szervezi és
végzi.

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

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasdban,
az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dagyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

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

A gyermek napirendjében sziikség szerint segit az 61t6zoben.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kiranduldsok alkalméval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,

feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
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Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodéas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a
vezetd engedélyével lehet végrehajtani.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatod feladatkorre. Beszamolasi kotelezettsége

szOban nevelési évzaro értekezleten.

b, Pedagégiai asszisztens
Feladata:
A pedagogusok mellett, veliikk egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges
életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsa; a szabadidd szervezése. A neveld-
oktatdmunkaban hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések eldkészitése; a pedagogusok
munkdjanak segitése.
Sziikség szerint szervezi, feliigyeli a csoportok tizéraizasat, ebédeltetését,
uzsonnaztatasat.
Segit a gyermekcsoportok kisérésében
Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.
Kozremiikodik a tevékenységek megtartasaban.
Segiti az egyéni képességfejleszté feladatok megvalositasit a  csoportos
ovodapedagdgussal egyeztetve
Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében folyamatosan képzi magat,
Ismeri az intézmény alapvetd pedagogiai dokumentumait.

Sziikség esetén segit az 6voda adminisztracios feladatok ellatadséban.
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Szakmai kovetelmények:
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢&s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomadsara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédo sziildket tapintatosan
az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre. Beszdmolasi
kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten
¢, Gyogypedagogiai asszisztens
Feladata:
A pedagogusok mellett, veliik egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges
¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsa; a szabadidd szervezése. A neveld-
oktatomunkaban hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések elkészitése; a pedagdgusok
munkéjanak segitése.
Sziikség szerint szervezi, feliigyeli a csoportok tizéraizasat, ebédeltetését,
uzsonnaztatasat.
Segit a gyermekcsoportok kisérésében
Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabdlyok betartasara, a helyes szokdsok
kialakitasara.
Ko6zremiikodik a tevékenységek megtartasaban.
Segiti az egyéni képességfejleszté feladatok megvalositasit a  csoportos
6vodapedagogussal egyeztetve
Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében folyamatosan képzi magat,
Ismeri az intézmény alapvetd pedagogiai dokumentumait.

Sziikség esetén segit az 6voda adminisztracios feladatok ellatasaban.
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Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢&s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan
az 6vodapedagdgushoz iranyitja..

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre. Beszdmolési

kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten

d, Gyogypedagdgus:

A gyogypedagdgus sajatos nevelési igényli gyermekekkel foglalkozik, specialis

gyogypedagogiai modszerek segitségével. A foglalkozdsok iddtartama a gyermekek

teherbirasatol fliggden rugalmas.

Feladata:

az Orszagos Ovodai Alapprogramban megfogalmazott elvek érvényesitése

a Pedagodgiai Program megvalositasaban valo részvétel

vildgnézeti semlegesség biztositasa

integralt fejlesztés megvaldsitasa

részvétel a gyermekek felmérésében

egyéni, differencialt fejlesztés kidolgozasa, megvalositasa

folyamatos t4j¢koz6das a gyermekek élethelyzetérdl

konzultaciokon vald részvétel, team munkdban vald tevékenykedés a gyermekek
fejlesztésének hatékonyabb megvalositasa érdekében

beszdmolo6 a teamben a fejléddési eredményekrdl

folyamatos egyiittmiikodés kialakitasa az O6vodapedagdgusokkal, logopédussal,
pszichologussal

korai fejlesztd, és szakértdi bizottsagi vizsgalatok el6készitésének segitése

rendszeresen részt vesz képzéseken, gondoskodik az dnképzésrol
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e, Pszichologus:

Munkajat az igazgatdoval vald rendszeres egyeztetésben, az Ovodai és pszichologiai
szempontok  egyidejii  figyelembe  vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt
ovodapszichologusi feladatkorbol az dvoda részérdl leginkabb igényelt és szakmailag

indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre 4ll6 id6ben.

1. Konzultacié egyénileg €s csoportosan
-az 6voda valamennyi pedagogusdval torténd, esetkezeléshez kapcsoldodd
konzultacio,
-az ovodai beilleszkedés és ovodai életmodhoz valo alkalmazkodas segitése,
-egyiittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az oOvodat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,
-modszertani  kérdések megbeszélése, 1) modszerek bevezetésének
tamogatasara, csoportfeladatokhoz valé segitségnyjtas,
-specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,

-esetmegbeszéld csoport tartdsa vodapedagogusok szamara.

2. Pszicholdgiai ismeretek ataddsa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos

formaban, a nevelodtestiilet szamara.

3. Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzéseében
-6vodai csoportba valo beilleszkedés segitése,
-csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,
-tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,
-6vodai ellatads keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, ¢és
képességfejlodési problémakkal kiizdd gyermekek szamara.
4. Pszichologiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban, a gyerekek
szamara.
5. Krizistanacsadas:
-varatlan stlyos élethelyzetekben pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a

segitségnyujtast,
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-konzultal az érintett pedagogusokkal,
-tovabba terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagbgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.
6. Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak eldszlrése, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére
-az ovonodk altal jelzett, vagy sziilo altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacids, ¢€s képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgalata,
szakvéleményezése, - szilikség esetén - szakértdi bizottsag elé iranyitasa, €s
javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.
7. Elokészito diagnosztikai vizsgalatok és pszichologiai vélemény készitése
-iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,

-szakértoi bizottsagok elé iranyitashoz.

8. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara
-iskolavalasztasi kérdésekben,
-az O6vodabdl az iskoldba vald atmenet segitése a gyermek vizsgdlatival, és
sziil6i tanacsadassal,
-nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos forméban igény
szerint,
-csalad és ovoda egylittmitkddésének segitése,
-elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eléadasok tartdsa, és szervezése pl.
sziloforum, sziiloi értekezlet tartasa,
-sziilécsoport.
9. Kapcsolattartas
-Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
-az igazgatoval
-pedagdgusokkal,
-valamint a segitd szakemberekkel (gyogypedagogus, logopédus, védénd,
sth.).
-Intézményen kiviil:
-a Pedagogiai Szakszolgdlat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterdpiara ¢&s
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
-Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,

-Csaladsegité Szolgalattal,
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-tovabbi specialis szakintézményekkel.
-Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozésa kapcsan, altalanos tajékoztatds és

ismeretterjesztés.

f, Logopédus:
Feladata:

- alogopédiai foglalkozas az eldirt heti kotelezd draszamban tartando,

- a logopédus specidlis feladata, hogy a hatranyos helyzetli, akadalyozott
beszédfejlodésti gyermekeket — egyéni képességeiket figyelembe véve, a fejlesztési
lehetéségeket maximalisan kihasznalva, a logopédiai modszerek komplex
alkalmazaséaval az iskolai tanulasra alkalmassa tegye,

- tanév elején pontos és kortiltekintd logopédiai vizsgalatot végez,

- alogopédiai vizsgélat alapjan egyéni fejlesztési tervet készit,

- a gyermekek fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén a fejlesztési
tervet modositja,

- afejlesztési tervben szerepelnie kell az anyagnak, a feladatnak, a modszereknek,

- Osszeallitja a foglalkozasi rendet,

- azegyéni ill. csoportos foglalkozasokra felkésziil,

- folyamatosan tajékozodik a gyermek csaladi hatterér6l, ovodai helyzetérol,
viselkedésérol,

- az Ovodapedagogusokkal szorosan egyiittmiikodik, a gyermek eredményes
kezelésének érdekében rendszeresen konzultdl mas szakemberekkel is / pszichologus,
gyogypedagogus, fejlesztd ovodapedagogus, gyermekorvos..stb./,

- team munka keretében beszéli meg a gyermekekkel kapcsolatos legfontosabb
tennivalokat,

- részt vesz a csoportmegbeszéléseken, beszamol a gyermekek fejlodésérdl, helyzetérdl,

- részt vesz a sziildi értekezleteken, folyamatosan tajékoztatja a sziiloket, neveldket,

- részt vesz a Szakértdi Bizottsag vizsgalatainak el6készitésében és megbeszélésén,

- avilagnézeti semlegességet biztositja

- Ismeri az o6voda Pedagodgiai Programjat, szemléletmddjat és az Ovoda éves
munkaterveét.

Gondoskodik az Intézmény—vezetével egyeztetve a gyermekek optimalis fejlesztéséhez

szlikséges eszk0zok beszerzésérdl, felelds azok megdrzéséért
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A szakmai munkako6zosség

A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
o6vodavezetdvel. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkako6zdsség vezetd az dvodavezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban

¢s/vagy email-ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

A munkak6zdsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkak6zdsség-vezetd személyére,

A szakmai munkako6zosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve valamint az
adott koz0sség tagjainak javaslatai alapjan 0sszedllitott egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek,

Az 6vodai neveld €s oktatd munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

Javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenorzése, mérése, értékelése,

A pélyakezdd pedagdgusok munkajanak mentorallasa

Segitségnyljtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészités¢hez,

Segitségnyujtas az éves munkaterv elkészités¢hez,

Javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

Az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

Segitségnyujtas az 6vodaban folyd nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
Segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz
¢s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél

eredményesebb megvaldsitasdhoz,
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A pedagogusok szakmai munkdjanak tdmogatasa,

A munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

Modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok k6zos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralésa.

A palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa,

A szakmai munkakdzosség felel0ssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval,

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatirozott id6kozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.

frasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az éves

feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje
A munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos, nevelési évenként minimum
négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a nevelési év értékelése,
valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,
A kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet Kell adni az e-mailes informacionak és

kommunikacionak.

4., A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az O6vodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €s a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikddés
tartalmat és formdajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet mikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziildkkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi

szervezetet, illetve 0vodaszéket hozhatnak 1étre.

51



Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat Cseppké Ovoda

A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érol, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadéasardl,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghaladé tigyekben az dvodavezet6 tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasdval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legaldbb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A sziili szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamadara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilonosen, hogy a sziild1 szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitdsi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor
a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa
belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az

ovodaval
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a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

az innepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi felligyelet s ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatirozasaban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozdsdval és moddositasaval,

vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelotestiilet 6sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egovéb jogaval, igy

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
Amennyiben a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintdé kérdésekben
tajékozodni kivan, a kérést az 6vodavezetéhoz kell cimezni
A tdjékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli tdjékoztatasrol

emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének
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A sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg - nevelGtestiileti
vagy egyéb forumon torténd targyaldsandl, a meghivasrol az oOvodavezetonek kell
gondoskodnia.

Amennyiben a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az Ovodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziilé szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

A hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo idén
beliil gyakorolja,

Megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

A sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkorének

eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziilé1 szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzden a
kovetkezOk:
Szobeli személyes megbeszElés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével, kozremlikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,
Munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
Sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,
A neveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziil6i szervezet iilésére,
frasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a szilldi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irdsbeli tdjékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,
Azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i

szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
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A sziil61 szervezet nevére szOlo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
A sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviselOit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢s mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés €és kapcsolattartas sordn a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
Informaciés bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény mitkddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az
ovoda Sziilé1 Szervezet jogainak gyakorladsdhoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az ovodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

segitse az intézmény hatékony miikodését

tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét

véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmikodés kialakitdsa. A kapcsolattartdé pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,

szllo6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitdsa, kolcsonds elfogadasa
pedagogusok szakmai programjai
ovodasok iskolaval vald ismerkedése
tinnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlesonds részvétel
értekezletek, megbeszelések
volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd

félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.
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Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi

feladatokat végzo szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A védoné feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztetése. Segiti az 6voda
pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovetheté és mérhetd, értékelheté modon kell

megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzultacid,

dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiligyi vizsgalatait végz0 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

Szakértoi Bizottsagokkal és a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios
Bizottsaggal

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

6vodapedagogus.

A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajekoztatas, esetmegbeszelés, konzultacio,

sziiloi értekezleten valo részvétel.
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A kapcsolattartds formédja els6sorban eseti, mely kiterjed:

A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefliggd szakvélemény
megkérésére
Az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
A gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
Az O6vodavezetd, konzultacidés kapcsolatot tarthat a Szakértéi bizottsagokkal a
vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus

¢s 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: 6vodavezeto,

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

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

valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

Az egyiittmiikodés torténhet: esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,
kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara, sziilok
tajekoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo

kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasit az o6voda Pedagogiai

Programja tartalmazza.

Fenntartoval
Kapcsolattartd: intézményvezeto,

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak

valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
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Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mikodtetésével 0sszefliggd feladatok ellatisara

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
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A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informacidé szolgaltatds az intézmény mikddéséhez, gazdalkodéasihoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan

statisztikai adatszolgaltatés

az intézmény mikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az intézményvezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziildk fele.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet

véleményének kikérésével.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatdst kapjon az intézmény a tamogatdssal megvaldsitando
elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megaéllapithatd legyen a tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége,
valamint a tdmogatd ilyen iranyu informécioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s

azokat megtartsa.

60



Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat Cseppké Ovoda

6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a

kovetkez6k szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvondnek feliigyeletre atadasdhoz,
valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges

A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtol valod atvételéhez, atdltdztetéséhez, valamint a
tdvozashoz sziikséges

Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak

igyeletet.

KULON ENGEDELY ES FELUGYELET MELLETT TARTOZKODHAT AZ INTEZMENYBEN

A gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe

Valamint minden mas személy, aki rendelkezik kiilon engedéllyel. A kiilon engedélyt az
o6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint, egy

dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

A sziildnek, a gondviseldnek az 6voda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor.

A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodéasakor.

Az intézménnvel jogviszonyban nem allok intézménvybe 1€épése, benntartdzkodasa, a

kovetkez6k szerint torténhet:

Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét a varakozo helyre kiséri, €s értesiti az

intézményvezetot, aki intézi a vendég kérését.
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A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel valo
egyeztetés szerint torténik.
Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd

engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az 6vodavezetének
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:
jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az 6vodai jatszonapokon
tinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
az 6voda dologi beszerzéseihez kotédod ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...)
A benntartozkodas az 6vodavezeto altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informécidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!
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s

8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd eldkészitésérol.

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az 6voda
¢s a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és védond
latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi; ellatas torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendeldben
végzi a gondviseld feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a gondviseld nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

Az egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje

tartalmazza.

8.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Minden 6vodapedagdgus feladata:

A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak ¢és
idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

Gondviseld tdjékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznédlatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

Gondviselé hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,

valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo elbirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kovetendd

magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... )
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

¢s egyeb esetekben

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
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intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd
felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az o6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda vezetdiének feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve azok tartalmanak

évenkeénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdiének felelOssége:

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziikségesebb
iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet

A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok
vakdugo6zésaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelos feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

A veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

Evente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, 6vo intézkedések

szlikségessége.
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Az intézményi alkalmazottak felel@ssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokésok,
magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznéalatara, kezelésére.

A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsadgosabba tételére.
Munkatertiiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere.

Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésli és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi

kovetelményeknek.

8.3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a gondviselonek,
balesetei jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet egy példanyban a gondviseldnek is at
kell adni.
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Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.

Az orvos megérkezéséig biztonsagos kdrnyezetet kell biztositani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni, de a gyermek ellatasa elsésorban a

pedagogus feladata.

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

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartdjdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az O6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi 0vo-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gydgyulo sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezeési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium {lizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOokonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tuton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziiléjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallit6 intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott

feladata.

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének

részvételét.
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A munkabiztonsdgi megbizottnak kiilonleges feleldssége:

gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6

az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

8.4. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

8.4.1.NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KiVULI PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta
szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas
sport programok

iskolalatogatas stb.
A gondviseldk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at

kell adni az irattar részére.

Az dvodapedagdeusok feladatai:

A csoport falijsagjan, €s emailban t4jékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, indulasi és
érkezési idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.

Az dvodavezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idétartam, kozlekedés eszkoz, indulas €s varhato
érkezés) kitoltésével irasban.

Az ovodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonbozo veszélyforrasokat,
az elvarhaté magatartasformékat. Az ismertetés tényét a pedagodgus a csoportnaploban koteles

dokumentalni.
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A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 5 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kisérd - de minimum 2
fo.

Bérelt autobusz esetén 5 gyermekenként 1- 1 £6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A szZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES SZOLGALTATASOKON
VALO RESZVETEL SZABALYAI:

A sziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja,
tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

A vezetd és a szolgéltatast nyl;té kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozd dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodéaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.

8.4.3.A7Z OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK:

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

A HACCEP el6irdsok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmodot tdmogatd intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.
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8.5. Ovo VEDO ELOIRASOK AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL
TARTANI AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirdndulasokra vonatkozé szabalyok

A tornaterem haszndlatdra vonatkozo6 szabalyok

Szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

A fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok
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9. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,

kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az Ovodavezetd;
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az engedély kiadisa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

a reklamtevékenység folytatdsdra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
a reklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyeb iddtartam kikotéseket.

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

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalvai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése

szigoruan tilos.
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10. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

a tliz,

a robbantassal torténd fenyegetés

sth
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd

dont.

A rendkiviili eseményroOl azonnal értesiteni kell

az intézmény vezetdjét

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasdra az épliletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariad6

terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a

felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkezOkre:

Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen kiviil
(pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gydzddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagydasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az

6vondének meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A O6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsésegélynyljtas megszervezeésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdiének, vagy

az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

az épiiletben tartdzkodod személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv

vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre ¢s dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az ovoda vezetdjének

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozéasat a ,, Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

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

Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

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

A tlizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

neveldi szoba,

folyoso
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11. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

11.1 OvoDAI UNNEPEK

A hagyomanyok iinnepek, dapoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4apolasat. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az oOvodai iinnepeket, hagyoményait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A felelésok a rendezvényekre vonatkozo6 feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésere,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessege.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési

¢v rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

11.2 HAGYOMANYOK
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai

fennmaradjanak.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévO hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyvomanviapolas eszkdzei:

Unnepségek, rendezvények

Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanvai érintik:

az intézmény ellatottjait
a feln6tt dolgozokat

a gondviseloket

A hagyomanvapolas érvényesiilhet az intézmény:

jelkép hasznalataval
gyermekek, felnéttek linnepi viseletével

az intézmény belsé dekoracidjaval

Az dvoda nevét jelképez0, logo megjelenitésének formai

polon
sapkan
zaszlon
leveleken

meghivokon
Rendezvényeken, kiranduladsokon, k6z6s 6vodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai:

neveldi értekezletek

szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok

karacsonyi linnepség

kirandulas
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Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az
innepek  kozil a Pedagodgiai programban  meghatirozottak  nyilvanosak. Az
o6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok.

Unnepek, hagyomanyok rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési

terv szerint keril sor.
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12. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radido ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatds

nyilatkozatnak mindsiil. Csak az intézményvezetdje nyilatkozhat.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményt ¢érintd6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,

valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
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13. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Mukdodési alapdokumentumok

Alapito Okirat

Szervezeti és Mukddési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hézirend

Eves Munkaterv

Az Alapitd Okirat elhelyezése:

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
a fenntartonal,
az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

A mukodési alapdokumentumok elhelyezése:

A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumkeént kezelése az
ovodavezeto feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

web oldal

fenntarto

az 6vodavezetd

KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, ¢és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.
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T4ajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A szilék barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétol, vezets-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési €v ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi vélaszt
ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil

meghatarozasra.

Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az o6voda képviseletére jogosult
személyektol.
frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az intézményvezetd- helyettesnek

cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tdjékoztatast nyujt.

T4ajékoztatas a Hazirendrél

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziili értekezleten tajékoztatast adnak a
héazirendrdl. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend ¢és az

éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre kertil a neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo6 feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

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

a) a felvételi lehetségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) kdznevelési feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a

jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megéllapitasait,

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

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagodgiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az é6vodai kozzétételi lista az (1)

bekezdésben meghatirozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagodgusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkak szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap

kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idOpontja: A rendszergazda, a vezetd altal biztositott adatokat az oktober 1-jei
allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nytijt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag

kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: intézményvezetd

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziil6k

szamara nyomtatott formdban barmikor hozzaférhetd.

81



Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat Cseppké Ovoda

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a szlilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetdtol.
Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszkdzokrdl, ruhazati €s mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.
Felelds: intézményvezetd

Id6pont: a megel6zd nevelési év évzard sziildi értekezlete
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14. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITESRE,
JUTALOMRA VONATKOZO SZABALYOZAS

A tamogatas keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza.

Qdaitélésének intézményi feltételei:

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjdnak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonall tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
formajaban egy tanévre vonatkozdan adhatd. A konkrét személyekre vonatkoz6 dontés az

intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Céljaink, a PP tartalmaval, céljaival 0Osszhangban 1év0 feladatok magas szinvonalu

feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités, jutalom elvei:

a szakmai munkak6zosségekben valo aktiv, alkotd részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, 6voda arculatara
szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

az 6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az intézmény
magas szinvonall képviselése az d6vodan kiviili rendezvényeken és a médiaban,

az ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzultdcidkon vald részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony intézményi
hasznositasa,

palyazatokon valod aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,
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az intézményi Pedagdgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonalt munka,
szakmai munka kiemelkedd szinti - hosszu tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 1) pedagogiai, modszertani  eljarasokra  nyitottsdg,  ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziildvel, munkatarsakkal)

konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:

Intézményvezetd
Intézményvezet6-helyettes

Szakmai munkakdzosség-vezetd

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben:

szobeli €s irasbeli megrovasban részesiilt
igazolatlanul tdvolmaradt
munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta 6nhibajan kiviil a 30 munkanapot

Egvéb szabalyok:

bizonyitasi id6- egységesen 1 év (1j kolléga és GYES-r6l visszatérd kolléga esetében is)
ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

a kiilén dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

Neveldémunkdat kozvetleniil segitd kollégak kereset-kiegészitésben, jutalomban részesiilhet:

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
Nyitottsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel, gondviseldkkel kialakitott partneri kapcsolat.
Példamutatd munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
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Egyéniségével, emberi magatartasdval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a

harmonikus egylittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont.
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15. LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt allandoan kitlizve kell

tartani.”
A korményrendelet a kozépliletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli z4sz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A z4sz16 allando minéségének megtartasardl a vezeté gondoskodik.

16. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a gondviseld kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit ¢és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i

szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a sziil61 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodapedagdgusok Osszesiti
és tovabbitjak az intézményvezetd felé, aki egyeztet az egyhaz képviseldjével, aki a
egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai

foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.
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17. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kézalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozodja

koteles a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabbd, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak

mind6sit.
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18. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE.

Altalanos rendelkezések, jogszabalyi hattér:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szoldo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

az intézmény vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgéalat médja

Jogszabalyi véltozas

A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal, a

helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.
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19. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE
A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma

allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi

telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek kdzott

munkaidejében mobiltelefonjat magancélil beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az

udvaron nem hasznalhatja.

20. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
Az dvoda zarva tartdsadnak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint

tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg ¢€s
azt a sziilok és az alkalmazotti k6z6sség tudomasara hozza értesités forméjaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohényzés szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly moédon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
id6pontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi.
Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az évodaban csak
érvényes egeészseégligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodd minden személy koteles:

A ko6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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21. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

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

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési

Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

22. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIiRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatdo rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy

fogad.

Ellen6rzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezeto ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
rendszeresen, illetve szurdprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.
Az elektronikus uton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el

kell 1atni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
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Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszdm eldtt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az

igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni €s az irathoz kell csatolni.

Az intézmény vezetdije felelds:

Az iratok szakszeri és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapt
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mukodtetéséért, feliigyeletéért,

Kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

Az TIratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

A szervezeti egységek vezetOivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

Az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
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23. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az ovoda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
szolgdlja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhatd

allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az tigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellatd vezetd

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak

szerint;

A intézményvezeto:

elkésziti €s kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezd kiilldemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok iligyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének evét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkdr munkajat

eldkésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalméval kozremiikddik a

hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben
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rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo tigyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rend;jét

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

A szamitdgépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan a

rendszergazda gyakorolja.

A hidnvzd, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell

vizsgalnia.

Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat €s a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miitkodési

Szabalyzat szabalyozza.
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24. MUNKARUHA SZABALYZAT

Szabalyozasi hattér
Az 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény szocialis juttatas korét a 79.

§ (2) és (3) bekezdése szabalyozza miszerint, ,,A munka- és formaruha juttatidsra jogosito
munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatasi idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a
kollektiv szerz6dés hianyaban az intézmény SZMSZ —e allapitja meg. A juttatasi id0 eltelte utan a
munka, illetve formaruha a kozalkalmazott tulajdonaba megy at. Ha a kozalkalmazotti jogviszony
a juttatdsi id6 letelte el6tt megsziinik, a szabalyzat rendelkezései iranyadoak a visszaszolgaltatas

vagy a kozalkalmazott részérdl torténd megvaltas tekintetében.”
2012. évi I. torvényben Munka Torvénykonyvében “ha a munka a ruhdzat nagymértéki
szennyezddésével, vagy elhasznalodasaval jar, a munkaltaté a munkavallalonak munkaruhat

koteles biztositani.”

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltatok munkaruhat biztositanak az altaluk

foglalkoztatott, meghatarozott munkakorben dolgoz6, munkavallaloik szamara.

A juttatast igénybe vevok kore

Munkakor Megnevezés Kihordasi ido

Ovodapedagogus Munkaruha - p6l6 2 ¢v
Edzdcipd

Dajka és pedagogiai, | Munkaruha - polo 2 ¢v
gyogypedagogiai Edz6cipd
asszisztens (neveld-

oktato munkat

segitdk)

Pszichologus Munkaruha - p616 2 év
Edzdcipbt

Gyogypedagdgus Munkaruha — p6lo6 2¢év
Edz6cipd

Logopédus Munkaruha - p616 2 év
Edzdbcipd
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A munkaruhaként hasznalatos intézményi logoval ellatott polok az intézmény munkatervében
eldirt alkalmakon az egységes intézményi megjelenést, egyéb intézményen kiviili, pedagdgiai

programban szabalyozott rendezvényeken az intézmény méltd képviseletét is biztositjak.

Egyéb rendelkezések
Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbol a kihordéasi idén belill sziinik meg a
jogviszonya, a juttatas 0sszegének idOaranyos részét vissza kell fizetni a munkaltatd részére.

Ennek ardnya: 1 év utdn a beszerzési 0sszeg 50%-os visszatéritése.

Munka- és védoruha juttatas nem adhaté Gyed-en, Gyes-en, egy éven beliil hat honapig

betegallomanyban 1évé munkavallalonak, illetve aki felmentési idejét tolti.

A munkaltato koteles munkaruha kartont vezetni, amelybdl megallapithatdo a munkavallalonak
biztositott ruhazat megnevezése, értéke, kihordasi ideje. A kartonok a Mozaik Gsz irodédban
talalhatok.

A munkaruhizatot a juttatasi id0szak elsd honapjaban a jogosult szerzi be, s a hatilyos
magyar jogszabalyok szerint kiallitott szdmlaval szdmol el a Mozaik GSZ pénztardban a
széamla kiallitasatol szamitott 5 munkanapon beliil.

Megvaltas esetén a megvaltassal érintett 6sszeget a Mozaik GSz szamlaszamara kell befizetni
a jogviszony megsziinése el6tt. Elszamold lap csak abban az esetben adhato ki a

kozalkalmazottnak, ha a megvaltas dsszegét visszafizette.

Az intézmény altal meghatarozott keretdsszegbOl kizarolag munkaruha vésarolhato,

figyelembe véve a munkavédelmi eldirasokat. (kdpeny, tunika, nadrag, munkacipd, edzdcipd.)

Az intézmény baleset megeldzés és feleldsség tekintetében az altala biztositott munkacipd,

edzdcipd viselése kotelezo.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Munkaruha szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Munkaruha juttatds szabalyzata a fenntartd jovahagyasat kvetden valik hatalyossa.
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Az o6voda gyermekeit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az 6voda koteles illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy a testiileténél
intézkedést kezdeményezni.

A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rdl az ovodaba Iépéskor a hazirenddel egylitt minden

gondvisel6t, és minden uj dolgozot tajékoztatni kell.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztev--0k panaszaikat megtehetik:
személyesen minden hétfén 8.00—11.00-ig
telefonon 06-70-624-6207
irasban 1025 Budapest Cseppkd u. 74.
elektronikusan cseppovi@gmail.com
a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése az igazgatd hataskorébe tartozik.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére:

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az 6vodaban torténd munkavégzes soran esetlegesen
felmertil problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz az igazgatohoz.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor az igazgato tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz, jogosnak mindsiil, akkor az igazgatd 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kdvetden az igazgatd €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik €s

elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.
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Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id0 sziikséges, 1 honap iddtartam utan
kozosen értékeli a panaszos €s az igazgatd a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az igazgatd kozremiikodésével,
akkor az igazgato a fenntart6 felé jelez.

15 munkanapon beliil az igazgat6 a fenntartdo képvisel6jének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére irdsban is.

Ezutan, a fenntartd képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kézdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban

rogzitik az érintettek.

Dokumenticios eldirasok:

A panaszokrol az igazgatd ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
A panasz tételének idépontja
A panasztevo neve
A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja
Ha a tajékoztatés iradsban tortént, annak dokumentuma
frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzOkonyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.
Ha a panasztevd a t4jékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel iddpontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado - — -
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tdjékoztatasanak idopontja:
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Zar6 rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozbdsség és a sziiloi szervezet véleményének

figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2013. aprilisi hatarozattal

jovahagyott szervezeti ¢s mitkddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil61

kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az &vodaval és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziildket is tajékoztatni kell.

A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette:

Budapest, 2018. szeptember.

Kovesdy Katalin Igazgato

Ph.
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Nyilatkozatok

A sziilldi képviselet, a Cseppkéd Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossdganak biztositdsa, az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozads nélkiil, a jogszabilyban meghatarozott hataridé biztositasaval

gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: .......... €V i ho ....... napjan
A sziil6i szervezet elndke
A Cseppkd Ovoda nevelétestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyz6konyvben szerepld 100 %-0s
igenld elfogadd hatarozat alapjan 2018. szeptember 18.. napjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat

................................ hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseldi

az alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

nevelGtestiilet képviseldje nevelotestiilet képviseloje

Kelt: Budapest, 2018. szeptember 18..

igazgato
Ph

Budapest, 2018. szeptember 18..

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:

2018. szeptember 18.
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MELLEKLETEK:

1. Munkak®éri leiras mintak
2. Adatkezelési szabalyzat
3. Ko6zérdekii adatok megismerésének eljarasrendje

4, stb.,
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