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Targy: Oroshdza Varosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovoda szabalyozo
dokumentumainak médositasa

El6terjesztés

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az Oroshaza Vérosi Onkomanyzat Napkéziotthonos Ovodaja (tovabbiakban: Ovoda)
alapité okiratanak legutébbi moédositdsa 6ta az Ovoda miikddésére és szabalyozo
dokumentumaira vonatkozé jogszabalyok tekintetében szamos valtozas kdvetkezett be,
melyek az alabbiak szerint szikségessé teszik az alapitd okirat és a Szervezeti és
Mlkodési Szabalyzat modositasat:

1. Hatalyba lépett a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény (tovabbiakban:
Nktv.), mely rendelkezik az alapité okirat kételezé tartalmi elemeirdl, ezért modositasra
kerult az alapit6 okirat bevezet6 része.

2. Hatalyba Iépett a munka térvénykdnyvérdl sz6i6 2012, évi l. térvény, ezért médositasra
kerllt az alapité okirat 11. pontjdban a foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi
jogviszonyok megijelblése.

3. Az Ovoda pénziigyi-gazdasagi feladatait az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal latja el,
melynek hivatalos megnevezése 2013. januar 1. napjatél a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (5) bekezdése alapjan
megvaltozott, ezen véltozas atvezetésre kerlilt az alapité okirat 13. pontjaban.

4. Az Nktv. 21. § (3) bekezdés f) pontja, valamint a nevelési-oktatasi intézmények
mukodeserdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIl. 31.)
EMMI rendelet 2. sz. melléklete (tovabbiakban: Rendelet) elSirja, hogy az alapité
okiratban feladatellatasi helyenkénti bontasban is régziteni kell az évodai létszamot. Mivel
jelenleg az Ovoda alapitd okiratidban a felvehetd gyermeklétszam egy(ittesen van
meghatarozva, szlikséges ennek modositasa.

5. Az alapit6 okirat 26.1 pontjaban az Ovoda tevékénységét meghatarozé Uj jogszabalyok
is atvezetésre keriiltek, valamint a Referencia Intézményi cim elnyerésébdl adddd
pedagogiai feladatok ellatasara szilkséges, hogy az alapité okiratban szerepeltessik a
,856020 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok” szakfeladatot.

Ez a szakfeladat bSvités lehetévé teszi az Ovodanak, hogy ebbdl a tevékenységbol
bevételre tegyen szert.

6. A Rendelet 4. § (1) bekezdése meghatdrozza a nevelési-oktatasi intézmények
szervezeti és mulkodési szabalyzatanak kotelezd tartalmi elemeit. A Rendeletnek
megfelelden a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatba az alabbi fobb pontok keriiltek
beillesztésre, médositasra:
— telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje,
—  munkakérileiras-mintak,
— az elektronikus Gton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje,
- anevelémunka belsé ellenSrzésének rendje,
— az intézményi kozosségek és kapcsolattartds formai, rendje, az Ovoda kiils6
kapcsolatainak rendszere,
— az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje, a
benntartézkodas rendje.



7. Az Ovoda Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak médositasat indokoljak tovabbéa az
alapité okirat médositasanal ismertetett jogszabélyvéltozasok, valamint a Referencia
Intézményi cim elnyerése.

Az Nktv. 25. § (4) bekezdése alapjan az SZMSZ-t az intézmény vezetdjének eléterjesztése
utan a neveldtestiilet elfogadta, viszont a fenntarté Oroshaza Varos Onkormanyzat
egyetertésével Iép érvénybe.

A Szervezeti és Milkodés Szabélyzat terjedelmére tekintettel megtekintheté Oroshéza
Varos Onkormanyzat honlapjan (Dokumentumtar/ Eléterjesztések), valamint az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatalban Siléné Baranyai llona Oktatasi és Kulturalis Csoportvezeténél
(1. emelet 17. szamu iroda).

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet az aldbbi hatarozati javaslat
elfogadésara!

Hatarozati javaslat:
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete dont arrél, hogy

1.) az Oroshéza Vérosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja Alapitd Okiratat 2013.
marcius 1. napjatoél a hatarozati javaslat 1. szamu mellékletét képez6 Mobdosité Okirat
szerint modositja,

2.) felhatalmazza a Poigarmestert és a Cimzetes Fdjegyz6t a hatarozati javaslat 1.
szamlU mellékletét képez$ Mbdositd Okirat és a Modostd Okirat szerinti, az
eléterjesztés 1. szamu mellékletét képezé egységes szerkezetli Alapité Okirat
kiadasara,

3.) 2013. marcius 1-ei hatéllyal jovahagyja az eléterjesztés 2. szamu mellékletét képezd
Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat,

4.) felhatalmazza a Polgarmestert a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat alairasara.

Végrehajtasért fele!Gs:

Dr. Dancsé Jozsef polgarmester és Hegedlisné Dr. Heged(is Maria cimzetes fGjegyz6 a
Modositd Okirat és az egységes szerkezetl Alapitd Okirat kiadasaért

Németh Gabriella 6vodavezetd a hataskérébe tartozé feladatok ellatasaert

Hatarid6:

a bejelentésre azonnal

a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat alairasara 2013. februar 28.

Oroshaza, 2013. februar 12.
ks GO

Németh Gabriella
ovodavezetd



A Hatarozali javasiat 1. szamu melléklete

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel-testillete az allamhaztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. torvény 8. § (4)-(5) bekezdése, az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasaro
sz016 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. §-a, a szakfeladatrendrdl és az allamhaztartasi
szakagazati rendré! sz6l6 56/2011. (XIl. 31.) NGM rendelet 1. § (2)-(4) bekezdése,
valamint a nemzeti kéznevelésrdl sz6i6 2011. évi CXC. torvény 21. §-a alapjan

OROSHAZA VAROS ONKORMANYZAT
NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
ALAPITO OKIRATA
MODOSITASARA AZ ALABBI
MODOSITO OKIRATOT

adja ki:

1. Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Oroshaza Vérosi Onkormanyzat
Napkdziotthonos Ovodaja Alapité Okiratat 2013. mércius 1. napjatdl az alabbiak szerint
mddositja:

a.)

b.)

a bevezetd rész helyébe a kovetkezd rendelkezés Iép:

.Oroshdza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete az allamhaztartasrél szolo
2011. évi CXCV. térvény 8. § (4)-(5) bekezdése, az allamhéztartasrdl sz616 torvény
végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. §-a, a szakfeladatrendrdl
és az allamhaztartasi szakagazati rendrél szolé 56/2011. (X!I. 31.) NGM rendelet 1.
§ (2)-(4) bekezdése, valamint a nemzeti kbznevelésrsl sz616 2011. évi CXC. torvény
21. §-a alapjan az alabbi (egységes szerkezetbe foglalt) alapité okiratot adja ki:”

a 11. pont helyébe az alabbi rendelkezés lép:

w1l A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatisi jogviszonyok
megjelblése:

kdzalkalmazotti jogviszony a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. &vi XXXIIL.
tv. szerint. Egyes munkavallaloé foglalkoztatottak jogviszonyara nézve a munka
torvénykdnyvérdl szold 2012. évi . torvény.”

A 13. pont masodik bekezdés helyébe az alabbi rendelkezés lép:
A szellemi és fizikai tAmogaté tevékenységeket (ezen bellil killondsen a pénziigyi-

gazdasagi feladatokat) az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal latia el megallapodés
alapjan.”

d.) a22. pont helyébe az alabbi rendelkezés lép:

»22. Felvehetd maximaélis gyerek/tanul6 létszam: 819

Bajcsy Zs. utcai telephely 104 16
Bacska utcai telephely 90 16



jasag utcai telephely 90 f6

Kénd utcai telephely 120 16
Matyéas Kiraly utcai telephely 70 16
Moricz Zs. ulcai telephely 110 f6
Lehel utcai Székhely 120 6
Uzsoki utcai telephely 115 6"

e.) a 25, pont helyébe az alabbi rendelkezés lép:

+25.Jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:
A nemzeti kbznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv szerinti dvodai nevelés.”

f.) a 26.1. pont hely2be az alabbi rendelkezés lép:
»26.1 Alaptevékenységek:

Szakagazat szama: 851020 Ovodai nevelés

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tv., a gyermekek védelmérél és a
gyamugyi igazgatasrdl sz6lé 1997. évi XXXI. tv., a nevelési-oktatasi intézmények
miikédésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatard! szold 20/2012.
(Vil.  31.) EMMI rendelet alapjan a koltségvetési szerv/intézmény
alaptevékenységként az alabbi tevékenységeket latja el: térvényben, Nevelési
Programjédban valamint a helyi 6nkormanyzat rendeletében meghatérozott
feladatai ellaidasanak keretei ko6zott felelés a gyermekek testi, értelmi, érzelmi,
erkélesi fejlodéséért, a gyermekkdzdsség kialakulasaért és fejiGdéséért.

Nemzeti etnikai kisebbségi feladatok ellatasa.

A t6bbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathaté sajatos nevelési igényli gyermekek
integralt nevelése, oktatasa, kildnleges gondozas keretében torténd ellatasa az
alabbi tipusokra vonatkozéan:

a) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tdbb fogyatékossag
egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkcidk
vagy a viselkedés fejlédésének tartos és silyos rendellenességével kiizd,

b) a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének sulyos
rendellenességével kizd;

az a)-b) pontokon beliil killbndsen az alabbi fogyatékossagi tipusok esetében:

- A megismerd funkciék vagy a viselkedés fejlédésének tartés és sulyos
rendellenességével kiizdd:

« Testi- mozgasszervi fogyatekos,

. Erzékszervi (enyhe fokban hallassériit — nagyothallé; enyhe fokban
latassénllt; a szaglas, az izérzés elvesztése, vagy gyengiilése; a tapintas
modalitasainak karosodasa kdvetkeztében) fogyatékos,

Tanulasban akadalyozott, enyhe foka értelmi fogyatékos,

. Beszédfogyatékos,

« Pervaziv fejlddési zavara autista — enyhe autisztikus spektrumzavar,

. Tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos.

- A megismerd funkciék vagy a viselkedés fejlddésének tartdés és silyos,
valamint sulyos rendellenességével kiizdd:

» Apszichés fejlddés zavarai:

+ A beszéd és a nyelv jellegzetes fejibdési zavarai,
+ Az iskolai teljesitmények jellegzetes zavarai,
+ A motoros funkcié specifikus/meghatarozott fejlddesi zavarai,



Az elbterjesztés 1.szamu melléklete

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete 2z allamhaztartasrél sz6lo 2011. évi
CXCV. torvény 8. § (4)-(5) bekezdése, az allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasarol
sz0l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. §-a, a szakfeladatrendrdl és az allamhaztartasi
szakagazati rendrdl szolo 56/2011. (XIl. 31.) NGM rendelet 1. § (2)-(4) bekezdése,
valamint a nemzeti koznevelesrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 21. §-a alapjan az alabbi
(egységes szerkezetbe foglalt) alapitd okiratot adja ki:"?

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT
NAPKOZIOTTHONOS OVODAJANAK

ALAPITO OKIRATA

I. Altalanos rendelkezések

1. Koltségvetési szerv/intézmény neve: Oroshaza Vérosi Onkormanyzat
Napkdziotthonos Ovodaja
2. Rovid neve: nincs
3. PIR szam/OM azonosito: 634597/028097
4. Székhelye: 5900 Oroshaza, Lehel u. 23,
5. Miikodési, illetékességi teriilete(i):
- Oroshaza kézigazgatasi terllete — feladat-ellatasi kotelezettséggel,
- Dél-alfoldi régi6 kézigazgatési teriilete — a szabad kapacitas kihasznalasaig.
6. Alapité neve: Oroshéaza Varos Onkormanyzata
Alapité cime: 5900 Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6.
7. Iranyito szerve: Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete
Iranyité szerv cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

8. Fenntarto, és feliigyeleti szerv .
neve: Oroshaza Varos Onkormanyzata
cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

9. AKkoltségvetési szerv tipusa az alapité szerint:
helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv®
10. Kéltségvetési szerv jogallasa:
helyi 6nkorméanyzat altal fenntartott 6nalld jogi személy.

T1. A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:
kozalkaimazotti jogviszony a kézalkalmazottak jogallasarél szolé 1992, évi XXXIII. tv.

A bevezetd részt modositotta Oroshdza Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 21/2012. (I1. 3.) Ktsz.
hatarozata,

A bevezetd részt modositotta Oroshaza Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete .../2013. (11.22.) Kt.sz.
hatarozata.

A 9. pontban szerepl6, a Koltségvetési szervek jogallasarsl szol6 2008. évi CV. tv. 15-16. §-a szerinti tipusba
sorolas az egyes gazdasagi és pénziigyi thrgyt torvények megalkotésdrél, illetve médositasardl szolé 2010, évi XC.
térvény 135. § (9) bekezdése alapjén 2010. augusztus 15. napjan hatalyit vesztette, térdlte Oroshaza Varos
Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete 215/2010. (VIIL27.) Kt.sz. hatérozata.



+ Kevert specifikus fejlédési zavarok,
+ A pszicholdgiai fejlédés egyéb, vagy nem meghatarozott zavarai.
+ Az akiivitasszabalyozas és a figyelem zavarai

+ Hiperkinetikus zavarok (pl. hiperaktivitas, figyelemzavar),

+ Magatartasi zavarok,

+ A magatartas és az érzelmek kevert zavara,

+ Gyermekkorban kezd6dé emocionalis zavarok,

+ Tic,

+ A viselkedés és az érzelmi élet egyéb zavarai.
Beilleszkedési zavarral, magatartasi rendellenességgel, tanulasi nehézséggel
kizdé gyermekek nevelése, oktatdsa, fejlesztése, rehabilitacios céla
foglalkoztatasa.
A tobbi gyermekkel egyutt foglalkoztatott — a szocidlis-gazdaséagi statuszabdl, a
lakohelyébdl, a csaladi hatterébdl, a kisebbséghez vald tartozasabél, a
bevandorld csalddjabél fakadéan esélyegyenlGségre szoruldé — gyermekek
nappali rendszer{ integralt nevelése, oktatasa.
Idegen nyelv-, (szas-, gyermektorna-, néptanc-, informatika- és kézmiives
foglalkozasok szervezése.

Szakfelada_t szama, megnevezése:
851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése, ellatasa
851013 Nemzetiségi évodai nevelés, ellatas

562912 Ovodai intézmeényi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

856013 Fejlesztd felkészités

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

869042 Ifjusag-egészségligyi gondozas

856020 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok”

Oroshaza, 2013. februar ......

Dr. Dancso Jozsef Hegediisné Dr. Hegedlis Maria
polgarmester cimzetes f6jegyz6

Zaradék:
Az Oroshaza Varosi Onkomanyzat Napkdziotthonos Ovodaja jelen 2013. méarcius 1. napjatol

hatalyos modosité okiratanak kiadasara Oroshéza Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-
testiilete ..../2012. (11.22.) Kt. szamu hatarozata alapjan keriilt sor.



szerint. Egyes munkavallalé foglalkoztatottak jogviszonyara nézve a munka
torvénykonyvérél szolé 2012. évi l. térvény.*

12. Vagyon feletti rendelkezés joga: megilleti a tevékenységei ellatasat szolgalé vagyon
szabad kapacitasanak hasznositasi joga, az ingatlanok elidegenitése és megterhelése
Kivételével.

13.° Gazdalkodasi jogkore: elGiranyzatai felett teljes jogkorrel rendeikezd, Gnalléan

mukodé koltségvetési szerv, alaptevékenységét 6nalldéan latja el.

A szellemi és fizikai tamogatd tevékenységeket (ezen belll kllondésen a pénzigyi-
gazdaségi feladatokat) Oroshazi Polgarmesteri Hivatal® latja el megallapodas alapjan.

14. Vezetojének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje: a koltségvetési szerv

vezetbjét a KépviselG-testiilet bizza meg pélyazat utjan, hatarozott idére.

15. Képviseletére jogosult: az 6vodavezetd
16.7 Szamlaszama: 11733041-16655173
17. Addszam: 16655173-1-04

ll. Egyéb rendelkezések

18.% Telephelye(i):

5905 Oroshaza, Matyas Kiraly u. 37.; 5900 Oroshaza, Uzsoki u. 31.; 5900 Oroshéza,
Bajcsy Zs. u. 36.; 5903 Oroshaza, Bacska u. 29.; 5900 Oroshaza, Kénd u. 86.; 5900
Oroshaza, Ifjisag u. 5.; 5900 Oroshaza, Méricz Zs. u. 33.

19. Tag/részintézménye(i): nincs

20. Tagozata: nincs

21.

Tipusa: 6voda

2291 Felveheté maximalis gyerek/tanulé létszam: 819

Bajcsy Zs. utcai telephely 104 6
Bacska utcai telephely 90 6
Ifjusag utcai telephely 90 f6
Kénd utcai telephely 120 f6
Matyas Kiraly utcai telephely 70 f6
Moricz Zs. utcai telephely 110 16
Lehel utcai Székhely 120 16
Uzsoki utcai telephely 115 16

23." Féréhelyek szama: 819

Médositotta Oroshdza Varos Onkormanyzat Keépviseld-testiilete ......./2013. (IL. 22.) Kt. sz. hatérozata.

A 13. pont méasedik mondatat modositotta Oroshdza Varos Onkormanyzatzinak Képvisel6-testiilete 21/2012. (11.3.)
Kt. sz. hatarozata.

Moddositotta Oroshaza Véros Onkormanyzatanak Képviselb-testiilete .../2013. (11. 22.) Kt. sz. hatirozata.
Médositotta Oroshaza Véros Onkormanyzaténak Képviseld-testiilete 21/2012. (I 3. ) K.t. szdmii hatdroza.
Moédositotta Oroshaza Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 190/2011. (VL. 24.) K.t. szami hatiroza.
Moddositotta Oroshaza Viros Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete 190/2011. (V1. 24.) K.t. szamii hataroza.

Moadositotta Oroshdza Varos Onkormanyzatanak Keépvisel§-testillete .../2013. (11.22.} Kt. sz. hatarozata.
Moadositotta Oroshéza Varos Onkorményzatanak KépviselS-testiilete 190/2011. (VL. 24. ) K.t. szAm hatéroza.



24. Evfolyamok szama: nincs

25." Jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai:
A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv szerinti dvodai nevelés.

26.1"*Tevékenységei:
26.1 Alaptevékenységek:
Szakagazat szama: 851020 Ovodai nevelés

A nemzeti kbznevelésrél szélé 2011. évi CXC. térvény, a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. tv, a nevelési-oktatdsi intézmeények
mikodéserdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (V. 31.)
EMMI rendelet alapjan a koltségvetési szerv/iintézmény alaptevékenységként az alabbi
tevekenységeket latja el: tdrvényben, Nevelési Programjaban valamint a helyi
onkormanyzat rendeletében meghatarozott feladatai ellatasanak keretei kozott felelds a
gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlédéséért, a gyermekkodzosség kialakulasaért
és fejlédéséért.

Nemzeti etnikai kisebbségi feladatok ellatasa.

A t6bbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
nevelése, oktatasa, killdnleges gondozas keretében t6rténd ellatasa az alabbi tipusokra
vonatkozo6an:

a) testi, érzekszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, t6bb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismeré funkcidok vagy a viselkedés
fejlédésének tartos és sulyos rendellenességével kiizd,

b) a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének sulyos rendellenességével
kizd;

az a)-b) pontokon beliil klilénésen az aldbbi fogyatékossagi tipusok esetében:

- A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének tartos és sllyos
rendellenességével kiizdd:

« Testi- mozgasszervi fogyatékos,

. Erzékszervi (enyhe fokban hallassérilt — nagyothalld; enyhe fokban
latassénilt; a szaglas, az izérzés elvesztése, vagy gyenglilése; a tapintas
modalitasairiak kdrosodasa kdvetkeztében) fogyatékos,

. Tanuldsban akadalyozott, enyhe fokl értelmi fogyatekos,

« Beszédfogyatékos,

« Pervaziv fejlédési zavaru autista — enyhe autisztikus spektrumzavar,

. Tobb fogyatékossag egylttes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos.

- A megismeré funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartés és sulyos, valamint sulyos
rendellenességével kiizdd:

« Apszichés fejlédés zavarai:

+ A beszéd és a nyelv jellegzetes fejlddési zavarai,

+ Az iskolai teljesitmények jellegzetes zavarai,

+ A motoros funkcié specifikus/meghatarozott fejlédési zavarai,

+ Kevert specifikus fejlddési zavarok,

+ A pszichologiai fejiédés egyéb, vagy nem meghatarozott zavarai.

« Az aktivitasszabalyozas és a figyelem zavarai

+ Hiperkinetikus zavarok (pl. hiperaktivitas, figyelemzavar),

12 Modositotta Oroshdza Véros Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete .../2013. (11.22.) Kt. sz. hatarozata.

13 Médositotta Oroshéza Varos Onkorményzatinak Képvisels-testiilete 215/2010. (VIIL. 27.) K.t. szamn hataroza. A
26.1, pont harmadik mondatat médositotta Oroshdza Véros Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 211/2011.
(VIIL.26.) Kt. sz. hatarozata.

4 Modositotta Oroshéza Véros Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete .../2013. (I1.22.) Kt. sz. hatdrozata,



+ Magatartasi zavarok,

+ A magatartas és az erzelmek kevert zavara,

+ Gyermekkorban kezd4dd emocionalis zavarok,

+ Tic,

+ A viselkedés és az érzelmi élet egyéb zavarai.
Beilleszkedési zavarral, magatartasi rendellenességgel, tanulasi nehézséggel kiizdé
gyermekek nevelése, oktatasa, fejlesztése, rehabilitacios céll foglalkoztatasa.
A t6bbi gyermekkel egyiitt foglalkoztatott — a szocidlis-gazdasagi statuszabdl, a
lakbhelyébdl, a csaladi hatterébdl, a kisebbséghez vald tartozasabdl, a bevandorlé
csaladjabdl fakaddan esélyegyenldségre szoruld — gyermekek nappali rendszer( integralt
nevelése, oktatasa.
Idegen nyelv-, Uszas-, gyermektorna-, néptanc-, informatika- és kézmuves foglalkozasok
szervezése.

Szakfeladat szama, megnevezése:

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas’®

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

856013 FejlesztG felkészités

856099 Egyéb oktatast kiegészité tevékenység

869042 Ifjasag-egészségiigyi gondozas

856020 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok

26.2. Vallalkozasi tevékenysége és annak mértéke:  nem végez.
27. Feladatellatast szolgal6 vagyon: az épllet és berendezései, hasznalati eszkozei.
28."° Helyrajzi szam: 736; 10.091/2; 6484; 2339; 8929; 1045; 5517; 280.

Oroshaza, 2013. februar .....

Dr. Dancs6 Jozsef
polgarmester

Zaradék:

Az Oroshédza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja jelen 2013. marcius 1.
napjatol hatalyos egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak kiadasara Oroshaza
Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testilete 196/2009. (V. 08.) Kt. szamU hatarozata,
valamint az alapito okiratot moédosité 339/2009. (1X.25.), 215/2019. (VIII.27.) Kt. szamu,
190/2011. (V1.24.) Kt. szamu, 211/2011. (VIII.26.) Kt. szamu, 21/2012.(11.03.) Kt. szamu és
...12013. (Il. 22.) Kit. szdmU hatérozata alapjan keriilt sor. Egyebzkben az alapité okirat
maodositassal nem érintett részei valtozatlan tartalommal hatalyban maradnak.

A 851013 szém1 szakfeladat megnevezését modositotta a szakfeladatrendr8l és az 4llamhaztartasi szakagazati
rendrdl sz616 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet, melyet Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
21/2012. (I1.3.) Kt. szami hatdrozatival atvezetett.

Médositotta Oroshéza Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete 190/2011. (VL.24.) Kt. sz. hatirozata.
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I.

~J

A SZABALYZAT HATALYBA LEPESE

Az intézmény fenntartéja és feliigyeleti szerve Oroshdza Véros Onkormanyzata. A
Szervezeti €s Miikodés1 Szabilyzat a fenntarté jovdhagyasaval 1ép hatalyba. Az
Oroshaza Varos1 Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodaja szervezeti felépitésére és
mukddésere vonatkoz6 szabélyzatot az intézmény vezetSjének eléterjesztése utin a
neveldtestiilet fogadja el.

2013. marcius 1. napjan lép hatalyba, és ezzel egyidejlileg érvényét veszti az
intézmény elézo Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A Szervezeti ¢s Miikddesi Szabalyzat ¢és a mellékletét képezd egyéb belsod
szabédlyzatok betartisa az intézmény valamennyr kozalkalmazottjara nézve kotelezd
A Szervezet: és Miikédési Szabalyzatban foglaltakrodl a szlil6ket is td)ékoztatn kell

A fent emlitett dokumentumok hozzaférhet6ségét a megtalalhatésig megjeldlésével,
illetve kafliggesztéssel biztositam kell,

Az intézmény eredmeényes és hatékony mikodéséhez a tovibbi rendelkezéseket onallo
szabélyzatok tartalmazzak.

Ezek a szabéalyzatok az SZMSZ mellékleter.
A mellékletben talélhaté szabdlyok az SZMSZ véltoztatdsa nélkil modosithatok,
amennyiben a jogszabalyi elbirdsok &s a vezetd megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ modositasa csak a szakalkalmazotti értekezlet Altali elfogadasaval, a
Szil6i Kozdsség véleményének kikérésével, a Fenntartéo ellen6rzésével és
egyetértésével lehetséges.
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II. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJAI

A nevelési-oktatdsi intézmény miikédésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatdrozza meg.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok
folyamatos 6sszehangplt miikGdését, és kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ étrejott az érvényben 1év6 jogszabalyok és rendeletek alapjan.

Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabilyok, rendeletek:
+ 1993, évi LXXIX. torvény a kdzoktatisrol
« 2011. évi1 CXC. térvény a nemzet1 kéznevelésrél
+20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérsl
és a kdznevelési intézmények névhasznélatardl
= 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtisardl
#2011, évi CXCV. térvény az allamhaztartasrdl
#368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az Aallamhaztartasr6l sz6l6 torvény
végrehajtasarol
* 137/1996. (VIIL.28.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés Orszagos alapprogramijanak

kiadésardl
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III.

AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

3.1. Az intézmény szervezeti adatai, alapitisa, feliigyelete

Alapitd okirat kelte: = ./2013. (I 22.) K t.sz. hatdrozat

Az alapité okirat hatalyba lépésének napja: 2013. mércius 1.

Az intézmény mikodés: kore:

Az Alapité okirat tartalmazza a sz€khely és a telephelyek pontos miikddést korét.

[a—

. Kiltségvetési szerv/intézmény neve:  Oroshaza Varosi Onkorményzat

Napkéziotthonos Ovodaja

Rovid neve: nincs
PIR szdm/OM azonosito:  634597/028097
Székhelye: 5900 Oroshéza, Lehel u. 23.
Miikodési, illetékességi teriilete(i):
- Oroshaza kézigazgatési teriilete — feladat ellatasi kotelezettséggel,
- Dél-alfoldi régio kozigazgatasi teriilete — a szabad kapacitas kihasznalasdig.
Alapité neve:  Oroshiza Viros Onkorményzata
Alapito cime: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.
Irdnyité szerve: Oroshéza Véros Onkorményzat Képvisel-testiilete
Irdnyité szerv cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
Fenntarto, és feliigyeleti szerv )

neve: Oroshaza Varos Onkorményzata

cime: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.

A koltségvetési szerv tipusa az alapité szerint:
helyi onkorményzati kéltségvetési szerv

10. Koltségvetési szerv jogdlldsa:

helyi 6nkormanyzat éltal fenntartott 6néllé jogi személy.

11. A foglalkoztatottakra vonatkozd foglalkoztatisi jogviszonyek megjelolése:

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogillasicdl szolé 1992. évi
XXXIII. tv. szerint. Egyes munkavéllalé foglalkoztatottak jngviszonyara nézve a
munka tSrvénykényvérsl szol6 2012. évi L térvény.

5
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12, Vagyon feletti rendelkezés joga:
megilleti a tevékenységei ellatdsit szolgdlé vagyon szabad kapacitisanak
hasznositasi joga, az ingatlanok elidegenitése és megterhelése kivételével.

13. Gazddlkoddsi jogkore:
elSiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, 6ndlléan mikodd koltségvetési

rrrrrr

A szellemi és fizikai timogaté tevékenységeket (ezen beliil kiilonGsen a pénzigyi-
gazdaségi feladatokat) az Oroshadzi Polgarmesteri Hivatal 14tja el megallapodas
alapjan.

14. Vezetdjének kinevezési, megbizdsi, vilasztdsi rendje: a koltségvetési szerv
vezet)ét a Képviseld-testiilet bizza meg palyazat utjan, hatarozott idére.

15, Képviseleiére jogosult: az Gvodavezeto

16. Szamlaszem: 11733041-16655173

17. Adoszdm: 16655173-1-04

18. Telephelyz(i):
5905 Oroshaza, Matyas Kirdly utca 37.; 5900 Oroshéza, Uzsoki u. 31.; 5900
Oroshaza, Bajcsy Zs. utca 36.; 5903 Oroshéza, Bacska u. 29.; 5900 Oroshaza,
Kond u. 85.; 5900 Oroshéza, Ifjusag u. 5.; 5900 Oroshéza, Moéricz Zs. u. 33.

19. Tag/részintézménye(i): nincs

20. Tagozata: nincs

21, Tipusa: 6voda

22. Felveheté maximalis gyermek/tanulo létszdm: 819

Bajcsy Zs. utcai telephely 104 16
Bacska utcal telephely 90 16
Ifjisag utcai telephely 90 f6
Kond utcai telephely 120 6
Matyas Kiraly utcai telephely 70 f6
Moricz Zs. utcai telephely 110 16
Lehel utcai Szekhely 120 16
Uzsoki utcai telephely 115 16

23. Férbhelyek szama: 819

24. Evfolyamok széma: nincs
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25. Jogszabdalyban meghatdrozott kozfeladatai:
A nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv szerinti dvodai nevelés.

26. Tevékenységei:
26.1 Alaptevékenységek:

Szakdgazat szama: 851020  Ovodai nevelés

Szakfeladat szama, megnevezése:
851011 Ovodai nevelés, ellats

851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése, ellatisa
851013 Nemzeti és etnikai kisebbségi ovodai nevelés, ellatas
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

856013 Fejlesztd felkészités

856099 Egy¢eb oktatast kiegészit§ tevékenység

869042 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

856020 Pedagbégai szakmai szolgiltatasok

26 .2 Vdllalkozdsi tevékenysége és annak mértéke: nem végez.

27. Feladatelldtist szolgdlo vagyon: az épiilet és berendezései, hasznalati
eszkdzei.

28. Helyrajzi szdm: 736; 10.091/2; 6484; 2339; 8929; 1045; 5517, 280.

3.2. Az intézmény allami feladatként ellitott szakfeladata, alaptevékenysége:

3.2.1.Az 6voda a kdzoktatdsi rendszer szakmailag 6ndllé nevelési intézménye, a csaladi
neveles kiegészitdje, a gyermek harmadik életévétél az iskolaba pésig. Az 6voda felveheti
azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott £l éven beliil betdlti,
feltéve, hogy minden hirom éves és anndl idSsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd. Biztositia az Ovodaskori gyermek fejlédésének és nevelésének optimalis
feltételeit. Az 6voda funkcibi: 6vo-véds, szocialis, nevel6-személyiségfejlesztd funkcid. Az
Ovoda kdzvetetten segiti az iskolai kézdsségbe torténd beilleszkedéshez sziikséges gyermeki
szemelyiségvondsok fejlddését. Az Gvoda pedagégiai tevékenységrendszere és targyi
kornyezete segiti a gyermek kornyezettudatos magatartasinak kialakulésat.

=
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Az 6vodai nevelés célja az, hogy az dvodésok sokoldali, harmonikus fejlédését, a gyermeki
személyiség kibontakoztatasit el6segitse, az életkori és egyéni sajitossagok és az eltérs
fejlédési ditem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igénylé gyermek ellatasét
is)

Az o6voda feladata & gyermekek lelki, testi, és értelmi fejldésének, készségeinek &s
képességeinek, ismereteinek, jartassdgainak, érzelmi és akarati tulajdonsigainak megfelelé
tudatos fejlesztése.

Az Gvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magiban foglal6
foglalkozés keretében folyik.

3.2.2. A t6ébbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatdé sajatos nevelési igényli, beilleszkedési-
tanulasi-magatartasi zavarral kiizd6, a szocidlis-gazdaségi stituszabol, a lakohelyébdl, a
csaladi hatteréb6l, a kisebbséghez vald tartozisabol, a bevandorld csaladjabol fakaddan
esé€lyegyenldségre szorulé gyermek integralt nevelési oktatdsa, kiilonleges gondozas
keretében torténd cllitdsa az Oroshaza Virosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja
Alapité Okiratdban foglaltak szerint folyik.

3.2.3. Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabilyok:

- akodzoktatasrol sz016, 1993. évi LXXIX. térvény

- az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjanak kiadésarél szol6 137/1996. (VIIL. 28.)
korméanyrendelet

- a gyermekek védelmérdl sz616 1997. évi XXXI. térvény
- 2011, év1 CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

a kdzneveles: intézmények névhasznalatarol
- 229/2012. (VIL 28.)) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarél

3.24. Az intézmény bélyegzijének felirata és lenyomata:
hosszi (fej) bélyegz6 korbélyegzd

Az Oroshdza Vérosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodija bélyegzdinek
hasznéalatéra jogosultak:

1.sz. bélyegz6 hasznalatara jogosult:
Ovodavezet8: Németh Gabriella
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2.sz. belyegzb hasznalatéra jogosult:
Altalanos helyettes Horvath Lajosné
Szakmai helyettes Pacsika Maria
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Telephelyek bélyegzoinek lenyomata:
hosszu (fej) bélyegzd

IV.ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ
ALAPTEVEK]::NYSEGRE ES BENNE A KIEGESZITO
TEVEKENYSEGRE

o A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést. Az 6vodai nevelés a gyermek
h4rom éves kordban kezd6dik és annak az évnek augusztus 31. napjéig tart, amelyben
a gyermek eléri az iskolaba 1épéshez szilkséges fejlettséget.

s Az 6voda a Referencia Intézmény:r cim elnyerésével részt vallal a halézati,
horinzontalis tanulds kiszélesitésével, a példaértékii )6 gyakorlatok, pedagégiai
innovéciok elterjesztésében.

e Az 6voda a torvényben meghatarozottak szerint, felsGoktatas: gyakorléhelykeént részt
vehet a pedagbgusképzésben és a pedagdgus tovabbképzésben.

e Az ovodai nevelés téritésmentes, melynek része a beilleszkedési, tanuldsi, és
magatartasi nehézséggel kiizdS, a tartdsan beteg, és a sajatos nevelési 1gényili gyermek
szamara megszervezett felzarkoztatd foglalkozas valamint a gyermek rendeletben
meghatarozott egészségfejlesztése, a kotelezd rendszeres egészségigy: felugyelet is.
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e Az Intézményiink biztositja a hitoktatast, a Sziiléi Szervezet véleményének
kikérésével, a sziil6k igénye szerint, egyhazi jogi személlyel egyiittmikdodve az Gvoda
napirendjéhez igazodva.

* Az intézmény feladatanak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit
vessziik figyelembe. Az egyenlé bandsmod elvének és kovetelményének eleget téve,
azonos feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

e Az Ovoda Alapité Okirata altal meghatérozott sajatos nevelési igényfi gyermekek
ellatdsanak specialis fejlesztési feladatait a pedagdgiai program tartalmazza. A SNI
gyermek 6vodai nevelése a tobbi gyermekkel egylitt, azonos cscportban térténik.

e Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

* A tankételezettség: a Kdznevelési tv.-ben leirtak szerint értelmezendd.
* A tankételezettség minden gyermekre érvényes.

e A gyermek megfelel6 fejlettsége esetén legkoribban attél a naptari évtdl valik
tankotelessé, amelyben a hatodik életévét augusztus 31-ig betolti.

V. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

5.1.Az intézmény jogi és gazdilkodasi helyzete

Az dvoda szakmailag 6nall6 intézményként miikd6 jogi személy.

Szervezeteével és miikddésével kapesolatosan minden olyan tigyben dént, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskérbe.

A mikddéssel kapesolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt
vesznek az 6vodapedagogusok, a sziilok, ill. képvisel6ik a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

Az 6vodanak rendelkeznie kell a feladatai ellatdsahoz sziikséges feltételekkel.

A fenntart6 szerv éltal, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
Fenntartési €s milkddési koltségeit évente Gsszedllitott kéltségvetésben kell eldiranyozni.

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat kteles vezetni és az orszagos statisztikai

adatgytljtési programban, ill. a helyi dnkorményzati rendeletben meghatirozott adatokat
kételes szolgaltatni

Az adatok tovabbithatéak az Adatvédelmi Szabalyzatban meghatirozottak szerint.

5.2.Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

A nevelési-oktatdsi intézmény bels6 szervezeti egységének, vezet6i szintjeinek
meghatdrozasandl legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul,
zOkkendmentesen a kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el.

Alkalmazotti létszam: O.V.0. Képvisel6-testiilete altal évente meghatarozott.
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1 6 6vodavezetd

1 £6 altalanos helyettes

1 £6 szakmai helyettes

7 £6 6vodapedagdgus/telephely vezetd
6vodapedagogusok és dajkak szama a Nkt. szerint.

3.3.Intézményiink szervezeti felépitése

Intézményiink szervezeti felépitése

—_—
4
b Intézményvezetd Szilldi Szervezet
Szakszervezet / r 1‘_“\""—b
/T / Pénziigyi-
gazdalkodasi
- feladatok:
Ké&zalkalmazotti Tandcs Oroshazi
Polgarmesteri
v Hivatal
Altaldnos Intézményvezetd Szakmai Intézményvezetd
Helyettes Helyejtes ~
—
v
p . Mindségfejleszté Tamogatd Munkakozbsség
OvodapedagdgusTelephely- Csoportvezetd )é,mam vezetbk
vezeto)

l

Nevel6Stestiilet
Ovodatitkar

l

Dajkak
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5.4. A telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje

Az Ovodavezet6 a telephelyek o6vodapedagdgus/telephely-vezetdivel napi informécios
kapcsolatot tart, amely a vezetésre, a szakmai munkéra és az 6voda miikodésére egyarant
kiterjed.

Az dvodavezetd és a telephelyek vezetér havi rendszerességgel, vezetési — szakmair —
gazdalkodassal kapcsolatos értekezletet tartanak, 1ll. az aktuilis feladatoktdl fiiggben 1gény
szerint 1s megbeszéléseket kezdeményeznek.

5.5.Nevelési-szakmai értekezletek és team munka megbeszélések
rendje

Nevelési év zaré-nyitd értekezlet minden €v augusztus végén
Telephelyenként tanévnyitd értekezlet minden év szeptemberében
Telephelyenként tanévzaré értekezlet  minden év jimusaban

Szakmai-nevelési értekezlet évente minimum két alkalommal
Szakmai miihelymunka évente mimmmum két alkalommnzal
Team munka megbeszélések évente minimum négy alkalommal

5.6.Feladatmegosztas, kiadmanyozas rendje

Feladatmegosztis rendje:

A nevelesi-oktatas1 Intézmény az adott nevelési évre vonatkozé miikodés: és szakmai

stratégidjat, az érvényben 1évé torvény1 szabélyozasnak megfelelé éves munkaterv rogziti.
Elkészitéséért felelos: dvodavezetd, szakma helyettes

Az Intézmény1 munkatervb6l lebontva (a telephelyek sajitos arculatit meg6rizve) a Székhely
és a telephelyek az adott nevelési évre vonatkozé milkodést és szakmai stratégidjat a
telephelyenkénti éves munkaterv rogziti

Elkészitéséért felelos: Ovodapedagbgus/telephely-vezetd

Az mtézményben miik6d6é munkakdzdsség:
Vezetdi munkakdzosség

Az intézményben miik6do teamek,
Fejleszt6 pedagbgusi team
Idegennyelvi-és médszertam team
Gyermekvédelmi team
Referencia intézményr fejlesztés: team
Mindségfejlesztéd tAmogat6 csoport

A munkak§z0sség és a teamek az adott nevelési évre vonatkozé programjit éves munkaterv
rogzit,
Elkészitéséért felelds: munkakozosség vezetd, team vezetdk
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évodapedagogus/telephely-vezetdk, a munkakozdsség vezetd, a team vezetSk beszamol6t
készitenek a nevelési évben megvaldsult feladatokrél

Kiadminyozas rendje:
Az 6voda éltal kiadmanyozott iratnak tartalmazma kell annak nevét, székhelyét, iktatd

r o rr o rs

szamat, az Ugymntéz6 megnevezését, igyintézés helyét — idejét. az irat alair6janak nevét,-
beosztasat és az 6voda korbélyegz6jének lenyomatét.

Az ¢voda 4ltal hozott hatarozatot meg kell indokolni. Ezen kiviil tartalmaznia kell a dontés
alajaul szolgalo jogszabaly megjelGlését, amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az
erre tOorténd utalast, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast megindito
kérelem benytijtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyz6konyvet kell készitem ha a jogszabaly eldirja, tovabbéa ha az 6vodavezetd hatirozatot
hoz, vagy az dvoda vezetdje elrendelte.

A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell: az elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék
felsorolasat, az ligy megjeldléset, a 1ényeges megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat,
a meghozott dontéseket és a jegyz6konyv készitdének az alairasat

A hatarozatokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténe, tovabbé az atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat 1rattarba kell helyezm
Az irattan Grzes 1dejet az Iratkezeles: szabalyzat tartalmazza.

AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

Ovodavezet6

/

Altalénos helyettes ¢ »Szakmai helyettes

!

Minogégiigyi vezetd

Ovodapedagégus/Telephely-vezeték
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Magasabb vezetd beosztasi munkakor megnevezése, jogallisa, feladata:
Alkalmazas mindsége: 6vodavezetd

Kinevezési es meghizasi rendje

Az Onkormanyzat képvisel6-testiilete kizérSlagos hataskdrébe tartozik az intézményvezetd
hatarozatlan 1d6re sz616 kézalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és hatrozott idére
sz0l6 vezetd1r megbizasa.

A [finevezést jogkor magiba foglalja a felmentés, megbizas visszavonasat, az
Gsszeférhetetlenség megallapitdsat, a fegyelmi eljaras meginditdsat, a fegyelm buntetés
kiszabasat.

Az egyvéb munkditato: jogkort a polgirmester gyakorolja, melyen a kinevezési jogkdrdn kiviil
minden mas munkaltaté: jogot kell érten1.

Fobb feladatkire: A részletes feladatokat tartalmazé munkakon leirast a kinevezési okirattal
egyiitt a polgarmester adja ki.

Helyettesités rendje:
Az tézményvezet6t tavollétében és akadélyoztatisa esetén az 4ltalinos helyettes, és a
szakmai helyettes helyettesiti,

Munkakoér leirds minta 6vodavezets:

Név; Németh Gabriella

Munkahelye: Napkédziotthonos Ovoda
Alkalmazas minésége: Ovodavezet6

Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl kotelezd 6raszama heti 6 éra.

A vezetdi megbizdssal kapcsolatos feladatokat a kotelez§ oraszam és a teljes
munkaid6 k6zotti idében koteles ellatni.

Az intézményben valo tartézkodas ideje:
az évodai munkarend szerint 722 - 16%

Id6beosztasa és a munkahelyén illetve a telephelyeken tartézkodasa a munkakdori
feladatokhoz igazodik.
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Feladata és haiaskore:
Az Alapitd Okirat elkészitésének, pontositdsdnak végrehajtisaban egyiittmikodik a
Fenntartoval, felels az abban rogzitettek megvaldsitasaért.

Elkésziti a Napkéziotthonos Ovoda

- Szervezeti €s Mlik6dési Szabélyzatat

- Kollektiv Szerzdését (ha a reprezentativ szakszervnek tagjai) - Munkavédelmi
Szabalyzatat - Tlizvédelmi Szabalyzatat

- Iratkezelés szabéalyozasat (postabontas, iktatds, stb.) a jogszabalyokban
meghatarozottek szerint.

Kézremiukodik a Kozalkalmazotti Szabalyzat Gsszedllitasédban.
Az 6vodavezet6 felelds az intézmény miikddésével kapcsolatos szabalyzatok
elkészitéséért, az azokban foglaltak megvaldsitasaért,

AZ OVODAVEZETO FOBB FELADATAI

Az intézmény egyszemélyi felels vezetdje, a vezetési funkciokat az altalanos, a
szakmai helyetiessel és a telephely-vezetdkkel koordindlva gyakorolja.

Az intézmény képviselete, melyet esetenként az iigyek meghatarozott kirében a
telephely vezetfjére atruhizhatja.

Vezeti a nevelGtestiiletet.

A neveld-oktatomunka iranyitdsa és ellendrzese:_

- az 6voda munkatervének - foglalkozasi tervének elkészitése

- az éves munkatervnek megfelel6en értekezletek eldkészitése, megtartasa

- a nevelltestislet jogkorébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtisuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése

- munkarendek kialakitisa, pedagégusok és dajkak beosztisa

- a pedagégiai munkaval és az 6voda miikddésével Gsszefiiggd reszortfeladatok
elosztisa, a megbizatasok teljesitésének figyelemmel kisérése

- értékeli az dvodapedagdgusok munkajat

Felel6s az intézmény szakszer( és torvényes milkddéséért.
Munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorlasa.

Bealkalmazassal, koézalkalmazotti jogviszony megsziinésével, a nyugdijasokkal
kapcsolatos  feladatok  ellatasa. Kozalkalmazotti osztaly, fizetési fokozat
megallapitasa, jutalmazasok, dtsorolasok elkészitése, elkiildése.

A dolgozdk munkaviszonydb6l eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzese.

Az 6vodapedagdgusok személyi anyaganak a kezelése.
16



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONQOS OVODAJA

OM azonosito: 028097
L Tel: 68/412-916
- e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

web: www.onkormovi.fw.hu

fﬂlﬂ\ 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.

RN B

Taniigy igazgatasi feladatok elldtasa: .

Szervezi, irdnyitja, ellendrzi az évodaba jaré gyermekekkel kapcsolatos valamennyi
tevékenységet:

- felvétel

- gyermekvédelmi feladatok (az Onkorményzattd] szocidlis célokra kapott tAmogatés
elosztasanak ellen6rzése)

- beiskolazas / iskolaérettségi vizsgalatok, gydgypedagogiai attelepités elGkészitése -
az 6vodai beiratasok megszervezése, lebonyolitasa

Tehetséggondozis, felzarkdztatds és egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése.
Ovodai rendezvények, tinnepségek koordinalasa.

Segiti az alternativ évodapedagégiai programok megismerését, Gsszefogja, iranyitja a
kisérleteket.

Szakmai bemutatok megszervezése.

Tajékoztatok, jelentések, beszamoldk elkészitése.

Kezdd és GYES - rdl visszajott 6vondk szakmai munkéjanak segitése.
A telephelyek nyéri zarasi rendjének elOkészitése, egyeztetése.

A telephely vezetdk altal elkészitett szabadségoldsi tervek jovahagyésa.

Reszt vesz az Oroshazi Polgirmester1 Hivatal gazdasagi vezeiGjével, a telephely-

vezetokkel egyiitt a koltsépvetés megtervezésében.

A rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan:

- a gondozas és a nevelS-oktatémunka zavartalan végzéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételek biztositdsa, fejlesztési program készitése.

Felelds az ésszer és takarékos gazdalkodésért, az eszkdzok, az épiilet, a
berendezések, felszerelések rendeltetésszerti hasznalatiért,

Az &voda lizemelésével, karbantartasaval és feltjitdsaval kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelés, kiviteleztetés a koltségvetés fiiggvénysben, rangsorolva a
beszerzéseket.

Koordinélja a telephely vezet6k tirsadalombiztositasi feladatait.

Megszervezi és ellen6rzi az 6vodik tulajdonaban 16v6 vagyontargyak védelmét.

Selejtezés, leltarozas elrendelése, a lebonyolitas ellendrzése.

Addzassal kapesolatos intézményi feladatok ellatisa.
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Statisztikai adatszolgaltatas.

Egyiittm{ikddés az ovodai szill6i kozdsségekkel, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel.

Részvétel sziil6i ertekezleteken.,

Hirdetmények, rendeletek kbzzététele.

Kiilso kapcsolatok dpoldsa:_

Ovodik, iskolak, kozmiivelGdési intézmények, onkormanyzati keépviselok, Nevelési
Tanicsadd, logopédus, ANTSZ, dvoda orvosa, védénd, MAK- kal vald kapesolat.

Palydzatokban valo részvétel segitése, innovacios tevékenység.

Ovodavezetd dint:

- személyi tigyekben

- helyettesek, telephely-vezetdk kinevezésében

- 6vodapedagogusok tovabbképzésen vald részvételében (egyeztetés szitkséges) - az
intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan figyben, amelyet a jogszabaly
vagy a Kollektiv Szerz8dés nem utal mas hataskorébe.

Irnyitja és ellen6rzi a baleset-, tliz- és munkavédelmi elGirdsok megtartasat a
helyettes és a telephely-vezet6k kozremiikddésével.

Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartaséval
gyakorolja.

A munkaidd beosztisat nevelési év kezdésekor évente a fenntartd rendelkezésére

bocsitja. )
A felsoroltakon kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, melyekkel Ont a munkéltato
megbizza.

QOroshéza, .......
Oroshaza Varos Polgarmestere

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példényat atvettem.

Vezetd beosztasi munkakér megnevezése, jogallasa, feladata:
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Munkakir megnevezése: altalanos helyettes

Jogadlldsa: magasabb vezet§ beosztasu, az intézményvezetot tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén helyettesiti.

Kinevezési és megbizdsi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténé kinevezése ¢és a vezetdi megbizasa az
intézményvezetd kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Fobb feladatkire:
Az 4ltalanos helyettes részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Munkakor leiras minta 4ltalanos helyettes:

Munkavéllal6 neve:
Munkakor megnevezése: Altalidnos helyettes
Kozvetlen felettese:  Ovodavezetd
Heti munkaideje: 40 ora

Kotelez 6raszama: 24 6ra

> A 2011, év1 CXC. torveny a nemzeti kéznevelésrél, a mindenkor hatalyos végrehajtasi
rendeletek, a Munka Torvénykonyve és a KJT alapjan a pedagégus heti teljes
munkaideje kotelez6 6rabdl, tovabba a kételezd ora feletts rendes munkaid6be tartozd
— a neveld és oktaté munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz sziikséges
1d6bdl all.
A pedagbgusnak a kotelez6 oryjat az Gvoddban a gyermekkel valé kdzvetlen
foglalkozasra kell forditania.

A heti munkaid$ és a kotelez Oraszdm kozotti kiilonbség a vezetési feladatok
ellatasara forditando.

Az altalanos helyettes kotelessége a hivatasahoz mélté magatartés kévetelményeinek
betartasa, a Pedagogus Etikai K6dex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézményben valé tartézkodds ideje: Véltozd, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfeleléen

A vezeté és az dltaldnos helyettes, valamint az dvodapedagdgus/telephely-vezetdk
kézotti munkamegosztds:

Az §vodavezetd tavollétében teljes jogkdrrel 14tja el mindazokat az 6vodairanyitassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd lat el:
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- az intézmény szakszertl és térvényes miikodése,
- vezetesi funkcidk koordinélasa az évodapedagdgus/telephely-vezetdkkel.

Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglaldsa:

A vezetd kdzvetlen munkatarsa,

Rendszeresen egyeztet az dvodavezetével minden kérdésben.

¢ Részt vesz a tervek, szabalyzatok elkészitésében.

eRészt vesz az intézmény pélydzatainak megirdsidban és megvaldsitisdban valamint
nyomon koveti a fenntartasi 1d6szakot

¢ A telephelyekkel, az 6voda partnereivel személyes kapcsolattartasra torekszik.

¢ Segitséget nyujt a nevelési év rendjének munkatervi kidolgozasaban,

¢ A nyari Ugyeleti rendet megszervezi.

sFelkérésre képviseli az Ovodat, az ott elhangzottakr6i beszamol az
intézményvezetonek.

¢ Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait, segit lebonyolitasukban.

o Nyomon k&veti a gyermekek felvételét, atvételét; gyermeklétszam valtozast.

¢ A gyermekek telephelyenkénti elosztasdban kézremukodik.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

o Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

¢ Az intézményvezet6 kiilén megbizésa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban.

® Részt vesz a Referencia-intézményi fejlesztési team munkajédban

Ellendrzési jogiore kiterjed

e Az dvodapedagdgus/ telephely vezetSk szabadsagolasi tervének ellendrzése.
¢ A gyermek és ifjisagvédelmi munka ellendrzése €s koordinalasa.
¢ Szabadsdgolas, tilora nyilvantartas és jelenléti iv ellendrzése évente.

Taniigy-igazgaidsi feladatok

A vezet§ iranyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellen6rzi és értékeli az
intézmény taniligy-igazgatdsi munkajat.

® Az 6voda torzskényvének vezetése.

¢ A gyermekcsoportok kialakitasa.

¢ A pedagdgusok és technikai dolgozdk beosztasa, munkarendjének kialakitasa.

» A mulasztasi naplok vezetésének ellenérzése telephelyenként.

» Az éves statisztika elkészitése.

e A munka-, tiz és balesetvédelmi oktatds megtartdsanak ellendrzése, szemle

jegyzOkonyvek bekérése.
¢ A nyéri iigyeleti rend clkészitése.
e Nemzeti €s Ovodai {innepek megszervezése.

Gazdalkoddsi feladatok
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T

. Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozasat, a miikédéshez sziikséges
eszk0zok beszerzésére javaslatot tesz a vezetGnek.

. Koordinalja a palyazatokon nyert tamogatési Osszeg felhasznalasat a

neveldtestillet véleményével egyetértésben.

Havonta kdveti:

- a helyettesités, tilora nyilvantartasokat,

- gyermek étkezési adagok Gsszesitésének ellendrzéset,

- szilkséges mindennemti adatszolgaltatést.

Szabadsagat, tavollétét a munkaltaténak idében koteles jelezni.

Munkaiigyi és mitkédési feladatok

A munkafegyelem betartasa, ellendrzése.
e Tovébbitja az intézményvezetd felé a telephelyenként szilkséges javitasi

munkélatokat.

¢ Figyelemmel kiséri a selejtezés / leltarozas elvégzését és a kapcsolodd szabalyok
betartasat.

o Osszegylijti az éves szabadsagolasi terveket.

» A Sziil6i Szervezet tilésein részt vesz, segiti munkajat.

e Felelos a 2. szamu bélyegzd hasznalataért

e Az ellen6rzések megdllapitdsa alapjan gondoskodik az dvodavezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.

o MIP miikédtetésével / végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdsa

e EgylttmiikGdési tervek készitése

e A vezeto kérésére felméréseket, értékeléseket készit

L]

A dolgozék munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellentrzése

e A vezet§ iranyitaséval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli a taniigy-igazgatasi munkat

Elkésziti a munkaiigyi statisztikakat

Ellenérzi az alapdokumentumok el8irasainak érvényesiilését

Felel6s a statisztikai adatszolgaltatidsokért

Tervezeés

¢  Miikddési folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése
* Naprakész tajékoztatassal és aktiv kozremilkodéssel segiti a vezetd
korszerii vezetési eljardsainak minél eredményesebb érvényesiilését.

Vagyoni érdekeltség

o Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerli hasznalataért
o Felel6s a 2 szam] bélyegzd hasznalatiért
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] Az ellendrzések megdllapitasa alapjan gondoskodik az Ovodavezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.

Jarandosag
- Bérbesorolas szerinti fizetés

- Vezetdi potlék
- Mindségi bérkiegészités

A felsoroltakon kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezeté meghizza,

.................................................

Németh Gabriella
dvodavezetd

A fenticket tudomasul VEIEITI.  oiiiiiiiii i rirerraesesensronrrrrraanaenn
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Munkakér megnevezése: szakmai helyettes

Jogdllasa: magasabb vezet® beosztdsu, az intézményvezett tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén helyettesiti.

Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetbi megbizdsa az
intézményvezetd kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkéltatdi jogkdrt gyakorol.

F6bb feladatkore:
A szakmai helyettes részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza,

Munkakér lefras minta szakmai helyettes.

Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Szakmai helyettes

Kozvetlen felettese: Ovodavezet

Fobb feleldsséeek és tevékenységek dsszefoelalisa

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezd 6raszama: 24 6ra

» A 2011. évi CXC. Térvény a nemzeti koznevelésr6l, a mundenkor hatilyos
vegrehajtds: rendeletek, a Munka Torvénykonyve és a KJT alapjan a pedagdgus heti
teljes munkaideje kotelezd 6rabol, tovabba a kdtelezd 6ra feletti rendes munkaidébe
tartoz6 — a nevel6 és oktatd munkéaval Gsszefliges egyéb feladatok ellatasahoz
szilkséges 1débdl all,

A pedagégusnak a kotelezd O6rijit az Ovodiban a gyermekkel vald kozvetlen
foglalkozasra kell forditama.

A heti munkaidé és a kotelezd Graszdm kozotti kiilonbség a vezetési feladatok
ellatasara forditando.

A szakmai helyettes kételessége a hivatdsshoz mélté magatartas kovetelményeinck
betartasa, a Pedagogus Etikai Kédex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézményben valé tartézkodss ideje: Véltozd, az adott telephelyen szabdlyozott
munkarendnek megfelelden
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A vezetd és a szakmai helyettes, valamint az évodapedagdgus/ telephely-vezetsk
kozotti munkamegosztds:

A vezet kézvetlen munkatarsa,
. Az O6vodavezetd tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az
6vodairanyitdssal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd 14t el
- az intézm:ény szakszerl €s torvényes miikddése,
- vezetési funkcidk koordinalasa a telephely-vezettkkel,
- nevelémunka irdnyitasa, ellenérzése.

F6bb felelGsségek

e Részt vesz az intézmény pélyazatainak megirdsaban és megvaldsitasiban valamint
nyomon kovet1 a fenntartasi idészakot

=  Bels6 tovabbképzések szervezése

= Szakmai teamek munkéjanak irdnyitasa

» Egyiittmiikodési tervek készitése

= A vezetl kérésére felméréseket, értékeléseket készit

* Szakmai munka értékelése

- A dolgozdk munkaviszonyabdl eredd jogainak érvényesitése és
kotelességeik teljesitésének ellendrzése.
- A vezet§ irdnyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellen6rzi
és értékeli az intézmény pedagdgiai munk4jat

= Megszervezi a szakmai helyettesitéseket.

= QOsszeallitja munkatars: értekezletek témajat

= REves szakmai ellendrzési tervet készit

= Szakmai anyagok készitése

= Ellendrzi a szakmai alapdokumentumok el6irdsainak érvényesiilését.

= Javaslattav jogkGrrel bir az 6évodapedagdgusok, dajkak erkdlcsi-anyagi

elismerésére
= Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorldsaban,
pedagdgial, modszertani kultira kiteljesedésében

= TIranyitja a Referencia-intézmény1 fejlesztés: team munkéjat

* Az O6vcdapedagdgusok irasbeli és szakmai nevel6munkajat ellendrzi,
jegyzOkényvet készit. Tapasztalatairél / megéallapitisairél folyamatosan
tajékoztztja az dvodavezetot.

= Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai jellegli jogszabalyokat,
palyazatokat.

Ellendrzés jogkdre kiteried

¢ A Pedagogiai Program és a MinGségirdnyitidsi Program feladatainak
megvaldsulaséra,
e Frtékeli és ellendrzi:
- a csoportok munkajat
- az 6vodapedagdgusok nevel6-tevékenységét
- a szakmai programok hatékonysagat
- a dajkédk nevel6munkat segitd tevékenységét.
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A fentieket tudomasul vettem:

Gazdalkodasi feladatok:

Szakmai munkahoz sziikséges eszk6z0k beszerzésére javaslatot tesz a vezetének.

Tervezés:

* Pedagogiai folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése.

* Menedzseli az 6voda Pedagdgiai és MinGségiranyitasi Programjat.

» Naprakész tajékoztatassal és aktiv kdzremilikodéssel segiti az dvodavezetd
korszerli vezetési eljarasainak minél eredményesebb érveényesiilését.

*  Gondoskodik a hagyoményok apolasardl, vj hagyomanyok teremtésérdl.

» Segiti a szakmai, médszertani munkat; részt vesz a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasdban.

Vagvoni érdekeltsée

J Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért

® Felel6s a 2. szdmu bélyegz6 hasznalataért.

* Az ellen6rzések megallapitdsa alapjan gondoskodik az &vodavezets
intézkedéseinek végrehajtasardl.

Kapesolatok

* Rendszeresen egyeztet az 6vodavezetdvel minden kérdésben.
e Sziildi Szervezet ilésein részt vesz, segiti munkajat.
» Kapcsolatot tart az évoda partnereivel.

Jarandésag

® Bérbesorolis szerinti fizetés
e Bérpotlék
¢ MinGségi munkaért jaréd kereset-kiegészités

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezetd megbizza,

...................................................

6vodavezetd

..................................................
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Munkakér megnevezése: 6vodapedagoégus/telephely-vezetd

Jogallasa: Beosztott kizalkalmazottak az intézményvezet$ kdzvetlen iranyitasa ald tartoznak.

Az intézményvezetGvel, az altalanos helyettessel, a szakmai helyettessel egyiittmiikodik. Az
ovodavezetd és helyettesei iranyitasdval-velilkk egyetértésben - felel az 6vodai telephely
szakszer( és torvényes mikodéséért.

Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése az dvodavezetS kinevezési jogkdrébe
tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkdrt gyakorol.

Helyettesités rendje:
Az dvodapedagbgus/telephely-vezettt tidvolléte esetén az altala irdsban megbizott személy
helyettesiti.

Fébb feladatkore:
Az évodapedagbgus/telephely-vezetfk részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Munkakorn leirds minta 6vodapedagogus/telephely vezetd

Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Ovodapedagégus/Telephely-vezetd

Kozvetlen felettese:  Ovodavezetd

F6bb felelossegek és tzvékenységek osszefoglalasa:

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezo oraszama: 32 6ra

» A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrfl, a mindenkor hatalyos
végrehajtasi rendeletek, a Munka Térvénykonyve &s a KJT alapjén a pedagdgus heti
teljes munkaideje kételezé 6rdbol, tovabba a kételezd 6ra feletti rendes munkaiddbe
tartoz6 -- a neveld és oktatdé munkdval Osszefligghd egyéb feladatok ellatdsdhoz
sziikséges idob:6l all.
A pedagogusnak a kotelezd orqjat az 6voddban a gyermekkel valé kozvetlen
foglalkozasra kell forditania.

A heti munkaid6 és a kotelezé Oraszam kozotti kiilonbség a vezetési feladatok
ellatiséra forditando.
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Az dvodapedagdgus/telephely-vezeté kotelessége a hivatisdhoz mélté magatartas
kovetelményeinek betartasa, a Pedagégus Etikai Kodex pontjal szennti életvezetés.

A vezetd kdzvetlen munkatirsa.

Az intézményben vald tartozkodds ideje: Valtozd, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfelelGen.

A vezeld és az évodapedagdgus/ telephely-vezetd kézdtti munkamzgosztds:

rr

Az dvodavezetd irdnyitasa és ellendrzése mellett, feladata

- a telephely szakszerti és torvényes mikodtetése,

- vezetési funkcidk gyakorlatban valé alkalmazésa,

- nevelémunka helybeli iranyitésa, ellendrzése,

- Az intézményben futo palydzatok megvaldsitasa, nyomon kovetése

- a dolgozok munkaviszonyib6l eredé jogainak érvényesitése és kételességeik
teljesitésének ellenérzése.

- A vezetd irdnyitasival - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a
telephely pedagdgiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hidnyzéasokrol, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkatigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az (ij felvételeket, eléjegyzéseket.

- El6késziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellenérzi az alapdokumentumok el$irasainak érvényestilését

- Vezeti a torzskonyvet, a gyermek-nyilvantartisokat,

- Ellenérzi a csoportnaplékat, hianyzasi naplokat, a technikai dolgozék munkajat.

- Javaslattevé jogkOrrel bir az O6vodapedagégusok, dajkdk erkélesi - anyagi

elismerésére.

- A vezet§ kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

- FelelOs a statisztikai adatszolgaltatasokért.

- Segiti a nevelGtestilletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlaséban,

pedagogiai, médszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldésaban.

Kiilonleges felelossége:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, pilyazatokat.

- MIP miikédtetésével / végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellétasa, koordinalasa.
- Sziildi Szervezet, alapitvany kurat6riumi tilésein részt vesz, segiti munkajat.

- Irattarazas, jegyz6konyvvezetés.

- Keszletnyilvantartds vezetése (1 éven beliili, illetve 1 éven tuli kis értékdi targyi
eszk6zok nyilvantartisa).

- Postai killdemények atvételére jogosité igazolvannyal rendelkezik.

- Ovoda kulcsaval rendelkezik.
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Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjdn a minden nevelési évben aktualizalt Felel6sok kore
nyomtatvény tartalmazza

Tervezés:

- Naprakész tajékoztatassal és aktiv kozremiikodéssel segiti a vezetd korszerti vezetési
eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

- Tervezi a pedagégusok munkaidd beosztasat, alkalomszerii valtoztatasat.

- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.

- Gondoskodik a hagyoményok apolasarél, uj hagyomanyok teremtésérol.

- Segiti a szakmai, médszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.

Vagyoni érdekeltség:

- Felelds a leltarozas, selejtezés telephelyi teladatainak ellatasaért.

- Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerii hasznélatéért

- K6zrem(ikodik a tlizvédelmi oktatdsban, részt vesz a munkahelyi szemlén.

- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkoz0k javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.

- Az ellen6rzések megallapitasa alapjan gondoskodik az dvodavezetd intézkedéseinek
végrehajtasarol.

Pénziigyi dontések:

- Szakmai munkahoz sziikséges eszkdzOk beszerzésére javaslatot tesz a vezetonek.
- Teljes felelGsséggel kezeli az ellatmanyt.

Ellendrzési joghkore kiterjed:
- Ellenérzi, értékeli a kérnyezeti kultirat, az épiilet rendjét, tisztasagat.
Ertékeli és ellendrzi:

- a Pedagdgiai program hatékonysdgat, a csoportok munkajat
- az Ovodapedagogusok és a dajkék munkajat, teljesitményét.

Taniigy-igazgatdsi _dokumentumok vezetésével kapcsolatos _ elirdsok betartdsa,
betartasanak ellendrzése:

>
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A mulasztdsi napléban szereplé oOsszes adat olvashatd, pontos, hianytalan,
adminisztralasuk naprakész.
A gyermekek mulasztisi naplGba torténé felvitele csak a felvétel napjan torténhet
elére nem lehet gyermeket beirni!
Sajatos Nevelési Igény torvényi eléirasoknak megfeleld jeloléssel torténik.
A BTM jogosultsag megfeleld jeldléssel torténk
A gyermek oktatasi azonositojit és TAJ szamat fel kell tiintetni.
Vezetése kizardlag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiité jeldlés
semmilyen adatban nem elfogadott!)
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Hibajavitds szabédlyos mddja: tollal egyvonalas 4thuzés és ala vagy fol€ irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigné. (Hibajavitd eszkozdk
hasznalata tilos!}

A munkasziineti napok és a gyermek O6vodai jelenlétének jel6lési forméi sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athuzas félreérthetGséget von maga utén).

A honap utolsé munkanapjan az adott hénapot le kell zarni.

Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

A gyermek adataiban bekdvetkezett valiozasokat tudomasul vétel utdn azonnal javitani
kell.

Az dvodai felvétel iddpontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idGpontjaval
¢s a legelsé évig visszakdvetheto.

A gyermek tdvozasakor 4tlés vonal huzasaval kihidzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tadvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

Biintetdjogi felelésségem tudatdban aldirdsommal igazolom, hogy az altalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartasban szereplé adatok k6zott az egyezdség fennall.

Kapcsolatok:

- Rendszeresen egyeztet az 6vodapedagogusokkal a gyermekeket érint6
kérdésekben.

- Kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, véddndjével.

- Kapcsolatot tart a gyermekeket felvevé iskolakkal.

- Kapcsolatot tart a kulturélis intézményekkel, telephelyekkel.

Munkakdriilmények:

- Kiilén irodéja van.
- Fénymésolo, telefon all rendelkezésre.

Jarandosag:
- Bérbesorolas szerinti fizetés
- Mindségi- ¢s tobbletmunkaért jard kereset kiegészités.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezetd megbizza.

A telephely-vezet§ tartos tavolléte esetén intézkedésre jogosult az 4ltala, arra frdsban
megbizott 6vodapedagdgus.

4 csoport vezetésével kapcesolatos feladatok:
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- Erintett minden olyan szakmai innovaciéban, ahol az intézmeény nyertes palyazoként
van jelen.

- Nevelomunkéjat a ,Kompetencia-alapu oktatds” beepitésével atdolgozott Pedagogiai
Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS projektek szakmai-pedagégiai
elvarasainak és az intézmény 4ltal vallalt fenntartdsi kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat

(nevelesi modszersk, szemléltet6 eszkozok).

- A nevel€si programnak és az éves munkatervnek megfelelden 6nalléan és felelosséggel
fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

- Neveldmunkdjdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a killonbozség
elfogadtatasat.

- Az 6voda Pedagdgiai programydban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényii
gyermekek dllapotuknak megfelel6é gondozasat.

- A szakellatast biztosité pedagdgus irdnyitasdval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatdsdhoz  szilkséges  specialis
fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotérdl informacidval bir6,
a specialis fejlesztést iranyité szakemberekkel és sziilGkkel.

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek fejlédésének nyomon kovetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett (innepekhez és 6vodai hagyomdanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

- Felmeriil6 probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelés: Tanacsadoba torténd
irdnyitasara

- Biztositja a sziil6k szamara, hogy a beiskoldzids eldtt minél tSbb informacidhoz
jussanak (faliujsag, szordlapok).

- Az iskoldba megszervezi az iskolalatogatast.

- Szervezett Uszésoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

Oroshaza, .............. ettt rereeeereraereireeaeas

..............................................

Ovodavezets

A fenticket tudomAsul VELEIM:  1evrieiiet et reienr e eaiaraanaas
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Egyéb szakmai munkakérok

Megnevezésiik:
Ovodapedagogusok, nevelomunkat segité alkalmazottak-dajkak

Jogalldsuk:
Beosztott kdzalkalmazottak az 6vodavezets kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak.

Kinevezés rendje:
A kinevezési és egyéb munkaltatoi jogkort teljes koriien az dvodavezetd gyakorolja.

Helyettesités rendje:
Ovodapedagogus/telephelyvezett utasitasa szernt

Fobb feladatai:

A részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magaban, amely a feladatkort, hataskort,
felelésséget tartalmazza. A munkakori leirdst az ovodavezetd a kinevezési okirattal egyiitt
adja ki.

Munkakori leiras minta 6vodapedagbgus:

Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus

Koézvetlen felettese: Ovodapedagogus/Telephely-vezetd
Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezd 6raszam: 32 6ra

» A2011. év1 CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl, a mindenkor hatélyos végrehajtasi
rendeletek, a Munka Torvénykényve és a KIT alapjdn a pedagégus hetr teljes
munkaideje kotelez6 6rabol, tovabba a kételezd ora feletti rendes munkaidSbe tartozé
— a neveld és oktaté munkéval Gsszefiggd egyéb feladatok elldtisdhoz szikséges
1d6bal All.

A pedagégusnak a kotelez6 orijat az 6voddban a gyermekkel valé kozvetlen
foglalkozasra kell forditania.

Az 6vodapedagbgus kotelessége a hivatisdhoz melté magatartis kovetelményeinek
betartasa, a Pedag6gus Etikai K6dex pontjai szerint1 életvezetés.

F6bb feleldsségek és tevékenységek
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- Erintett minden olyan szakmai innovaciéban, ahol az intézmény nyertes pélyizoként
van jelen.

- Nevelémunkajit a ,,Kompetencia-alapi oktatds” beépitésével atdolgozott Pedagbdgiai
Programunk alapjin végzi — eleget téve a nyertes UNIOS projektek szakmai-
pedagogial elvarasainak és az intézmény 4ltal véllalt fenntartasi kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyé pedagégiai munkét (nevelési
mddszerek, szemlélteté eszkozok).

- A pedago6giai programnak és az éves munkatervnek megfelelen &nalléan és
felel6sséggel fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

- Nevelémunkijaban érvényesiti a tchetséggondozast, felzarkéztatast, a kiilonbozéség
elfogadtatasat.

- Az 6voda Pedagogial programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényil
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

- A szakellatdst biztosité pedagégus irdnyitasaval részt vesz a gyermekek
személyis¢gének minél teljesebb  kibontakoztatisahoz sziikséges  specialis
fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultat{v kapcsolatot tart a gyermekek allapotarél informaciéval bird,
a specialis fejlesztést iranyité szakemberekkel és sziilGkkel.

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejiédéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplé, személyiséglapok)

Az SZMSZ -ben rigzitett iinnepekhez és oOvodai hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjdban a megiinneplés modjat.

- Felmerulé probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsadoba tértend
irinyitdsara
Biztositja a sziil6k szamara, hogy a beiskoldzas el6tt minél tobb informécichoz
jussanak (faligjsag, szérdlapok...).

- Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

- MIP miikodtetésével / végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kiildnleges feleldssége

Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Felel6sok kore
nyomtatvany tartalmazza

Tervezes.:

- Tervezi a szertar szakmai eszkOztaranak fejlesztését, bovitését.
- Koltségvetés tervezésével javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszk6zok javitasara,
potlasara, bovitésére.

Vagyoni érdekeltségz:

- Leltari felel6sséggel tartozik csoportjinak berendezési targyaiért és eszkozeieért.
- Felel a (szertéar) hasznalati rendjéért.

Pénziigyi dontések:
- Szertarfejlesztésre javaslatot tehet.
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- Ftkezési dij kedvezményben részesiils gyermekek nyilvéntartasa.

Ta

Bizalmas informdcidk kezelése:

- A gyermekek, sziil6k, dolgozdk személyiség-jogait érinté infcrmaciokat meg6rzi,
egyeb esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak és a pedagdgus etika szabalyai
szerint jar el!

niigy-igazeatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos eldirdsok:

A

»
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A mulasztisi naploban szereplé Osszes adat olvashatd, pontos, hianytalan,
adminisztralasuk naprakész.
A gyermekek mulasztdsi naploba torténé felvitele csak a felvétel napjan torténhet —
elére nem lehet gyermeket beirni!
Sajatos Nevelési Igény térvényi elGirasoknak megfeleld jeloléssel torténik.
A BTM jogosultsag megfelelo jeloléssel térténik
A gyermek oktatasi azonositdjat és TAJ szamét fel kell tiintetni.
Vezetése kizardlag golyostollal térténik (ceruzas vagy filctollas/atiits jelSlés
semmilyen adatban nem elfogadott!)
Hibajavitas szabilyos médja: tollal egyvonalas athuzés és ala vagy folé imi a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignd. (Hibajavité eszkozok
hasznalata tilos!)
A munkasziineti napok és a gyermek 6vodai jelenlétének jelolési forméi sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/4thizés félreérthetGséget von maga utin).
A hénap utols6 munkanapjan az adott hénapot le kell zarni.
Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.
A gyermek adataiban bekdvetkezett véltozasokat tudomasul vétel utdn azonnal javitani
kell.
Az dvodai felvétel idSpontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idépontjaval
¢s a legelsd évig visszakdvethets.
A gyermek tavozdsakor 4tl6s vonal hiizasaval kilizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tivozds idejét, okét és azt, hogy hova tavozott.
BiintetSjogi felelfsségem tudataban aldirasommal igazolom, hogy az &ltalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartasban szereplé adatok kozétt az egyezéség fennall.

Ellenorzés:

- Folyamatosan nyomon koveti csoportjdban a gyermekek fejlédését és err§l félévente
illetve alkalomszeriien személyiség-feljegyzést készit.

Kapcsolatok:

- Neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitisara.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

~ Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitisdra véltétarsaval és a csoport
dajkajaval.

- Pedagégiai tevékenységével segiti az Gvoda és a csalad egyiittmikodését (sziil6i
ertekezlet, fogad6dra, nyilt nap, csaladlétogatas, kézds programok. . .).
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Munkakérilmények:

- Kiilén 61t6z6, tisztalkodasi lehetéség biztositott.

- Hivatalos iigyek intézéséhez telefon biztositott.

- Szertar, kényvtir, fénymasolo a szakmai munkahoz biztositott.

Jaranddsdg:
- Bérbesorolds szerinti fizetés
- Mindségi bérkiegészités (felterjesztd javaslat alapjan 1 évre adhatd).

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezeto / telephely-
vezetd megbizza.

.................................................

ovodavezetd

A fentieket tudomAsUl VEHEITIL ..oiiineitiiiiei i ieinrieraarrnnearanaeens

Murnikakori leirds minta dajka:
Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Dajka
Kozvetlen felettese: Ovodapedagdgus/Telephely-vezetd
Heti munkaideje: 40 6ra

F6bb feleldsségek és tevékenységek

Napi feladatok:
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- Erintett minden olyan szakmai innovéicidban, ahol az intézmény nyertes
palyazokeént van jelen.

- Munkéjaval segiti az O4vodapedagdgus Pedagégiai programban foglaltak
megvaldsité tevékenységét.

- Az 6vOnd mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport €letében.

- Az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan ellatja a sajatos nevelési igényli gyermekek
dllapotuknak megfeleld gondozéasit, segiti a kozos tevékenységekben vald
részvételiket.

- Sajat foglalkoztatdjanak és a beosztdsnak megfeleld mellékhelyiségek takaritasa.

- Csoportok edényeinek mosogatésa.

- Etelek el6készitése, talalasa.
- Etkezés utan felmosas (mellékhelyiség, folyosd).
- HACCP rendszer miikGdtetetése és higiéniai eléirdsainak betartasa.

Heti feladatok:

- Jatékok, polcok, butorok lemosasa.

- Fiirdszoba teljes takaritasa (csempe, szaniterek).
- Fogmoso poharak, féstik fert6tlenitése,

- Csoport textilidk mosésa, vasalasa,

- HACCP szerinti teend6k és naplévezetés.

Idészakos feladatok:
- Babaruhdk, textilidk sziikség szerinti javitdsa, varrasa.
- Fert6z0 betegség esetén teljes fert6tlenités.
- Id8szakonként - havonta - fliggbnymosas, ablakkeretek és ajtok, radidtorok lemosasa.

Kiilonleges feleldssége:

Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizlt Felel8s6k kore
nyomtatvany tartalmazza.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:

- A rabizott gépeket és eszkozOket rendeltetésszerfien és a munkavédelmi
eléirasoknak megfeleléen hasznalja, 4llagmegévasukrél gondoskodik.
- Az épiilet biztonsaga érdekében zéaraskor ellendrzi a nyiliszarékat, vilagitdst,
vizcsapokat.
- Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
- A csoport textilidval, eszkdzeivel (edény, pohdr, stb.) leltar szerint elszémol, vezeti a
torésnaplot.
- A tliz és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

Tervezés:

- Tervezi a felhasznalt tisztité és mosGszer mennyiséget.

Bizalmas informdciok kezelése:
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- A dajka kdtelessége a hivatdsdhoz mélté magatartas kivetelményeinek betartasa.
- A gyermekekrdl pedagbgiai informéciét, az 6voda bels§ életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személyeknek nem adhat.
Ellencrzés:

- Naponta ellendrzi a konyhai ételminta tarolasat.
- Naponta ellendrzi és egyezteti az ebédrendelést a kiszallitott adagokkal.

Kapcsolatok:

- Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szallitéival.
- A gyermekekkel, sziilékkel, munkatérsakkal szemben udvarias magatartist tanusit.

Munkakoriilmények:

- Kiilon 81t6z6, tisztalkodasi lehetdség biztositott.
- Ftkezés a gyermekekkel kdzdsen torténik.
- Munkakdr ellatasahoz megfelel6 fizikai alloképesség sziikséges.

Jarandosdg:
- Bérbesorolas szerinti fizetés

Oroshaza, .........cccvvieiiiiiiiiiiiiiiiiiiannns

........................................

A fentieket tudomasul vettem: oo e
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6,
felnott alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza,

Az intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje késziti el, és a nevelbtestiilet
fogadja el.

Modositasakor a Szillok Szervezete egyetértési jogot gyakorol. A fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé.

Az intézmény a jogszabalyokban eldirt nyilvéantartasokat kiteles vezetni:
* alkalmazottak adatai
* gyermeknyilvantartas
* gyermekbaleset nyilvantartas, bejelentési kitelezettség,
A fent nevezett adatok csak a jogszabalyokban meghatdrozottakhoz tovabbithatok.

A hazirend tartalmazza a sziil6k, a gyermekek és az 6vodai dolgozok szaméra a legfontosabb
mformacidkat az intézmény mikédésérél. Szabélyozza az dvodar elhelyezés létrejottét és
megsziinesét, az év rendjét, a nyitva tartdst. A gyermekek jogait, veliik kapcsolatos
egészségvédelmi, €s egych szabalyokat. A sziil6k jogait és kotelességeit, az egyiittmiikodés és
kapcsolattartas lehet6ségeit. Az 6vodaban dolgozok feladatait, kulondsen a biztonsagot
garantdl6 szabéalyozast, a pedagdgusok jogait, kotelességeit. a nevelémunkat segitokre és
egyéb alkalmazottakra vonatkozo szabalyokat, altalanos rendelkezéseket.

Az intézmény gondoskodik a rébizott gyermekek feliigyeletérdl, egészséges és biztonsigos
kdmyezet feltételeinek megteremtésérdl valamint a rendszeres egészségiigyi szlirdvizsgalatok
megszervezésérdl. Eves munkatervben rogzitik a szlirdvizsgalatok rendjét.

Az 6voda kotelessége a tehetséggondozds feladatal mellett a korai tanuldsi, beilleszkedési
zavarok korrekcidja, a hétrényos helyzetiiek felzérkoztatisa, a gyermekvédelem, a gyermek
fejldését veszélyeztetd okok feltirasa. a kéros hatdsok megel6zése vagy ellensilyozasa Az
6voda torvényben eléirt feladata, hogy szilkség esetén intézkedést kezdeményezzen.

Az 6voda miikddési rendjét az Oroshdza Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete hatérozza
meg. Nemzeti iinnepeken az évoda zérva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6té] valo
eltérést az 6voda vezetbie engedélyezi.

Az 6voda nyin nyitva tartasardl az adott év februdr 15-1g kapnak téjékoztatast a sziilSk.

A zarva tartas 1deje alatt a szil6k kérésére a gyermeket a nyitva tartd telephelyek
valamelyikében kell elhelyezni. Az wrodai tigyintézés jilius, augusztus hénapban a kihirdetett
és kifliggesztésre keriilt ligyelet1 napokon torténik.

A gyermekek heti és napirend;jét a csoportnapléban kell rogziteni.
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6.2. Az 6vodavezetd nevelési —oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az intézményben valo tartézkodas ideje: 7°°-16 6ra

Az 6vodavezetd betegsége vagy més okbdl vald tavolléte esetén a helyettesitési rendben
kijelolt személy felel a nevelési intézmény biztonsagos miikddéséért. Feleléssége és
intézkedési jogkdre az intézmény miikGdésével, a gyermekek biztonsidginak megdvasival
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjedhet ki. A hivatalos iigyek intézése a
székhelyen torténik.

6.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatdsi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az intézményben valo tartozkodas rendjét a munkakdri leiras szabélyozza.

A pedagogus naponta koételes az intézmény 4éltal készitett nyomtatvianyon munkaidd
nyilvantartast vezetni.

A neveldmunkat segité alkalmazott naponta koteles a Jelenléti iv nyomtatvinyon munkaidd
nyilvantartast vezetni.

6.4.Vagyonbiztonsagi okokbal és a személyes targyak védelme érdekében az 6vodak
kapuit 9 ératdl 15 oraig zarva tartjuk. Csengetésre a beosztott dajka nyit kaput, aki a kiilsé
latogat6t a kivant helyre kiséri.
A dolgozdk olyan eszkozoket, nagyobb értékli targyakat nem hozhatnak be az dvodéba,
amelyek nem sziikségesek a munkavégzéshez, a nap1 6vodai elldtashoz. Ellenkezé esetben a
behozott targyakban keletkezett kirért a munkaltatét nem terhel kartérités: felel6sség

6.5. Kozalkalmazottak munkarendje

6.5.1. Pedagigusok munkarendje

A nevelési — oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra. A
pedagogusnak a kételezb orajat (32 6ra) nevel6 és oktatd munkéval, a gyermekek kozvetlen
foglalkozasaval kell télteni.

Az intézményben valé tartézkodas ideje: 6-18 ordig, a Knt.-ben és a munkakdri leirdsban
eldirtak szerint.

A teljes munkaidd tobbi részében ellatja a nevelémunkdval vagy a gyermekkel dsszefliggd
feladatokat, felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti és értékeli azokat, értékeli a gyermekek
teljesitményét, elvégzi a tervezd és egyéb adminisztraciés tevékenységeket, ellatja a
pedagbgiai szakértelmet igényl6 intézményi feladatokat. Részt vesz a nevelGtestiilet
munk4jiban, a gyermekek feliigyeletének ellatasaban, a gyermek balesetek megeldzésével és
az ifjusigvédelemmel dsszefliged feladatok végrehajtasaban, az intézményi dokumentumok
készitésében.
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AmIETTRRN Bt

A pedagégusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az Ovodavezeté és az
ovodapedagdgus/telephelyvezetdk allitjak dssze.

A pedagégus munkakezdés el6tt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili
munkanapokon a tevékenység kezdete el6tt 5-10 perccel annak helyén kételes megjelenni.

A pedagogus munkdbol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg €l6zé nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 8 Ordig koteles jelenteni az
ovodapedagdgus/telephelyvezetdjének, hogy a helyettesitéséhez szilkséges intézkedést
megtehesse. Egyéb esctben a pedagdgus az dvodavezet6tdl kérhet engedélyt a tdvolmaradasra
legalabb 1 nappal elébb.

A pedagdégusok szaméra — kotelezd oraszamon felili — neveld — oktaté — munkaval
Osszefliggd, rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizdst vagy kijeldlést az
ovodavezetd ad, a pedagogus/telephelyvezetSk javaslatainak meghallgatdsa utan.

Talmunkira valé kijelolés és meghizds szempontjai:

- ovodaérdek, az 6voda zavartalan miikGdésének biztositasa
- Onkéntes jelentkezés, felkésziiltség, érdeklddés, gyakorlat
- az alkalmazottak egyenletes terhelése.

A tulmunka elrendelésével kapcsolatos szabédlyokat részletesen a Kozalkalmazotti Szabalyzat
tartalmazza.

A pedagdgus kiemelt munkavégzésért mindségi kereset-kiegészitésben részesithet6.
Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusok jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz ill6 6itézékben.

6.5.2. A nevelé — fejlesité munkdt kozvetleniil segité és mds alkalmazottak
munkarendje

Az intézményben nem pedagégus kézalkalmazottak (6vodai dajka) segitik a nevels - oktaté
munkat.

A nem pedagbgus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka Térvénykdnyve és a
Kdézalkalmazottak Jogallasardl szolé térvény rendelkezéseivel Ssszhangban az évodavezet
allapitja meg, szem elétt tartva az intézmény zavartalan miikodését.

Az intézményben dolgozdk teljes munkaideje napi 8 6ra. A munkaidd-keret heti 40 6ra a
nevelémunkat kézvetlen segit6k szamara.

Az intézményben vald tartézkodés ideje: 6-18 6rdig, délelbttds — délutanos munkarendben.

A munkaid6 a hét napjain egyenléen oszlik meg,

6.6. A nevelési év helyi rendje
A nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkez6 év augusztus 31—ig tart.

Az Gvoda 5 napos (hétf6t6] — péntekig) munkarenddel fizemel.
A miikddés rendje minden telephelyen kifiiggesztve megtekinthetd. Nyitva tartas: 6 — 18
oraig.
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6.7. Pedagégiai program

A pedagigiai program képezi az 6vodiban foly6é nevelémunka tartalmi, szakmai alapjait,
mely az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziil el, a neveldétestiilet fogadija el,
¢és az intézményvezett hagyja jova.

A pedagégiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A pedagégiai program nyilvanossa tételének rendje.
A pedagodgiai program megtekinthetd az 6voda honlapjan www.onkormovi.fw.hu, és
telephelyein kifliggesztve. Az dvodai jogviszonyt létesité gyermekek sziilei az elsé sziili
értekezleten részletes tajékoztatast kapnak a pedagdgiai programrdl illetve igény szerint az
egyes nevelési-fejlesztési teriiletekrol.
Az ovoda pedagoégiai programja tartalmazza:
@) az 6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit,
b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténé felkészitését, a szocidlisan
hatranyos helyzetli gyermekek differenciélt fejlesztését, fejlodésének segitését,

c) a gyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiggd pedagdgiai tevékenységet,

d) a sziilé, a gyermek, a pedagogus egyiittmlikddésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetbségeit,

e) nemzeti vagy etnikai kisebbségi ovodai nevelésben részt vevd ovoda esetén a
kisebbség kultirajanak és nyelvének apolaséval jar6 feladatokat,

g) a pedagdgiai program végrehajtisahoz sziikséges, a nevel6 munkat segit6 eszkdzdk
és felszerelések jegyzekét,

h) a sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok csdkkentését szolgalé specialis fejlesztd
tevékenységek.
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68.1

682

6.8. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

nyomda: fiton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul osszefiizott
papiralapi nyomtatvany: évodai t6rzskonyv, ellenérzési naplé, munkahelyr baleseti
jegyzOkonyv, szabadsag engedély témb

nvomdai uton el8allitott papiralapt nyomtatvany, elektronikus okirat: 6vodai felvétels
és elbjegyzési napld, felvéteh és mulasztis: napld, évodar szakvélemény, értesités
ovodal jogviszony létesitésérdl illetve megszuntetésérdl. egyéni nyilvantartis: lap és
foglalkozasi napld, szakért6i vélemény iranti kérelem

elektromkus uton eldallitott, meghatarozott rend szernint hitelesitett papiralapi
nyomtatvany: 6vodai csoportnaplé, ovodavezetol ellendrzési jegyzOkonyv, szakmai
ellen6rzés1 jegyzOkonyv, kerelem ovodai felvételre, értesités Svodar felvételrdl,
ovodalatogatas: 1gazolds, mulasztisok igazoldsa, nyilatkozat étkezési kedvezmény
1genybevételérdl, alkalmazotti jogviszony keletkeztetésével - a jogviszony alatti
valtozisokkal és a megsziintetésével kapcsolatos dokumentumok, beutalé orvosi
alkalmassag vizsgilatra, €tkezési iv, gyermekek fejlédésének nyomon kévetése

A nyomtatvanyok érvényessége és hitelessége

Akkor érvényes €s hiteles, ha tartalmazza;

6.8.3

az dvoda nevét,
oktatas1 azonosité szdmat,
cimét,

a megnyitds és lezaras idGpontjat,
az dvodavezets aldirasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegz6yét.

A nyomtatvinyok es tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kiillonbdz6 dokumentumokat a térvény: elGirasoknak megfeleld ideig Grizzik
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V1. ANEVELOMUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

7.1. Belso ellenorzés

Célja: a pedagégia1 tevékenység hatékonysaganak vizsgilata, értékelése, annak feltarasara,
hogy melyik teriileten kell vagy szikkséges erdsiteni a pedagégus munkéjdt, segitséget
nyUjtani, mely nevelés teriiletnél van gond, hol, milyen el6relépés sziikkséges.

Ellendrzés formaja és rendje:

Az ovodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezetér munkatervben rogzitett
ellen6rzés: terv és ellenbrzést szempontok alapjan térténik

Az ovodavezetd, a szakmai helyettes és az 6vodapedagogus/telephelyvezeté a munkakori
leirasban rogziteft munkamegosztas alapjan a pedagégiai munka eredményessége és az
ntézmény zavartalan milikddése érdekében ellendrzi, értékeli az Gvoda dolgozdinak munkajat.

A helyettesek és az 6vodapedagdgus/telephelyvezetd kotelessége az 6voda teljes milkodésérdl
rendszeresen tajékoztatm az dvodavezetSt, azonnah informéciét nylytam minden rendkivili
eseményrol

Az intézmény birmely beosztidsban 1év6 dolgozdjénak kotelessége minden rendkiviili
eseményr6l (pl. baleset, sorozatos megbetegedés, miiszaki meghibasodas, elemn kar...))
jelentést tenm az dvodavezetének vagy az 6vodapedagdgus/telephelyvezetdnek

Az ellendrzés fajtai

a.) Tervszerli, elére megbeszélt szempontok szernti
ellendrzés
b.) Spontén, alkalomszerii ellendrzés

- probléma-feltards a megoldas érdekében
- anapi felkésziltseg felmérése

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell széban és frasban Az évodapedagogus/telephely-
vezetd az ellenbrzési napldban, az 6vodavezetd, a szakmai helyettes elektronikusan eldallitott
jegvzOkonyv formajaban értékel.

Az Ovodavezetd a helyettesek és az Ovodapedagégusi/telephelyvezetdkdn keresztil
gondoskodik a szitkséges intézkedések megtételérol és azok végrehajtisarol

7.2. Kiilsé ellenorzés

A 20/ 2012. EMMI rerdelet alapjan
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VII. SZAKMAI MUNKAKOZOSEG és team-ek

A nevelési-oktatds1 intézmény pedagégusai szakmai munkakdzOsségeket, team-eket
hozhatnak 1étre.

Miikddésiik celja, hogy a valtozd igényekhez rugalmasan alkalmazkodm képes, hatékony
egylittmiikddés: rendszer miikodtetésével segitsék az Ovodapedagégusok elméleti és
gyakorlat: ismereteinek, tudasanak kiszélesitését szakmai, modszertani kérdésekben.

Intézménylinkben jelenleg a telephelyek kozitti vezetéi munkakdzosséz, gyermekvédelm:
team, idegen nyelvi-médszertani team, fejlesztSpedag6gusi team, referencia-intézményl
fejlesztési team, mindségfejlesztési csoport miikodik.

A munkakdzosség és a teamek tagjainak feladatai:

Aktivan vegyenek részt a munkak6zosség munk4jaban

Kiséryék figyelemmel a szakirodalmat; elmélet felkésziiltségiikkel, szakmai
bemutatdk tartdsval, gyakorlati tapasztalataik kozreadasaval jaruljanak hozza az
mtézmeény nevelés: eredményeihez.

Informéljik az évodavezetést a munkakdzisség aktudlis kérdéseirdl, feladatair6l,
témairol

VIII. AZ INTEZMENYI Ig(“)z()ssF:GEK ES A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI, RENDJE

9.1. A Sziil6i Szervezet

Az 6vodaban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesftése érdekében, az Intézmény
miikodését, munkéjat érint§ kérdésekben véleménvezési, javaslattevé joggal rendelkezd
szillé1 szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre.

A sziilék képviseldjével az bvodavezetd és az 6vodapedagdgusitelephely-vezets tart
kapcsolatot. Az Sziild1 Szervezet megkeresésére az mtézmenyvezetd a sziikséges
informécidkat, tajékoztatdst koteles megadni, miikodésikhéz a sziikséges feltételekrsl
gondoskodik.

A sziilok jogait és kitelességeit a Hazirend hatdrozza meg

A Sziil8k Szervezetének tevékenységét az Oroshdza Viarosi Onkormanyzat Napkoéziotthonos
Ovodéja Szulé1 Szervezetének miikédési szabalyzata tartalmazza,
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A sziil6k tajékoztatasi formai
A szilék jogos 1génye, hogy gyermeke fejlédésérél, az dvodaban tandsitott viselkedésérol
rendszeres tajékoztatast, visszajelzést kapjon.
Ezért az 6vonbk a nevelési év sorin el6re meghatirozott, az altalanos munkaidén tih
1dSpontokban sziil6i értekezleteket és fogaddorakat tartanak.

e Sziiloi értekezletek

A sziil6k a nevelési év rendjérdl, feladatairol, a tervezett programokrél a nevelési év elején
sziil6i értekezleten kapnak tajekoztatast gyermekilk 6vondjétol,

A leend§ kiscsoportosok szilleit a beiratds alkalmaval tdjékoztatjuk a nevelési év kezdetét
megel6zd elsd, dltalaban augusztus végén tartandd sziiléi értekezletrSl. A nevelési év soran
csoportonként 2 sziil6i értekezletet tartunk. Szilkség esetén ettSl eltériink. Rendszeresen
tajékoztatast adunk az Gvoda nevelési programjardl.

o Sziil6i fogadddrak
Az ovodapedagogusok elGzetes megbeszélés szerint tartanak fogaddodrat a sziilGknek.

Amennyiben a sziil6 szeretne talalkozni gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban kell
egyeztetni az érintett pedagdgussal a megfeleld iddpontot.

e (Csaladlatogatas
Minden 4j 6vodast meglatogat otthondban az 6vond. Sziikség esetén (problémdk) szintén
csaladlatogatast végez a gyermek 6vondje, vagy a gyermekvédelmi felelds.

e Koz0s programok, kirandulasok szervezése

Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziilok aktiv segitségét keérjik.

9.1.1. Az 6voda Kkiilsé kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyl, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn més itézményekkel és
személyekkel

Rendszeres kiils6é kapcsolatok:

Oroshaza Viros Onkorméanyzatéval
Tanulés1 Képességet Vizsgalo SzakértGi és Rehabilitaciés Bizottsaggal
Hallasvizsgéld Orszagos SzakértSi és Rehabilitaciés Bizottsag és Gyogypedagogiai

Szolgaltaté Kozponttal

e Mozgasvizsgilé Orszagos Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai
Szolgaltaté Kozponttal

e A gyermekek egészségiigyn ellatdsar6l gondoskodd tarsintézményekkel és
személyekkel (védond)

e Gyermekjolét Szolgalattal, Csaladsegité Kozponttal
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B

e Nevelési Tanacsaddval (pszicholgus, logopédus, fejleszté pedagdgus)
¢ A hely1 oktatds: intézményekkel.

e A hely1 kozmiivel6dési intézményekkel

o Bolcsddével

A kapcsolatok formaja és modja
A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, levél itjan, e-mailen

Modja:

Kélesonos szakmai latogatisok

J6 gyakorlatok atadasa

Iskolalatogatasok a nagycsoportosokkal,

Szakmai tapasztalatcsere

K&z6s programok

Szul6k tajékoztatasa az 1skolavilasztis lehetGségeirdl
Nyilt napokra kélcsénds meghivas

Viérosi rendezvényeken valo részvetel.

Az tézményt kills6 kapcsolataiban az  Ovodavezetd., helyetteser és az
ovodapedagégus/telephely-vezetok képviselik; de feladatukat megoszthatjdk, atadhatjak
jellegetd] fuggden kdzvetlen munkatarsaiknak eseti vagy dlland6 megbizas alapjan.

IX. AZ INTEZMENYI I"Jl'\INEPEKz MEGEMLEKEZESEK
RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az
mtézmény jé hirnevének megérzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden
tagjatdl elvaras.

Az intézmény helyi hagyoményai kozé tartozé rendezvények a kozosségi élet

formalasat, a koOzos cselekvés Oromét szolgaljdk: segitik az Gvoda
partnerkapcsolatainak apolasat.

10.1.A gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek, hagyomianyok
A varos altal szervezett nemzeti {innepeinken az alkalmazotti kozosség és a gyermekek

méltdképpen képviselik az évodat

e Oktdber 6.
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Oktéber 23,
Februar 25.

Mércius 15.
Aprilis1é. .

Jhnius 4.,

Ovodai hagyomanyok:

Oszi, tavaszi csaladi napok telephelyenként: anyék napja, mikulas, karacsony, hasvét,
piinkdsd megiinneplése aktualitidsnak megfelelGen.

Az o6vodai évzarok illetve ballagisok rendje: minden év: 05. 25- 06.15. kdzotti
idészakban.

nepi hagyomanyok é4poldsa, népi kézmiives technikdk bemutatdsa/megtanitasa, jeles
napokhoz kapcsolddo szokasok

(farsang, husvét, plinkdsd; komyezetvédelmi vilagnapok némelyike)

Oszi / tavaszi kirandulasok, terménygyijtés — mezOgazdasigi munkik — felnbttek
munkéjanak megfigyelése, konyvtar / mizeum latogatasa, stb.

10.2.A nevelokozosséggel kapcesolatos rendezvények

szakmai napok / konferencia szervezése

a referencia-intézményi cimhez kotétt horizontalis tanuldsi forma megvaldsitasa

belsé tudasmegosztds / tapasztalatcsere latogatisok révén a kiérlelt gyakorlati
modellek bemutatisa, egyméas munkijanak megfigyelése €s jobb megismerése, az
egymastol valé tanulas szemléletének alkalmazasa

tovabbképzéseken / tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, valés szakmai vitdk
lefolytatasa

dajkék tajékoztatisa az aktuilis nevelés: feladatokrol

gyakomok, palyakezd6, GYES-r6l visszajott, ill. djonnan belépé dolgozd segitése,
tdmogatésa

tavozd dolgozdk, nyugdijba mendk bucsiztatasa
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SandemTie A

X. AZ INTEZMENY LETEsiTME’:NYEINEK ES
HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

11.1. Az intézmény épiilete

Az 6voda Székhelyének épliletét kiviil cimtiblaval, nemzet: szinli zaszloval és EU zaszloval,
az épuleten belill pedig Magyarorszag cimerével kell ellitn. Telephelyeinek épiiletét kiviil
cimtablaval, nemzeti szinli zaszl6val az épiileten bellil Magyarorszag cimerével kell ellatni.
Az dvoda kiilonbdzé helyiségeinek gyermekekre vonatkozé hasznalati rendjérél a hazirend
mtézkedik.

Az 6voda dolgozdinak joga az o6voda valamennyl helyiségének é&s 1étesitményének
rendeltetésszerili hasznalata.

Nem ovodai célra csak az Ovodavezetd engedélyével vehetSk :génybe helyiségek és
létesitmények.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vev6 a hasznélatbavétel ideje alatt anyagilag felel6s

A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak 6vénéi feliigyelettel tartdzkodhatnak.

A gyermek csak szlil61 vagy a sziild altal megjeldlt személy kiséretében hagyhatja el az 6voda
épiiletét.

Az mtézmény teljes terilletén, az épiiletckben és az udvarokon tart6zkodé minden személy
koteles.

a k6zos tulagdont védem, allagat vigydzm,

a berendezéseket / felszereléseket rendeltetésszerlien hasznélm, Gvni,
az 6voda rendjét és tisztasagit megbrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- és balesetvédelm el6irasok szerint eljarm,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

11.2. Biztonsagi rendszabalyok

Az mtézmény: és személyi vagyonvédelem matt az 6voda teriiletén idegen személy csak
engedéllyel tartézkodhat Az ovoda zérasardl és a nyitasarél a dajka gondoskodik.

11.3. A belépés és benntartézkodis rendje (azok szimara, akik nem sllnak
jogviszonyban az intézménnyel)

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek (pl. hivatalos iigyet intéz6k) az
intézményben csak az évodavezetd, illetve a dvodapedagdgus/telephely-vezets engedélyével
tartozkodhatnak és ott csak engedélyezett tevékenységet folytathatnak (pl. helyiségbérlet
esetén).
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TRESETTTES Al

Sziilok, a meghirdetett nyilt napokon, gyermekiiket csoportjukban megfigyelhetik.
A Referencia Intézményi szerepkorbdl adddé tuddsmegosztison résztvevok az
6vodavezetd engedélyével a kijelslt helyeken tartézkodhatnak.

e Szakemberek, pedagbgushallgatk eldre bejelentkezés alapjan latogatast tehetnek az
mtézményben,

e Az engedélyt minden esetben az intézményvezets adhatja ki.

11.4. Az évoda létesitményeinek bérbeadasi rendje

* A nevelési-oktatdsi intézmény - ha nem sérti az alapfeladatainak ellitdsat -, anyagi
haszonszerzésre iranyul tevékenységet is folytathat.

* A nevelési-oktatdsi intézmény teriiletén part, politikai céli tevékenység nem
folytathato.

o Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében és az ovodavezetd engedélyével lehet.

o Az ¢voda hezlyiségeink, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeaddsardl az
6vodavezet dont.

A bérbeadas kapcsan Bérleti Szerzédés késziil.

11.5. Karbantartas és kartérités

A gyermekek testi épségének és egészségének védelme céljabdl elsddleges fontossagn az
évoda teriiletén 1évé helyiségek (udvar, kerités, stb.) és targyi eszkozok (pl. jatékok)
balesetmentes hasznalhatésaganak folyamatos biztositasa, ill. sziikség esetén a preventiv —
helyreallitd/javitd intézkedés megtétele.

Az eszk6zdk, berendezések meghibisodasat minden dolgozd koteles a vezetSje felé
haladéktalanul jelezni — a kézvetlen balesetveszély elhéritasa mellett.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési tirgyaiban elidezett kart a
kérokozonak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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XI. AZ OVODAI ELHELYEZES KELETKEZESE,
MEGSZUNESE, A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

12.1. Az évodai elhelyezés létrejottét és az elhelyezés megsziinését
az intézmény Hazirendje szabdlyozza.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az évoda a gyermek hirom éves
koratél a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott f&l éven beliil betélti, feltéve, hogy
minden hirom éves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. A sziilé
gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezé gyermekek
fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan t&rténik.

A gyermeket elsGsorban abba az évodaba kell felvenni, dtvenni, amelynek kérzetében lakik,
illet6leg ahol sziilSje dolgozik. A felvételrsl, atvételrdl az évoda vezetdje dont, Ha a
jelentkez8k szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamét, az 6vodavezetd, amennyiben
az 6voda fenntartéja tobb dvodat tart fenn, az évoda fenntart6ja bizotisagot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre. A telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét,
valamint az 6voda nyitva tartdsinak rendjét. Az 6voda kételes felvenni, Atvenni azt a
gyermeket, aki koteles Gvodsba jarni, ha a lakéhelye ennek hianyéban a tartézkodasi helye a
korzetében talalhato kitelezd felvételt biztosité évoda. Az évodaba felvett gyermekek
csoportba valé besoroldsardl az Ovodavezetd dént, a sziilék és az ovodapedagdgusok
véleményének figyelembevételével,

A ferntarté az 6vodai beiratkozds idejérSl, az errS] valé déntés és a jogorvoslat
benyujtdsinak hataridejérsl kozleményt vagy hirdetményt tesz k6zzé a helyben szokasos
moédon, a beiratkozds elsé hatdrnapjst megel6zden legaldbb harminc nappal. A sziilé
jogszabaly alapjén kételezett gyermekét, kételes beiratni a megfelel idSpontban.

12.2. A sziil§ jogai és kotelezettségei, a hianyzasok igazolasa az intézmény
Hazirendjében szabalyozott.

12.3. Téritési dijak befizetése, visszafizetése
A gyermek utan a sziil§ az igénybe vett étkezéséért a jogszabalyban el6irtak szerint téritési
dijat fizet.
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XII. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a
nevelés és fejlesztés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérél. (Evenként legaldbb egy fogaszati,
szemészeti és altalanos sziirGvizsgalat.)

Az 6vodénak mikddtetése soran a HACCP, valamint az ANTSZ éltal meghatirozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani.(fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.)

13.1. Intézményi védo, 6vo eloirasok

13.1.1. A gyermekek egészségének védelme érdekében az 6voda épiilete, felszerelése,
rendeltetésének feleljen meg, hasznalata a gyermekek szdmara mindenkor biztonsagos legyen.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi amyagokat
jelenlétiikben hasznélni, tirolni nem szabad. A gyermckek 6vodai életével kapcsolatos
barmely tevékenységet ugy kell az 6vondknek és a dajkdknak megszervezni, 6sszehangolni,
hogy a gyermekek mindeniitt felnStt feliigyeletével tevékenykedjenek. A gyermekekkel
életkoruknak megfelelden ismertetni és gyakoroliatni kell azokat a magatartasi szabélyokat,
amelyek segitségével a balesetek egy része megel6zhetS. Az ismertetés tényét €s tartalmat
dokumentélni kell a csoportnapléban.

13.1.2. Az 6voddban a gyermekbalesetek megelézése érdekében meg kell tanitani a
gyermeket arra, hogy Ovja sajat és tarsai épségét, egészségét, sajititsa el és probalja
alkalmazni az egészségét és biztonsigit védd ismereteket. Haladéktalanul jelentse a
felnéttnek, ha sajat magit vagy tarsat veszélyezteté tevékenységet vagy veszelyeztetd
&llapotot l4t, ha balesetet illetSleg sériilést észlel. A pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek
részére egészségiik, testi épségik megdrzéséhez szikséges ismereteket Atadja, azok
elsajatitasarol meggy6z6djon, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy
annak veszélye fenn 4ll, megtegye a szilkséges intézkedéseket. ElsOsegélyben részesitse,
orvoshoz vigye, majd értesitse a sziilét. A megtortént balesetrSl értesiteni kell az
intézményvezetSt vagy helyettesét, jegyzokdnyvet kell késziteni a jogszabaly szerint, mely a
www.om.hubaleset cimen elérhetd taniigyi baleseti nyilvantartd kitoltd feliileten
talalhato.

13.1.3. A nemdohényzék védelmérdl szolo 1999 évi XLII térvény szabalyozasa
értelmében a nevelési intézményben és a nevelési mtézményen belill a gyermekek részere
szervezett rendezvényeken is tilos a szervezetre kéros élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztésa.
A torvény alapjan a kozoktatdsi intézmény kozforgalmi intézményben mindsiil, amely az
érintettek szamara kozérdekili szolgéltatast biztosit. A kézforgalma intézményben dohanyozni
tilos!
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Az alkalmazottaknak, sziiloknek az 6voda épiileteiben, udvaran és az épiilet 5 méteres hataran
beliil tilos dohinyozm!

A dohanyzasi tilalmat egyértelmii jelzés alkalmazéasaval kell jelSlni.

A dohanyzisi tilalmakra vonatkozé rendelkezesek, elGirdsok megtartasaért az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek és az 6vodapedagdgus/telephely vezetd
felelosek.

A korlatozasok megszegéséért egészségvédelm birsag szabhato ki.

13.1.4. Rendkiviili esemény és bombariadé esetén sziikséges teenddék

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mmésiten: minden olyan el6re nem
lathato eseményt, amely a neveld €és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
dvodasainak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamunt az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kilénbsen

e atermészeti katasztr6fa (pl. villimcsapas, foldrengés, arviz),

e atliz,

e arobbanassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely 6évodasanak vagy dolgozdjanak az ovoda épiiletét vagy a
benne tart6zkodé személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviih eseményre utalo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az 6vodavezetovel, illetve valamely intézkedésre
jogosult helyettessel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felels vezetk:

e dvodavezeto,

e 4ltalanos helyettes, szakmai helyettes, 6vodapedagdgus/telephelyvezetd
e az mtézmeny munkavédelmi feleldse.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
¢ 2 fenntartot,
¢ tliz esetén a tlizoltosagot,

Ly

¢ robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

s egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelS rendvédelmi, illetve katasztréfa-
elhéritd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarté szaggatott
csengetés, dramkiesés csetén kolompolds. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kilirftéséhez. A gyermeknek a "Ttzriad6 terv" alapjan kell elhagyniuk
az €piiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan igyelni kell a kévetkezkre:

Az épiiletbdl minden gyermeknek tdvozma kell. A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben
korlatozott személyeket az épiilet elhagyasiban segiteni kell.
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A gyermekeket a kijellt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a nevelének meg kell
szamolnia. A gyermekek feliigyeletérdl a hat6sagi ellen6rzés utam visszaéllitott helyzetig az
ovoda alkalmazotti kore gondoskodik

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elhérit6 szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv
lletékes vezetdjének 1geénye szerint kell intézkednie az GvodavezetSnek
Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja koteles betartan.

13.1.5. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az gvodéban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmédra
¢s a kdrnyezet védelmére neveléssel Gsszefuggd, tovabba a kozélet: €s kulturalis tevékenység
vagy esemeény, az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytatd
vagy szervezd, vagy annak megvalosulisdhoz bérmilyen formaban hozz&jarulast nyajto
véllalkozas nevének, védjegyének. vagy egyém megjelolésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetleniil Gsszefuggé megjelenitésére. Az dvodaban hirdetés, szordlap az
6voda falmyjsdgaira csak az ovodavezetd, OGvodapedagdgus/telephely-vezetd engedélyével
keriilhet ki. Az 6vodéban iigynGkok, iizletszervez6k vagy mas személyek kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak kivéve az 6voda altal szervezett jaték-konyvvasar,

52



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS GVODATA
f,m - 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.

OM azonosito: 028097
P L Sy Tel: 68/412-916
' 51 e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
A web: www.onkormovi.fw.hu

XIII.ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti ¢és miikddési szabdlyzat az intézmény fenntartéjinak
iovahagyasaval valik érvényessé,

Lid ”

A hatilybalépéssel egyidejilleg érvényét veszti az el6z6 Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat.

A hatdlyba lépett Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatot és mellékleteit meg
kell ismertetni:
o Az évoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
neveldtestiiletnek, valamint
o azokkal, akik kapesolatba keriilnek az 6voddval, és meghatirozott
korben hasznaljak helyiségeit.

Az Szervezeti és Miikddési Szabilyzatban foglalt rendelkezések megtartisa
az Ovoda valamennyi alkalmazottjira Kkotelezd, megszegése esetén az
dvodavezeté munkaltatéi jogkorében intézkedhet,

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatban foglaltakrél a sziiloket is
tdjékoztatni kell.

A fent emlitett dokumentumok hozziférhetdségét a megtalalhat6sag
megjeldlésével, illetve kifiiggesztéssel biztositani kell.

Az intézmény eredményes és hatékony miikdéséhez szlikséges szabalyzatokat az
SZMSZ mellékletei és a Kiilonallé szabalyzatok, tovabbi tigyrendek tartalmazzak,

A mellékletek az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil médosithatok, amennyiben a
jogszabalyi el8irasok és a vezetd megitélése ezt szitkségessé teszi.

Az SZMSZ moédositisa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a Sziiléi Szervezet
véleményezésével és a Fenntartd jovahagyasival lehetséges.
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Mellékletek, Kiilonallé szabalyzatok

SZMSZ MELLEKLETEK:
1.sz. FelelGsok kore
2.sz. Hazirend
3.sz. Referencia-intézmény bevételének pénziigyi szabalyzata
4.5z, Sziilék Szervezete szabalyzata
5.sz. Belso ellendrzési szabalyzat
6.sz. Pedagogus etikai kodex
7.sz. Adatvédelmi szabalyzat

KULONALLO SZABALYZATOK, TOVABBI UGYRENDEK:
- Kollektiv szerz8dés
- Kézalkalmzotti szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tizvédelmi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- IlletményelSleg szabilyozas
. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
- Iratkezelési szabalyzat
. FEUVE
- Kockazatelemzés
- Ellenérzési nyomvonal
- Esélyegyenldségi terv
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ZARADEK.
SZMSZ elfogaddsa és jovahagydsa

1.) Az mtézmény szervezeti felépitésére és miikGdésére vonatkozd szabélyzatot

az 6vodavezeto elGterjesztése utin a nevelOtestiilet ....... 3 e e - AT
napjan elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési
jogot gyakorolt az 6voda Sziil6i Kozdssége.

4

2.) Hatalvbalépés id6pontja: . ............. EV. L ho......... nap

Hatdlyban van a nemzeti kdznevelésr6l szold 2011. évi CXC. tdrvény 25.
§ (1) bekezdés alapjan.

Oroshdza,..........c..ceevivennnnnn.
Készitette: ... T Aioerr ) ORI ok
ovodavezets
Egyetérteset nyilvanitotta ............cociiieieie L CRL o e o« 2w
Kozalkalmazotti Tanacs elndke
Pedagégus Szakszervezet titkara
Sziiléi Kozosség képviselbje
Jovdhagyta: e R

a Fenntart6 képviseld;
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1. szamu melléklet

Feleldsok kore

Reszortfeladatok - megbizatasok

Telephelyenként névre sz6l6an nevelési évente kiilon mellekletben

1. Az dvodapedagogus/telephely-vezetdo altal, illetve annak tavollétében
ovodaiigyek intézésével megbizott felelos személy:
2.) Feladatorientalt / mobil szakmai teamek:
Vezetoi munkakézosseg:
Minéség Iranyitasi csoport.:
Gyermekvédelmi team:
Fejleszto team:
Referencia-intézményi fejlesztési team:
Idegen nyelvi és modszertani team:
HEFOQP 3.1.3. fenntartok:
TAMOP 3.1.4. fenntartok:
TAMOP 3.1.7. megvaldsitok:
Comenius kapcsolattarto:
3.)Pedagdgusok Szakszervezete tisztségviseld:
4.)Kozalkalmazotti Tandcs tisztségviseld:
5.)Tanuldi balesetbiztositas ligyintézése:
6.)Ltkezési nyilvantartasok, dokumentacidk, kimutatisok, adatszolgiltatas,
elszamolas:

7.)Etelminta napi biztositasa, ételadagok szétosztisa:

8.) Fejleszté pedagégusi munka ellatasa telephelyi szinten:
9.) Rendezvények szervezése, szabadidds programok koordinalasat ellato
személy:

10.) Irattarazas, ligyiratkezelés:
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11.) Munka-, tiiz és balesetvédelem szabalyainak helyi betarttatisa, érintésvédelmi
vizsgalatok jelzése:
12.) Energiatakarékossagi szempontok betartisa

Villanyhasznalat, aramtalanitss:
Gazkazan el6irasszerii iizemeltetése:
Vizfogyasztis:

13.) HACCP rendszer ismerete, eldiras szerinti miitkidtetése, adminisztracié:

14.) Készletnyilvintartis vezetése (1 éven beliili, ill. 1 éven tili kisértékil targyi
eszk6zok):

15.) Selejtezés megszervezése:

16.) Leltarozasi szabdlyok el6irasszerii alkalmazasa, iigymenetének lebonyolitisa:

17.) Edény, textil és tisztitészer felelds:

18.) Konyvtar és szertdr rendjének fenntartisa:

FedQ Elektronikus adatszolgaltatas, e-mail forgalom:
L&D Iratforgalom bonyolitas Kozponti 6vodaba / 6vodabol:
ElawLsale) Jegyzokinyv — vezetés:

22.) Dekoricié (nemzeti linnepek alkalméaval):

23.) Postai kiildemények Atvételére jogosité igazolvannyal rendelkezé
meghatalmazottak:

24.) Ovoda nyitdsa, zdrdsa:

Kulecsal rendelkezik:

@@ Egyéb megbizatis:
Ellatméanykezelés:

58



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.fw.hu

59



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

web: www.onkormovi.fw.hu

2.5z, melléklet

A hézirendet meghatirozo legfontosabb jogszabalyok:

o 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kéznevelésrél

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

o 229/2012 (VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC.
térvény végrehajtasarol

1.1.Az intézmény pontos nyitva tartisa

o A nevelési év meghatarozasa: minden év szeptember 1-161, augusztus 31-ig.

o Nyari zards id6pontja a fenntart6 dontése szerint.
Az 6voda a nyari zaras idejérdl a sziil6ket februar 15-ig értesiti. Amennyiben ez idd
alatt a sziilé gyermeke elhelyezését nem tudja megoldani, Ogy kérésére a gyermeket a
az Onkorményzati Ovoda valamely nyitva tart telephelyén elhelyezziik.

o Nevelés nélkiili munkanapok szama: évente 5 nap vehets igénybe, a neveld — fejlesztod
munkéval Gsszefliggd feladatok ellatisara. A nevelés nélkiili napokon a gyermekek

feliigyeletét biztositjuk.
o Az 6voda nyitva tartdsa: az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus latja el a
gyermek feliigyeletét.

Napi nyitva tartas 6-18 oraig.
o A gyermekek 6vodaban tartézkodasinak ideje maximum 10 ora.

o A gyermekek érkezésének és tivozésanak rendje: a szillék igényeihez igazodva
folyamatosan torténik. Az intézménybe érkezd gyermeket 6vodapedagdgus fogadja,
hazabocsétiskor szintén évodapedagogus adja 4t a szillének/gondviselének.

o Ovodés gyermek mellé intézménybe jovet és menet egyarant felnétt feliigyclete
indokolt (mindenek feletti biztonsaga és testi épségének védelme érdekében).

1.2. Mikor veheti igénybe a gyermek az 6vodat:

o Az Ovoda a gyermek haroméves koratél a tankételezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtol
szamitott fél éven beliil betélti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakéhellyel, ennek
hidnyaban tartézkodési hellyel rendelkez8 hiroméves és anndl id6sebb gyermek
6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

o A gyermeket elsdsorban abba az évodéba kell felvenni, atvenni, amelynek kdrzetében
lakik vagy ahol sziilGje dolgozik. A felvételr6l, tvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a
jelentkez8k szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat, az dvodavezeto,
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amennyiben az 6voda fenntartdja tSbb &évodat tart fenn, az évoda fenntartéja
bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvehetd gyermek, ha egészséges, szobatiszta, illetve az Alapité Okiratban foglaltak
szerint a gyermek normél 6vodai csoportban integraltan gondozhaté és fejleszthets.
Az O6vodai beiratkozas idopontjat a fenntartd az intézményvezetdvel egyeztetve
hatarozza meg.

Az 6vodai felvételrl, atvételrdl az dvoda vezetdje dont.

A gyermekek Gvodai csoportba t6rténd beosztasar6l az Gvodavezeté dont, lehetGség
szerint figyelembe véve a sziilé kérését.

2. A gyermekek az évodaban

2.1. A gyermekek jogai

A koznevelés kizéppontjdban a gyermek, a tanuld, a pedagégus és a szilé all, akiknek
kotelességei és jogai egységet alkotnak.

A koznevelésben a nevelés és oktatds feladatat a gyermek sziilei, torvényes képvisel6i
megosztjak a koznevelési intézményekkel és a pedagbgusokkal. E kézos tevékenység alapja a
bizalom, az intézmény és a pedagogusok szakmai hitele.

A gyermeknek, a tanulénak joga, hogy

O

o 0 00

A nevelési és oktatdsi intézményben, biztonsagban és epészséges kornyezetben
neveljék és oktassak. Ovodai napirend;jét életkoranak megfelelSen alakitsak ki.

A gyerek joga, hogy képességének, érdekldésének megfelels nevelésben részesiljon
A gyermeket kozvetlen, vagy kozvetett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.
Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonosségat tiszteletben kell tartani.
Allapoténak, személyes adottsaganak megfelelé megkillonboztetett ellatdsban —
kiilénleges gondozasban, rehabilitaciés céli ellatdsban — részesiiljon, és életkoratol
fliggetleniil a pedagdgiai szakszolgalat 4ltal nyujtott fejlesztésben résztvehessen.

A gyermek cselekvési szabadsigt, csaladi élethez, maganélethez valé jogét az 6voda
nem korlatozhatja, de a gyermek ezen joginak gyakorlisa kozben nem
veszélyeztetheti sajat, tarsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi épségét.

2.2, A gyermek ruhdzata

C 0 0 O

Jellemezze a praktikussag, kényelem, tisztasig, kénnyen kezelhetéség.
Sziikséges az atbltdzéshez tartalék ruha

Legyen minden dvodasnak tornafelszerelése, valtocipdje.

A ruhadarabokat, labbeliket jellel 14ssak el

2.3. A gyermekek étkeztetése
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Az étkezés befizeiésének, lemondéasinak, jovairasanak rendje:

o]

Meghatarozott normativ kedvezmények:
- Rendszeres gyermekvédelmi tAmogatasban részesiil
- Hérom vagy t6bbgyermekes csaladban él
- Tart6san beteg vagy fogyatékos gyermek

A tartésan beteg, ételallergias, vallasi felekezethez tartozd és vegetaridnus gyermekek
névvel ellatott ételhordéban hozzak ételiiket, melyet a személyzeti hiitSben tarotunk.

A rendezvényekre, név és sziiletésnapokra a szillé csak engedélykdteles élelmiszert
hozhat az é6vodéaba.

A gyermekek az dvoddban napi haromszori étkezésben részesiilnek
Etkezések idépontja:

Folyamatos reggeli: 7 - 9 6raig

Ebéd: 12-13 6ra kzott

Uzsonna: 15-16 6ra kozott.
Hianyzés esetén, illetve betegségbdl visszatérés esetén a sziilé reggel 9 oraig koteles
jelenteni a hidnyzast, az étkezés mésnapi lemondasa, illetve igénylése csak ebben az
esetben oldhaté meg.
Az étkezési adagok jovairasa, a hatralékok, illetve a tulfizetések kiegyenlitése mindig
a kovetkezd hénapban torténik. Amennyiben a tilfizetés nem érvényesithets, az a
Gyermek-és Didkélelmezési Intézmény 4ltal szamlazéssal visszafizetésre kertil.

rrrrrr

megadott id6pontban befizetni.

2. 4. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szokasok

Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat.

(o]

e}

Beteg, gyogyszert szedd, l4zas, még labadozd gyerek bevétele az 6vodaba a tSbbi
gyerek egészségének megbrzése érdekében nem lehetséges.

Az 6vondnek tilos otthonrdl hozott gydgyszert beadni, kivéve asztmas allergia. Az
évoddban megbetegedd, lazas gyermeket a szilldnek/gondviselének az értesitéstSl
szamitott legrévidebb id6n beliil haza kell vinnie.

Az 6véndnek addig is gondoskodnia kell a gyermek szilkség szerinti elkiilonitésérdl.
Fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6voda feladata a sziilé/gondviseld felvilagositasa,
tajékoztatasa.

Baleset, esetén a gyermeket haladéktalanul el kell latni, a sziilét / gondvisel6t
értesiteni, a baleset stilyossagatol fliggben orvosi ellatasr6l gondoskodni

A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében az intézményben eleget kell tenni a
bejelentési kotelezettségnek (egészségiigyi hatésag felé) és a fertGtlenitd takaritas
megtételének.
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A gyermek, mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

o A szlil6 el6zetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét rem viszi el az 6vodaba
— sziil6i igazolas
o A sziil6 irasbeli kérelmére — sziilé1 igazolas

o A gyermek, beteg volt, orvosi igazolas, mely a hidnyzast a kezdetét6l a végéig jeloli.

o A gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott megjelenési
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a tavolmaradast nem igazoljik, a mulasztds igazolatlan,

Ha a gyermek az életkora alapjan vesz részt Gvodai nevelésben, és egy nevelési évben
tiz napnal igazolatlanul tSbbet mulaszt, az 6voda vezetGyének értesitenie kell a
gyermek tenyleges tartozkodési helye szernt illetékes gyamhatdsagot, az altalanos
szabalysértés1 hatésagként eljar6 Korményhivatalt, tovébba a gyermekveédelmi
szakellatasban nevelked6 gyermek esetén a teriileti gyermekvédelmu szakszolgélatot.

2. 5. Egyéb szabalyok

o A gyereket 6évodaba érkezésekor a sziild minden esctben személyesen adja at az
Ovononek, vagy dajkanak.

o A gyermeket az 6vodabdl a sziildk és az 4ltala bejelentett személy viheti el.

o Amennyiben a gyermekért zirdsig nem jonnek az dvodéaba, a gyermek biztonsagos
elhelyezésérdl a sziil6, Gyermekjoléti Szolgalat, rendérség megérkezéséig az 6voda
miiszakban levd dolgozdja gondoskodik.

Az ovoddba jdrdsi kitelezettség

o A gyermek abban az évben, amelyben 5. életévét betdlti, a nevelési év kezdé
napjatdl koteles napi négy Srat dvodai nevelésben részt venni.

o A gyermek, ha az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségi szintet eléri, tankdtelessé
valik, legkorabban, abban az évben, melyben 6. életévét augusztus 31-ig betolti,
legkésébb, amelyben a 8. életévét betdlti, kezdi meg a tankotelezettsége
teljesitését.

Az dvodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az dvodai jogviszony, ha

o agyermeket mésik 6voda atvette, az atvétel napjan,
o a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.
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a szilé bejelentette, hogy a gyermeke kimarad a bejelentésben megjelslt napon —
kivéve, ha a gyermek felvétele a Gyamhatosag intézkedésére tortént, illetve a gyermek
hatranyos helyzeti.

A hétranyos helyzetli vagy veszélyeztetett gyermek esetében nem sziinhet meg az
6vodai nevelés a sziild bejelentése, befizetési kotelezettség elmulasztasa, vagy
igazolatlan hinyzis miatt. Mas 6vodéba tortén$ atiratds esetén csak az 1j 6voda
visszajelzésével sziinik meg a jogviszony.

A gyerekek otthonrél behozott targyainak szabdlyozdsa

(o]
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Az oOvodaba behozott azon értékekért, amelyek nem szilkkségesek a gyermekek
kotelezettségének teljesitéséhez, jogaik gyakorldsdhoz, az 6voda nem véllal
felelsséget,

Az 6vodaba tilos behozni a gyerekekre, vagy masokra veszélyes targyakat, jatékokat,
amelyek balesetet okozhatnak.

3. A sziil6 jogai, kitelességei

3.1. A sziilok jogai

A sziild joga:

O

A gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklGdésének, sajat vallasi, illetve
vilagnézeti meggybz6désének, nemzeti, vagy etnikai hovatartozdsanak megfeleléen
valaszthat ovodat.

A szlld joga, hogy megismerje a Pedagégiai Programot, az intézmény

rrrrrr

L

Joga, hogy sajat gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl rendszeresen, érdemi
tajékoztatast, a gyerek neveléséhez tanacsot €s segitséget kapjon.

Az intézmény vezetje és a pedagdgus hozzijarulasival részt vegyen az Ovodai
tevékenységekben.

Részt vehet a sziil6i szervezet munkajaban.

Az 6vodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajekoztatast kérhet az
Ovoda vezet6jétdl, s az adott kérdés megtirgyalasakor részt vehet a nevelotestiileti
értekezleten.

3.2. A sziilok kotelességei

o]

A sziilé kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi, szocialis €s
erkolesi fejlédéséhez szilkséges feltételekrdl.
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Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres Gvoddba jardsat - hatranyos helyzeti
gverek esetén 3 éves kortdl.

Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, segitse a fejlédés folyamatat, a gyermek
kdzosségbe valo beilleszkedését, &s a kizosségi élet szabalyainak elsajatitasat.
Rendszeresen tartson kapcsolatot az dvodapedagégusokkal és az egyiittneveléshez
szitkséges t4jékoztatast adja meg.

Tartsa tiszteletben az dvoda dolgozdinak emberi méltésagat és jogait.

Az dvodapedagdgus és a dajka biintet6jogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellatd
személyeknek szamitanak

3. 3. A csalad és az 6voda kozos nevelési elveinek kialakitdsa

Az dvodankba jar6 gyerekeket a felndttek tiszteletére, a kiilonbozOség elfogadasara neveljiik.
Ezen tOrekvéslink sikeressége érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket
erdsitsek a sziildk gyermekiikben.

3.4. Kapcsolattartas és egyiittmiikodés lehetdségei a nevelokkel

o]

3.

A sziil8knek lehetdségiik van rd, hogy az Ovodiban folyd pedagégiai munka
kialakitdsdban a megfelel§ férumokon részt vegyenek.
Annak érdekében, hogy a gyermeket egyiitt neveljilk nyitcttsdgra épild, Gszinte
emberi kapcsolatokra t6reksziink.
Az egyiittmtikodésre alkalmas forumok:

- Sziiléi értekezletek

- Nyilt napok

- Kozos rendezvények

- Fogaddorak

- Eseti megbeszélések.

Kérjik a sziil6ket, hogy se a gyerekekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetésekre
az 6vonét a csoportbdl hosszabb idére ne vonjak ki.

Gyermekiikkel kapcsolatos informaciot csak a sajat évedapedagégustél vagy
ovodapedagogus/telephely-vezetstdl, illetve az 6vodavezet6t6l kérjenek.

Az 6voda helységeinek a sziil6k ltal hasznalhatésaganak rendje
A komyezet és a gyermekek egészségének, higiénidjanak védelme érdekében a
csoportszobaban sziilé/gondviseld, hozzatartozé csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat (nyilt nap, tinnepélyek, stb.).
A szil6k atadaskor és atvételkor csak a kdzlekedd és 51t6z6 helyiségeket hasznéljak

Pedagégiai munka az 6vodaban
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Az dvodai életet, a foglalkozasokat az intézménynek oly médon kell megszerveznie, hogy a
szul6k €s a fenntartd igényei szerint, a szakmai kdvetelményeknek megfelelé szinvonalon
eleget tudjon tenni a gyerekek nevelésével, ellatasaval Osszefliggd feladatainak.

o Ennek ¢rdekében biztositjuk a Pedagdgiai Program célkitiizéseinek, és az intézmény

sajatossagainak megismerését.

o Az intézmény éves munkatervének megismerését.

o Az intézmény Mindségbiztositasi Programjinak megismertetését.

o A gyermekvédelmi feladatok megismerését.

6. Egyéb, az intézmény biztonsagat szolgalé szabalyok

o Az dvoda bejaratanak zarasa vagyonvédelem miatt reggel 9-t61 15-ig.

o Idegenek 6vodaban vald tartézkodasa: idegenek az dvoda teriiletén az 6vodavezetd
engedélye alapjan tartézkodhatnak.

o A vezet6 intézkedése a reklamanyagokrdl: a vezetdi engedély megkérése utdn csak
az Ovoda profiljaval, tevékenységével, miikédésével kapcsolatos, illetve azzal
Osszefiigg reklam anyagok keriilhetnek ki az dvoda hirdetStablajara.

o Az dvoda épiiletének hasznositasa egyeb célokra.

Az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6dé
szervezet nem miikGdhet, tovabbd amig az 6voda ellatja a gyerekek feliigyeletét,
ilyen jellegti tevékenység nem folytathatd.

o A dohényzas szabélyai:

A telephelyek és kémyékiik dohényzasmentes zonaba tartoznak.

o A térvény a nemdohényzok védelmér8l és a dohanytermékek fogyasztisanak,
forgalmazasénak egyes szabalyairdl betartisa minden Ovodiba tartdzkodo
felnéttnek kotelezd

Az 6voda teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Anyagi felelosség kérdése

o Az intézmény felel6ssége: az intézmény miikodési korébe tartozé vagyoni értékek
biztonsagos hasznalataért felelGsséggel tartozik.

o A sziilé feleldssége: az intézményben szandékos kéarokozés esetén felelGsséggel
tartozik.

Zaro rendelkezések

A Hazirend hatdlyba lépése
o Hatalya kiterjed:
- Sziilok kdzdsségére
- Az 6voda alkalmazotti kzisseégere
- Gyermekek kdzOsségére.
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A hazirend feliilvizsgalati rendje:
o Jogszabaly valtozas esetén
o Miikddésben bekovetkezett valtozaskor.

A hazirend megsértésének jogkivetkezménye:

o A sziikséges jelzések, intézkedésck megtétele

A Hazirendet véleményezi, egyetértési jogot gyakorol:

o A sziilék kozdssége

A Hazirendet elfogadja:
o Az ovoda nevelitestiilete

A Hazirendet jovahagyja:
o Oroshiza Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
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2.5z. melléklet

Altalanos elvek az alkalmazotti kozosség részére

Az 6voddban a nevelémunka Pedagdgiai Program szerint folyik, melyet a nevel&testiilet
fogadott el és a fenntarté hagyott jovi. Az ebben foglaltak betartasa valamennyi munkatars
szémara kotelezd
A gyermeket megilletd jogok, alapveté szabadsaginak tiszteletben tartisa érdekében
gondoskodas és kiilonleges védelem illeti meg, ezért
o Az évodaskoru gyermek kiszolgéltatottsagaval sem lelkileg, sem fizikailag nem lehet
visszaélni,
o A gyerckek személyiség jogait minden kériilmények kozott tiszteletben kell tartani.
o Védelmet kell biztositani a testi, lelki er8szakkal szemben, melyet més személy akar
elkdvetni a gyerekkel szemben.
o A gyereket csoportjatol, tarsaitdl fegyelmezési szandékkal nem lehet elkiildniten,
vagy masik csoportba 4tadni.
o Helytelen a kdzvetlen, illetve a kdzvetett megkiilonboztetés, kiilonbségtétel, kizaras,
korlatozas.

Az 6vodapedagégusokra vonatkozo rendelkezések

Az 6vodapedagogus alapvet6 feladata a rébizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatisa,
6vodaban a gyermek Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése, atadasa,
sajatos nevelési igényli tanulé esetén az egyéni fejlesztési  tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel tsszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

O neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden
tdle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlddésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

o akiemelt figyelmet 1gényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek felzarkézasat
eldsegitse,

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

o eldmozditsa a gyermek, erkdlcsi fejlodését, a kizosségi egyuttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajétitésat, és torekedjen azok betartatéséra,
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egymas szeretetére s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésere, egylittmikddésre, kémyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlédésérsl

az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol

a gyermek testi-lelki egeészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi elbirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo
— és szilkség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse,
nevel6munkéjat szakszerlien megtervezve végezze

részt vegyen a szamdra eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagogiai programban ¢s az SZMSZ-ben el&irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
dvodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megOrizze a hivatali titkot,

hivatisadhoz mélté magatartast tantsitson,

a gyermek, érdekében egylittmiikddjon munkatérsaival és mas intézményekkel.

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabélyban meghatarozottak
szerint — tovébbképzésben vesz részt.

Ovodéban a k6tott munkaiddt a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes évodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra forditsa

Az 6vodapedagogust megilleti az a jog, hogy:

C

személyét mint a pedagéguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat s
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék, a pedagdgiai program alapjan a nevelési médszereit megvalassza,,
hozzajusson a munk4jahoz sziikséges ismeretekhez

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagégiai
programjanak megalkotéséban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitsa,

az 6voda konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges
szakkonyveket, segédkonyveket, informatikai eszk6zoket,

az 4llami szervek és a helyi 6nkorményzatok éltal fenntartott konyvtarakat, muzeélis
intézményeket és maés kiallité termeket, szinhizakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre val6 jogosultsagat igazold pedagbgusigazolvannyal litogassa
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Pedagégus munkait segité dolgozékra vonatkoz6 rendelkezések:
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Munkarend, munkaidé beosztas ismerete, betartasa.

Munkaidd beosztas ismerete, betartisa. Munkaid6 kezdete és befejezése heti — havi
iitemezésben a munkakori leiras alapjan.

Az 6vénbé munkijat segitd, gondozasi feladatokban valé részvétel rendje a
munkakéri leirasban foglaltak alapyan.

Takaritas rendje HACCP

Higiéniai szabalyok meghatarozasa HACCP

Rendkiviili takaritas, fertétlenités HACCP

Az étel el6készitése, talalds szabalyai HACCP

Munkaruha, véd6ruha hasznalata HACCP munkakéri leirasck

Munkagépek hasznélatinak felelGssége munkavédelmi elSirasokban
Anyagi felelosség kérdése. munkakori leirasban és SZMSZ-
ben

Az épulet kulcsaval rendelkezdk kore SZMSZ-ben Felelésok kére
mellékletben

Az informéacid kezelés: a pedagdgiai munkat segité dolgozok az dvodardl és a
gyermekekrdl informaciot semmilyen esetben nem adhatnak ki,

Altaldnos rendelkezések az alkalmazotti kozésséggel szemben

Munkafegyelem betartasa, érkezés, tivozis

o]

0

Valamennyi dolgoz6 szdméra kotelez6 a munkarend ismerete, annak pontos betartsa,
ennek megszegése vezetbi felel6sségre vondst eredményez

A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar
atoltdzve foglalja el munkateriiletét.

Az esetleges késésr6l és annak indokardl tdjékoztatni kell az 6vodapedagdgus/
telephelyvezet§yet

Munkaid§ alatt az intézmény épiiletét a vezetS, tdvolléte esetén a helyettes
engedélyével lehet elhagyni.

Maganjellegli program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezet6tl
tavolmaradast kérni.

Teendd hidnyzds, tivolmaradas esetén

O

Q

Hiényzés, tavolmaradas esetére vonatkozo tavolmaradas rendje:

megbetegedés esetén a lehetd leghamarabb értesitse az 6vodapedagégus/telephely-
vezetdt

Az orvosi igazoldst kézhezvétel utin azonnal el kell juttatni az Gvodapedag6gus/
telephely-vezet6hoz.
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Szabadsag igénylésének rendje

A szabadsag kiadasa: Munka térvénykonyve 134.§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan
torténik

Az alapszabadsag egy negyedét a munkaltaté a munkavallalé kérésének megfelels idépontban
koteles kiadni

Az igénylés rendje:

A munkavallalénak igényét a szabadsdg megkezdése el6tt 15 nappal be kell jelenteni.

Kivétel: csaladi kériilményekre tekintettel 3 munkanap vehet6 igénybe 15 napos bejelentési
kotelezettség nélkiil

Orvosi vizsgalat:

o Evente egyszer kotelezo.

Az intézmény biztonsagos miikidése érdekében kotelezd:

o A balesetveszély elkeriilése, jelzése és elharitasa

o Baleset, tiiz és rendkiviili esemény esetén az elbirasok, intézkedési feladatok betartasa

o Az Ovodiban tortént legkisebb balesetrl, orvost igénylé esetrOl tajékoztatni az
ovodavezet6t, tAvollétében a helyettest.

Zaro rendelkezések

A Hdzirend hatdlyba Iépése
o Hatélya kiterjed:
- Az 6voda alkalmazotti k6zdsségére
A hdzirend feliilvizsgdlati rendje:

o Jogszabdly valtozas esetén
o Mikdédésben bekdvetkezett valtozaskor.

A hazirend megsértésének jogkovetkezménye:
o A sziikséges jelzések, intézkedések megtétele

A Hazirendet elfogadja:
o Az 6voda alkalmazotti kozossége

A Hazirendet jovihagyja:
o Oroshéza Varosi Onkorményzat Képvisels-testiilete
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3.sz. melléklet

A referencia-intézményi szolgaltatas bevételeinek pénziigyi
felhasznalasanak terve

A teljes bevételt tekintjiik 100%-nak

Felosztasa:
Intézmény1 koltségvetés bevétell pénziigy: eliranyzat teljesitésére:  40%

J6 gyakorlat megvaldsitoja 25%
,.JKnow how" atadgja 25%
Logisztika vendéglatas, eszkézellatas: 10%

A pénziigyi kifizetésért felelos: 6vodavezetd

Kifizetésekre félévente kertil sor.

74



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
! 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonosito: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak oroshaza.hu

web: www.onkormovi.fw.hu

75



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonosité: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: Jehelovi@ovodak.oroshaza hu

web: www.onkormovi.fw.hu

4.sz. melléklet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Oroshdza Vérosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodaja Sziiléi Szervezete az
alabbiakban hatarozza meg miik6dési rendjét.

A szabalyzatot meghatarozo torvények

» 2011 évi CXC. térvény a nemzet kéznevelésrél

» 20/2012. (VHI. 31) EMMI rendelet a nevelési- oktatisi intézmeények miikodésér6l és
a koznevelés: intézmeények névhasznéilatardl

> 229/2012 (VIIL28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC
térveny végrehajtasarol

A szabilyzat célja: a SZSZ miikodési szabalyaimnak meghatarozasaval elésegitem az 6vodaba
jaré gyermekek sziilei 1észére az érdekeik képviseletét, az dvoda és az otthon kdzoth
kapcsolat erbsitését, tovabba a sziilé1 jogok és kotelességek €rvényesitését,

Hatalya kiterjed: az 6vodaba jar6 gyermekek sziileire és a SZSZ valasztott tagjaira

Az 6voda Sziiléi Szervezetének meve: Oroshédza Vérosi Onkorméanyzat Napkéziotthonos
Ovoddja Szilé1 Szervezete
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1I.
10. AZ OVODA SZULOI SZERVEZETE

1.) A Sziildi Szervezet felépitése

Székhelye: 5900 Oroshéza, Lehel u.23.

Telephelyek: Bajcsy u Telephely 5900 Oroshdza Bajcsy u.36.
Bacska u. Telephely 5903 Oroshéza, Bicska u.29
Kdnd u. Telephely 5900 Oroshaza, Koénd u. 86.
Ifjusag u. Telephely 5900 Oroshdza, Ifjtsig u.5.
Matyés Kiraly u. Telephely 5905 Orosh4za, Métyés u. 37
Moéricz Zsigmond u. Telephely 5900 Oroshaza, Méricz Zsigmond u. 33.

Uzsoki u. Telephely 5900 Oroshéaza, Uzsoki u. 31.

Az Oroshéza Vérosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodéja Sziilé1 Szervezetét az dvodéba
Jaré gyermekek sziiler alkotjidk A szervezetet a vilasztmény iranyitja, és képviseli benne
valamennyi sziil6 érdekét.

A gyermekcsoport sziili kézossége

A SZSZ alapegységét, a gyermekcsoportokba jaré gyermekek sziilei alkotjak.

Az 6vodai csoportok Sziilé1 Szervezetének tagjai koziil Telephelvenként 1 £6 vélasztmanyi
tag vilaszthatd. Az SZSZ a megvélasztott vélasztményi tagokat megbizza a vélasztmanyi
munka elvégzésével, a megfeleld szabalyok betartdsival jogosult ket vissza is hivm, bha
elégedetlenck a képviselet ellatisaval

Vilasztméanyi tag az lehet, akit az adott Telephelyre jaré gyermekek szilei egyszeri
tobbséggel megvalasztanak, A vélasztis akkor érvényes, ha a valasztaskor a telephely jar6
gyerekek sziileinek t6bb mint 50%-a jelen van

A vilasztményi tagsdg megsziinik, ha a tag 5nmaga lemond réla, vagy megsziintk gyermeke
6vodai elhelyezése.
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A Sziloi Szervezet Vilasztmdnya
Az 6voda SZSZ Vilasztmanyit a telephelyek szildi kozossége altal a valasztmanyba delegalt
sziilok alkotjak.

Valasztmany a tagja koziil elndkot és elndkhelyettest véalaszt. Egy jelolt esetén az lehet elnok,
illetve elndkhelyettes, akit a Vélasztmény t6bb mint 50%-a tdmogat, t3bb jelolt esetén pedig
az, aki a legtébb szavazatot kapija.

A vialasztmany tisztségviseldinek megbizasi ideje egv dvodar nevelési évre, szeptember 1-t61
a kovetkez0 nevelési év elsd hatarozatkepes valasztméany iiléséig tart.

A tisztségvisel6 elveszti tisztségét, ha Gnmaga lemond réla, vagy megsziimk gyermeke évodai
clhelyezése, A tisztségviseld visszahivasat a Vélasztminy legaldbb hirom tagja
kezdeményezhet.

2.) Az 6voda Sziiloi Szervezetének feladatai

» az 6vodaba jar6 gyermekek sziileinek képviselete, a sziili kotelességek és jogok
gyakorlasa,

» az 6voda és az otthon kézott aktiv egyiittm(ikodés eldsegitése,
» azoknak a konkrét sziilG1 érdekeknek a megfogalmazasa, amelyet az 6vodat valaszté
sziil6k véalasztmanyi tagjainak képviselniiik kell, a gvermekek jogainak és érdekeiknek

érvényesitése érdekeben,

» az ovodar rendezvények, programok megszervezésében valé aktiv részvetel azok
mindségének javitasa érdekeben,

» anevel6munkit egylittmiikodésiikkel segitd sziilék osszefogasa,
> aszildk tajékoztatasa és véleményiik kikérése az 6vodal nevel6munkarol,

> az ovoda SZSZ éltal megvalasztott 6vodar vélasztmanyr tagok segitése véleményik
kialakitasaban,

» A hétrényos és halmozottan hétrdnyos helyzetli gyerekek megsegitése érdekében
sziil61 tAimogatas,

» Az dvoda alapitvanyok eredményes segitése
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3.) Az évoda Sziiloi Szervezetének jogositvanyai

Dént:
> sajat miik6dés1 rendjének és munkaprogramjénak elfogadasérol;

» tisztségvisel6inek megvalasztasardl,

» aszilok korében megszervezend, dvodat segité munkakrol.

Véleményezési, javaslattevd jog:
> Az 6voda megszintetésével, Atszervezésével, feladatnak és  nevének
megvaltoztatasaval osszefiggd kérdésekben.
> Az Intézmény vezetér palyézatairdl
» Az 6voda miikodését, munk4jat érintd kérdésekben

A SZSZ a vélasztmanyi iiléseken megtargyalja a szilGket énnt6 kérdéseket, fontos {igyekben
kialakitja a k6z6s 4llaspontyat, amut konszenzusra készen, vagy hatdrozottan képviselnek.

A SZSZ kérdéseket tehet fel — a Vélasztmény elnokén keresztiil — az 6voda vezet8jének az
ntézmény miikodését érintd valamenny: kérdésben.

A Valasztmany kételes az ovodéba jar6 Gsszes gyermek sziil6jét képviselni.

A SZSZ ¢s az 6vodavezetes kozti kapesolattartas forméjat ezen szabalyzata rogziti

A SZ57 miik6dést feltételerdl az 6voda vezetése gondoskodik.

A Vilasztmény tagja koteles tdjékoztatni az 6t megvalaszto telephely sziiléi kzosségét az
SZ8Z valasztmanyanak munkajarél.

4.) A Vilasztmany miikddési szabalyai

A valasztmény az Uléseit nevelési évente Gvodara vonatkozdan egyszer, telephelyenként
szilkség szennt az adott évre elfogadott munkaprogramyéban meghatérozott rend szerint tartja.
Osszehivasardl az 6vodavezetd, telephely vezetok, SZSZ elndke gondoskodik.

Rendkiviili valasztmanyi iilést kell dsszehivni, ha azt kezdeményezi:

a valasztmany t6bb, mint 50 %-a;
a szil6k 25 %-a;

a SZSZ elnéke;

az SZSZ vélasztményi tagok;

az 6voda vezetdje,

az dvoda neveldtestiilete

VVVVYVYY
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Rendkiviili tlést a kezdeményezéstSl szamitva legkésbb két héten beliil, vagy a téma
slirgbssége szerint kell dsszehivm

A Vilasztmany iilését az elnSk tAvollétében az elndk helyettese vezeti. Az ilésére az egyes
napirendi pontekrdl irdsos elSterjesztést kell késziteni, amelyet az elndk az iilés elétt legaldbb
egy héttel koteles a tagoknak megkiildeni

Vélasztmany a dontéseit egyszerli tGbbséggel hozza. A valasztményi ulés akkor
hatarozatképes, ha a tagok legaldbb 50+1%-a jelen van

A vélasztmény: ulések nyitottak az Gsszes szillG és érdekl6dé szdmara. Egyes esetekben az
elnék kivételesen elrendelhet zart {ilést 1s.

Az iilésekr6l jegyz8konyv késziil, amit az elndk és egy hitelesitd ir ala

A SZSZ véalasztmany: tagjai munkajukrdl kételesek a szillér értekezleteken rendszeresen
t4jékoztatni a sziléket.
A SZSZ hivatalos irata1 eredeti példanyanak tarolasa a mindenkorn elndk kotelessége. A SZSZ

és annak Vélasztminya minden hivatalos anyag masolatat kételes az 6voda vezet&iénél —
minden szuld részére hozzaférhetden, egy erre a célra rendszeresitett helyen — elhelyezm.

a) A Vilasztmany einokének feladatai:

0
> Osszehivja és levezet1 a SZSZ iilését.
» felel a napirend1 pontok megtargyaldsaért €s a vitk lezarasaért,
» aszavazasok eredménvének egyértelmii megéllapitaséért.
b)Az elndk helyettese:

1
» helyettesiti az sIndkot tavollétében.

A sziiloi szervezet munkaterve

A sziiléi szervezet éves munkaterv alapjan dolgozik, mely nevelési évre vonatkozik.

A sziilé1 szervezet a munkatervét az intézményvezetGvel tortén6 egyeztetést kovetden, a
neveldtestiilet munkéjahoz hangolva alkotja meg.

Az éves munkatervre a sziil6i szervezet elnoke teszt javaslatot.

A munkaterv kiegészitésére, modositasdra javaslatot tehet a sziilé1 szervezet barmely tagja.
A médositasokra tett javaslatokrdl, 1lletve arrdl, hogy a javaslat a tervezett munkaterv pontjai
kdz¢ bekeriiljon, a sziilé1 szervezet egyszeri szotGbbséggel dont.

A munkatervet a sziilt1 szervezet elfogadja.

L.

A munkatervet minden nevelési évben legkésébb szeptember 30-1g el kell fogadm.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Az gvoda SZSZ Miikddesi Szabalyzatat az 6vodaba jard gyermekek sziilel sszevont sailé
értckezleten, egyszerii tobbséggel fogadjak el, az elfogaddsinak napjan valik érvényessé, és
hatérozatlan idére szol.

A Miikédes: Szabalyzatot meg kell ismertetni valamenny: sziilGvel, és az 6voda valamennyi
alkalmazottjaval

A Miikddeés: Szabdlyzat nyilvanossigét biztositam kell, egy-egy példanyat el kell helyezni a
szokasos helyekre az 6vodaban, és az Gvoda honlapjan.

A SZSZ Mitikodés1 Szabélyzataban nem szabilyozott kérdésekben a vonatkozd jog-szabalyok

el6irasai az iranyadoak.

A 8757 Mukddési Szabélyzatdnak modositasat kezdeményezheti a fenntartd, az 6vodavezetd,
a nevel6testiilet, a SZSZ, tovabba a modositast sziikségessé teheti jogszabélyi. szervezeti,
lletve miikddés1 valtozas

Az 6voda SZSZ Milkodési Szabdlyzatat elfogadta az Gsszevont sziil61 értekezlet

Oroshaza,

ovodavezetd Sziilo1 Szervezet Elndke
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1. szdma melléklet
A 5ziiléi szervezet tagjai
Csoport neve | SZSZ elndk SZSZ Lakcim Telefonszam
neve valasztmanyi
tagok

2. szami melléklet

A Sziil6i Szervezet Munkaterve a 2012-2013. nevelési évre

A tevékenység ‘allalt feladatok, Felelos Megjegyzeés
tervezett tevékenység
idopontja
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5. sz. melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

Célja: a pedagégiai teveékenység hatékonysdganak vizsgalata, értékelése, annak feltarasara,
hogy melyik teriileten kell vagy sziikséges erfsitem a pedagdgus munkajat, segitséget
nydjtani, mely neveléu teriiletnél van gond, hol, milyen elérelépés sziikkséges.

Az 6vodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezeté1 munkatervben rigzitett
ellendrzési terv és ellenérzési szempontok alapjan térténik.

Az Ovodavezetd, a szakmai helyettes €s az dvodapedagdgus/telephelyvezeté a munkakdri
leirasban rogzitett munkamegosztas alapjdn a pedagogiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellen6rzi, értékeli az dvoda dolgozdinak munkajat.

Az ellendrzés fajta

a.) Tervszer(i, elére megbeszélt szempontok szerinti
ellendrzés
b) Spontan, alkalomszeri ellendrzés

probléma-feltards a megoldas érdekében
- anapi felkésziltség felmérése

Az 6vodavezetS, a szakmai helyettes elektronikusan el6allitott jegyz6konyv formadjaban, az
6vodapedagdgus/telephely-vezetd az ellen6rzési napléban értékel.

1. A Pedagégai Program megvalbsuldsa - Szakmai helyettes,
6vodapedagdgus/telephelyvezetd

2. A tervez6munka ellendrzése, értékelése, kiilonos tekintettel a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott célok, feladatok megvalosulasara - Szakmai helyettes,
6vodapedagogus/telephelyvezetd

3. A csoportokban valé nevelémunka ellenGrzése, értékelése —Szakmai helyettes,
ovodapedagogus/telephely-vezetﬁk
az ¢ves ellendrzési terv alapjan
- nyilt napok keretében
- Ovodai rendezvényeken
- kiscsoportos foglalkozéas soran

4. Statisztikak, adatszolgaltatasok szabalyszerlisege, pontossaga. - Ovodavezet6
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5. Az 6vodapedagogus/telephely-vezetk munkakén leirasaban foglaltak végrehajtasa —
ovodavezet6, szakmai helyettes
- pénziigyvi, szakmai, taniigy-1gazgatasi feladatok
- ellendrzés / értékelés szakszeriisége
- szilltn értekezletek szervezése, vezetése

6. Munkatarsi értekezletek - Ovodavezet6
- Tanévniyito — nevelési év el6készitése
- Tanévzard — nevelés: év ertékelése

7. Nevelési értekezletek — pedagdgusok szakszert felkészilése, aktivnitdsa - Ovodavezetd

8. Omellendrzés
- vezet6i munkaterv
- SZMSZ, Kollektiv Szerz6dés, Kozalkalmazotti Szabélyzat térvényi
megfelelése, esetleges modositasa, érvényesiilése — Ovodavezets, szakmai
helyettes, dltalanos helyettes
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6.sz. melléklet

1. A kodex érvényességi kire

A kodex érvényes minden pedagbgusra nézve, fuggetleniil attél, hogy beosztisat tekintve
vezetett vagy vezet6.

2. A pedagégus személyiségével, munkavégzésével, palydjival
kapcsolatos etikai normgik

A leend6 pedagbgusnak tanulménya soran kotelessége onmagit fejleszteni az alabbi
terileteken:

- a valasztott szakteriilet(ek) tudoményos i1gényii 1smeretében és az adott tudomanyig 6nallé
mitvelésének készségében;

- az emberrdl, kiemelten a fejl6désben levd emberrdl sz616 tudis bévitésében;

- a pedagbgushivatds gyakorlasdhoz sziikséges szakmat i1smeretek, jartassdgok és készségek
gyarapitasaban,

- az ¢rtelmiségi embert6l megkivant Altalanos miiveltség: a kultira, a tudomanyok és a
gyakorlati élet teriiletén

A pedagégus pélydja soran kiizd az elsziirkiilés, az iires rutinbdl végzett munka ellen. Allandé
Unképzéssel gyarapitia, fegleszti a hivatdsa gyakorldsdhoz szikkséges tudasat illetve
képességeit.

Test1 és lelki egészségét karban tartja. Betegség esetén csak abban az esetben végzi tovébb a
munkdjat, ha az a neveltekre nézve semmiféle srtalommal sem jarhat.

A palyakezdé pedagégus gyakorlottabb kollégaitdl tanulva folytatja szakmai gyakorlati
onképzését. Az 1désebb pedagégusok, az intézményvezetbk, a szaktanicsaddk, szakérték
kiemelten tSr8dnek a kezddvel, és szakmai tanacsokkal segitik munkajat.

Vezetdi, szakértdi, szaktanicsadéi vagy vizsgaelnoki megbizdst akkor fogad el, ba
megszerezte az adott beosztds megkivanta gyakorlatot és szakismereteket, illetSleg ha vallalja
ezek szervezett képzés formajéban torténd elsajatitasat,

A pedagbgus munkdjinak lényege az, hogy tudésit itadva, és a gyermekekben rejlé
képességeket kibontakoztatva hozzasegitse &ket az értékeket és javakat teremté élethez. E
munkafolyamatban a pedagbgus a teljes személyiségével vesz részt, és a gyermekeknek is a
tehes személyiségére hat

A pedagégus — a nevel8munka eredményessé tétele érdekében - gllandéan térekszik a sajat

szemelyiségenek, képességeinek fejlesztésére, kiemelten a kovetkezd értékek tekintetében:

emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazsigérzet, megbocsatani tudés, nyiltsag,
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tiirelem, empétia, Onzetlenség, a kiilonbozdség elfogadasa, 4ldozatkészség, Onismeret,
onkontroll és felelésségvallialis.

Fejleszti a vezet61 készségeit, igy a dontésképességét, kreativitdsat, hatarozottsagat,
rugalmassaght, tudatossagit, szervezOkészségét, konfliktuskezel6, kommunikicidés é&s
problémamegold6 képességét, egyiittmiik$dd képességét.

A pedagogustol elvarhatd, hogy csak akkor tekintse magat a pélyara alkalmasnak, ha képes
¢s kész a felsorolt személyiség- és magatartasformak fejlesztésére, tovabba birtokdban van az
elvart 1smereteknek.

A pedagégus, mint minden ember, tévedhet, hibidzhat A hibdk megel6zésére, illetve a
kijavitasukra torekvés azonban etikai kotelessége.

A pedagogusok a magyar térsadalom legnépesebb értelmiségi csoportjit alkotjak.
Természetes igényiik, ¢letforméjuk az allando tanulas és a kOrnyezet, a tarsadalom életének
alakitasaban valé alkoté részvétel. Vallaljak a kiizdelmet az erkélcsi romlds ellen Apoljak,
miivelik és védik anyanyelviiket. Ertelmiségi szerepiikhoz életviteliikkel és erkolcsiségiikkel —
sajat egyémséguk véllalasa €s megmutatasa mellett — mindig méltok maradnak.

A pedagogus felismeri és személyes megnyilvanuldsaival képviseli a természettiszteld
magatartast, a kirnyezettudatos életvitelt.

Allampolgéri jogainak gyakorlasét, tarsadalmi szerepvéllaldsait id6ben és térben hatérozottan
elkiiléniti a nevel6munkajatol.

Maga 1s hozzajarul gyakorlati és clméleti munkéssigdval, valamint pedagdgus szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésiigy fejlodéséhez.

3. A nevel6-oktaté munka etikai normadi
A pedagdgus:
a gyermek egyéniségét és embert méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, nem bantalmazza,
nem alazza meg;
torekvéseinek, céljainak elérése érdekeben sem testi, sem lelki erdszakot nem alkalmaz;
eljrasait a gyermek életkordhoz, egyéniségéhez és mentalis képességeithez 1gazitja;
semminemy olyan tevékenységet nem fejt ki vagy nem kezdeményez, amely kéros hatassal
lehet a gyermekek test1 vagy lelki €épségere;

doéntéseit a gvermekek érdekeit és érdeklodését szem elbtt tartva hozza meg;

minden egyes gyermekkel t6rédik. fejleszt, diszkriminiciét nem alkalmaz,
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érvényre Juttatja az intézmény pedagdgiai programjdban megfogalmazott nevelési elveket,
eljarasokat;

torekszik a nevelés soran keletkez6 konfliktusok megel6zésere, illetSleg felolddsara,
segitséget nyvujt a gyermekek személyes konfliktusainak, probléméainak megoldisaban;

gyermekek szuleivel kapcsolatot kezdeményez és tart a nevelés dsszehangolasa érdekében,
tiszteletben tartva a sziilGk elsddleges felelGsségét a nevelésben,

szocidlis, mentdlis problémik észlelése esetén segitséget nylyt, illetve kapcsolatot teremt az
ellaté szervekkel,

a gyermek bantalmazasarol, ellatatlanségirdl, gondozatlansagarol, testi, lelki, erkdlesi
vesz€lyeztetettségérol szerzett informéacidkat eljuttatja az mtézmény vezetGségéhez és az erre
szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez;

az éves nevel6-oktaté munkdja tervének megvalosulésat figyelemmel kiséri, és sziikség esetén
felilvizsgilja;

felkésziil a nap1 tevékenységekre, és gondoskodik azok megszervezésérdl,
a foglalkozéasokat pontosan tartja meg;

személyre sz6l6 fejlesztd feladatokkal egyémleg is., egyém bandsmodot alkalmazva
foglalkozik a gyermekekkel a torvényes munkaid6 hatarain beliil;

folyamatosan tajékozédik a szakteriiletének és a pedagdgia vildganak szakmai esemenyelrdl,
fejlédésérdl,

felkésziilten részt vesz a helyr nevelési €s egyéb intézmény1 dokumentumok megalkotasiban
¢s jovahagyésédban,

allandoan képezi magst, és torekszik 6n4llo alkoté munka végzésére.

4. A gyermekekkel val6 kapesolat etikai normai
A pedagégus a gyermekkel nem lehet ideg-elutasito, a formai fegvelmet elétérbe 4llité. Arra
torekszik, hogy pozitiv érzelmeket kozvetits, elfogadé, elsésorban a gyermek testi, szellemi,
erkdlcsi ndvekedését elémozditod, Snmegvalbsitasat szem el6tt tarto, azt segitd nevel6 legyen.

Vezeté és neveld szerepét a gyermek egyéniségének tokéletes tiszteletben tartdsaval, és a
gyermekek kezdeményezé hajlamanak tag teret adva tolti be.
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Az erkélesi kérdéseket, az ért€keket tekintve az intézmény pedagdgial programjéban
foglaltaknak megfelelden, a neveldtestilettel egységben 1ép fel. Igy hangstlyozottan a
kovetkez6 értékek képviseletében: az ember méltésiga, a munka tisztelete és megbecsiilése, a
milveltség, az 1gazsagossag, a becsiiletesség, a j0sdg, a szolidaritas.

A kilonboz6 egyéniségli pedagogusok ugyanakkor a médszerek, az eljardsok és a stilusok
széles skalajat képviselhetik. Személyiségik hitelességét Srizniiik kell.

A gyermekek értékelése az egyéni képességeket 1s figyelembe véve térténik.

A pedagégus akkor alkalmaz fegyelmezést, amikor szakmai szempontbdl ezt tartja a
legcélravezetGbb pedagdgiai eljirdsnak. A fegyelmezés alapja a munkafegyelmet és a k6zos
tevekenységet zavard, valamint sajit és a masok fejlédését gatld, rombold cselekedetek
megitélése, az intézmény pedagogiai programjaban foglaltaknak megfelelSen. Fegyelmezés
alkalmazasa kdzben a pedagogust nem vezetik negativ érzelmek.

A pedagogus maganéleti vagy allampolgart problémait nem visz a tanulok kozé

A gyermeket nem alazza meg, nem gunyolja, testi fenyitést nem alkalmaz

5. A sriilokkel valé kapcsolat etikai normai

A pedagdgus és a szul6 kapcsolata egyenrangi személyek partneri kapcsolata, amely csak
egyetlen teriileten, a pedagdgia kompetencia teriiletén aszimmetrikus. Itt — szaktudasa alapjan
— anevel6 vezetd szerepe €rvényesul.

A kapcsolat alapja a k6lcsonds tisztelet és megbecsiilés

A sziil6i értekezleten a pedagogus csak az egész gyermekcsoportot érintd kérdéseket,
gondokat, feladatokat tirgyalja. Nem mindsiti, nem szidja az értekezlet elott az egyes
gvermekeket.

Csaladlatogataskor, fogadé érikon és egyéb személyes alkalmakkor teljes kérll informéciot
nyuyt a sziilének, és maga is informéciokat gyt a gyermekrdl.

A sziil6kkel folytatott egyém beszélgetések sordn elhangzott csaladi vonatkozassal bird
informéaciokat szigorian titokban tartja.

A kiilonféle pénzgylijtési 1gényeknek a pedagogus ellenall

A pedagdgus a sziiloktSl nem fogad el olyan ajandékot, amely értékénél vagy az ajandékozas
médjanal fogva lekatelezettséghez vezethet.

A sziil6k munkaéjat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi 1génybe.
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A sziil6k anyagi helyzetének 1smeretében, ahol snikséges, kezdeményezi a szocialis segitség-
nyujtast.

A pedagdgus a sziilok kozott nem tesz kiilonbséget, kapcsolatai egyenlék

6. A pedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai

A pedagdégus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégdk megbecsiilése, a
fejlodés irdnt1 fogékonysag és a pedagdgushivatis iranti elkoielezettség dominal

A pedagbgus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében:
aktivan részt vesz az intézmény szervezet: kultirajinak alakitasaban;

folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tart és egyiittmikddik a nevelétestiilet tagjaival
nevelési és szakmai kérdésekben;

érdeklddik kollégai munkéja irint, és sajit tapasztalatait megosztja velik;

nyitottan fogadja a nevelGtarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar kritikusak ra
nézve;

sajat szakmai megéllapitdsainak korrekt médon hangot ad, akir elismerék, akéar kritikusak
masokra nézve;

a szakmai vitdkat targyszertien, az 6vével ellentétes nézetek rénti toleranciaval folytatya ;

részt vesz az intézmény kézéletében, alkoté médon kézremikodik az értekezleteken. részt
vesz a dontéshozatalban, intézményr szintil feladatokat vallal;

mélté médon képviseli intézményét és a pedagdgus hvatast a kiilvilag elStt;

mindaddig kill a kollégéja mellett a szil6k és a kiilvilag elétt, amig a masik szakmai vagy
etikai hibdja kétséget kizaréan be nem bizonyosodik;

minden jogos eszkdzt 1génybe vesz intézménye és szakméja j6 hirének dregbitésére.

A vezetd és vezetett kapcsolatat a korrekiség, a targyilagossig, az &szinteség, a kolcsonds
bizalom és tisztelet jellemzi.

7. Tovabbi szakmai etikai normak
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A pedagégus az mtézmény nem pedagdgus beosztist dolgozdival a kolesonds tisztelet és
megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait.

A pedagdgiail kapcsolat kovetkeztében kialakult helyzetét a pedagdgus semmiféle jogtalan
elony megszerzésére sem hasznalja fol.

A nevel6 tevekenység kozben szerzett magantermészeti informacidkkal kapcsolatban a
pedagogusnak titoktartasi kotelezettsége van. Ilyen informaciokat csakis a gyermek érdekent
szem el6tt tartva ad tovabb, kazardlag olyan személyeknek, akiktdl elvarhatd, hogy ezen
informacidk birtokaban eredményesebben tudnak majd cselekedni a gyermek érdekében

Az mtézmény beclsd életével kapcsolatos mformiciok szolgdlat titokként kezelenddk,
illetéktelen személyeknek tovabb nem adhaték.

A pedagégus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja alaptalanul intézményének és
hivatasénak 36 hirét.

A pedagdgus onkritikusan viszonyul sajat munkdjéhoz, azt dllanddan ellentrz és értékelr. A
kuls6 szakmai ellendrzést és értékelést nyitottan, egyittmiikddden fogadja.

A pedagbgus munkéja a kévetkezé mutatok alapjan értékelhetd
- képzettsége,
- a gyermekek tapasztalhaté és mérhet6 fejlddése,
- kotelességeinek teljesitése,
- személyiségének fejlédése, a hianyok pétlasara vald torekvése,
az etikal normak megtartasa
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7.5z, melléklet

2011. évi CXII. térvény az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsigrél az adatmyilvintartis egyes kérdéseit hatdrozza meg az
intézmény kozalkalmazottainak, munkaviszonnyal osszefiiggé személyi iratkezelése,
nyilvantartas, adatainak védelme érdekében.

1.) Szemelvi irat meghatarozasa:
Minden olyan 1rat, amely a kozalkalmazottak személyére vonatkozo adatokat tartalmazza.

2) Nyilvantartas vezetése:
Az dvoda vezetbje és az 4ltala megbizott (szamitogép kezelésére jogosult) személy vezeti,
a kozalkalmazott: jogviszony Iétesitésérdl a jogviszony megszlinéséig folyamatosan.

3) Aszabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak meghatarozadsa.
Személyes adat, kiilonleges adat, kozérdekii adat, adatkezelés, adatszolgaltatas, betekintés,
adatvédelem,

4.) Jogosultsagok és felelosségi szabalyok:

A munkaltaté kdzalkalmazotti alapnyilvéntartasi rendszere térvény felhatalmazésénak
hidnyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhato Gssze
A kozalkalmazotth adatnyilvéntartdsbol statisztikar célra csak személyazonositisra
alkalmatlan médon szolgaltathaté adat.
A munkaltatonal vezetett kdzalkalmazotti alapnvilvantartisba — az énntetten kiviil — a
kovetkez8k jogosultak betekinteni, illetSleg abbdl adatot atvenm a rdjuk vonatkozéd
jogszabalyban meghatérozott feladataik ellatasa céljabol.
a.) akozalkalmazott felettese,
b.) a minGsiteést végzo vezetd,
¢.) feladatkorének kereter kozitt a torvényességi ellenbrzést végz6 szerv
d.) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
e.) munkaligyl, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
f) akozalkalmazott ellen indult bintetGeljarasban a nyomozé hatosag, az ligyész és a
bir6sag,
g) a személyzet,, munkaiigyi és illetmény-szamfejtés: feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,
h.) az addéhat6sag, a tarsadalombiztositdsi igazgatasi szerv, az tizemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A munkaltaté megnevezése, a kbzalkalmazott neve, besorolasara vonatkozé adat kozérdekd,

ezeket az adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta nélkiil, belegyezése nélkiil nyilvanossagra
Iehet hozni
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5.) Altalanos feladatok és eligrisi szabdlyok:

A munkaltatét adatvédelmm kotelezettség terheli, a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas
adataiba csak a torvény A&ltal meghatarozottak tekinthetnek bele, illetve kérhetnek
adatszolgaltatast

A személwi iratok tarolasa zart helyiségben, az arra kijel6lt irattarolé szekrényben torténik.

6.) Szamitogeppel vezetett kozalkalmazotti nyilvantartas.
A szamitoégeép elhelyezése zéarhaté irodahelyiségben van, mely csak a géppel dolgozd
személy szamara elérhetd.

7.) A személvi iratok iktatas
Naprakész ,,Soros (folydszim) iktatékonyv”-ben torténik.
(datum, tovébbitas ideje, érkezés 1deje, targya, alirds, bélyegzd)

8) A személyi iratokba valo betekintés szabalyai
Lasd 4 ) pont — Jogosultsag ¢s feleldsség1 szabalyok

9.) A személyi iratok kezelésének legfontosabb technikai szabdlvai

Jogosult: 6vodavezetd
altalanos helyettes
szakmai helyettes
o6vodapedagdgus/telephely-vezetd
szamitogépes adatbazis-kezels

10.) A4 koznevelési intézményekben nyilvintartott és kezelt személyes és kiilonleges
adotok a 2011 évi CXC torvény a nemzett kéznevelésrdl sz6lé 41. § - 44. § alapjén

11) Felelgsség viszonyok
Az adatnyilvantartissal, az adatvédelemmel kapcsolatos minden felel6sség az
ovodavezetoé.

12 ) Biztonsagi eldirdasok
Az adatszolgéltatss, a fizikai biztonsdg, lizemeltetési biztonsag, az informécié tovabbitisa
a térvénynek megfelelden torténjen.

A gyermekek adatainak biztonsagaért felelds személyek:
- Ovodavezetd
- Ovodavezetd helyettesek
- dvodapedagdgus/telephely-vezetGk
— ovodapedagdgusok
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