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1. Altaldanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A szabalyzat célja

Az intézmény

- jogszer(, zavartalan, biztonsagos miikodésének biztositasa
- demokratikus rendjének fenntartasa
- szervezeti felépitésének meghatarozasa.

A nevelési programban régzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvalositasahoz az
intézmény miikddésének, belsé rendjének kialakitasa, a belsd és kiilsé kapcsolatok
szabalyozasa ¢s azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a
jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

Az SZMSZ, a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul, elveiben ¢és

tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd szabélyaihoz, alapdokumentumaihoz.

1.2 Jogszabalyi hattér

SZMSZ szabalyozasi kérét meghatdrozo alapveté jogszabalyok

A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény hatalyos paragrafusali

20/1997. (I1. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

A nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény hatalyos paragrafusai

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

A nemzeti kdoznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIIIL. 28.)
Korm. rendelet

EMMI tanévkezd6 kiadvany a 2015/2016-0s nevelési évre

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012 (VIIIL.31.) EMMI-
rendelet (tovabbiakban: R.)

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

2/2005. (III.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

Az allamhaztartdas miikddési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.)

A kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben 138/1992. (X. 8.) hatalyos Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007.
(X11. 29.) OKM-rendelet



Az dvoda mitkodését meghatdrozo tovabbi fontosabb jogszabalyok

e Az Alapito okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjelolt szerv vagy feliigyeleti
szerv altal jovahagyott SZMSZ-ben részletezni kell [Amr. 13/A § (3) bekezdés]

e A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szol6 mindenkor hatalyos torvények

e Az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIII. torvény

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torveény

e A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol szolo 1993. évi LXXVII. torvény

e A munkavédelemrdl sz6lé 1993. évi XCIII. torvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XI1. 26.) MiM-rendelettel

e A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997.
(1. 13.) Korm. rendelet

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6l6 137/1996. (VIII.
28.) Korm. Rendelet

e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

e Aziskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl
¢s véleményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet

1.3 Az SZMSZ hatalya

Személyi hatalya
A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,

valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
létesitményeit.
Az intézménnyel jogviszonyban allo személyek:

- Az 6vodaba jaro gyermekek kozossége

- A gyermekek sziilei, torvényes képviseloi

- A nevelGtestiilet tagjai

- Az 6voda minden kdzalkalmazottja
Egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem dllo személyek:

- Kiilsé munkaltatok altal alkalmazott dolgozok

- Kd6zhaszni munkavallalok

- Az intézmény terliletén munkat végzok

- Az intézmény rendezvényein részt vevok

Teriileti hatdlya

A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon
a rendezvények ideje alatt.



1.4 Az Intézmény szabalyszeri miikodését meghatarozo alapdokumentumok és
belso szabalyzatok

- Alapito okirat

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei
- Hézirend

- Pedagodgiai Program és mellékletei

- Eves munkaterv

- Tovabbképzési program-beiskolazasi terv

1.5 Az SZMSZ nyilvanossaga

Az Intézmény alapdokumentumait, az intézmény valamennyi alkalmazottja,
munkatarsa, valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott formaban, illetve
az ovoda honlapjan. Informaci6 az alapdokumentumokrol az 6vodavezet6tdl és az
ovoda dvodapedagdgusaitdl kérhetd.

2. Az intézmény altalanos jellemz6i

2.1 Az 6voda alapito6 okirata

A mindenkor érvényes Alapitd Okirat tartalmazza az intézmény adatait, tipusat,
miikodési korzetét, féréhelyét, alapfeladatait, szakfeladatait, gazdalkodasi jogkorét, és

gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyait.
Az Alapit6 Okirat teljes terjedelemben olvashato a kovetkezdkben.






Az 6voda gazdasagi tevékenységének ellatdsahoz koltségvetéssel rendelkezik. A
koltségvetést a torvényi eldirdsoknak megfelelden a szamviteli eljardsok szerint a
fenntart6 altal torténd litemezésben késziti el a kincstarral egyeztetve.

A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam: OTP Bank

Utalvanyozasi, alairasi joggal rendelkez6 személyek: 6vodavezetd, 6vodavezetd-
helyettes

Bélyegz6 hasznalatara jogosult személyek: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,
ovodatitkar

A gazdalkodasi szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjét a FEUVE tartalmazza.
A FEUVE az SZMSZ mellékletében szerepel.

Részei:
o kockazatkezelési szabalyzat (12. sz. melléklet)
e szabalytalansagkezelés (13. sz. melléklet)
e cllendrzési nyomvonal (14. sz. melléklet)
e optikai sugarzassal kapcsolatos kockdzatelemzés (17. sz melléklet)

2.2 Az 6voda dolgozéi

Az 6voda dolgozoéit a magasabb jogszabalyok, igy elsésorban a 2011. évi CXC. Nemzeti
Koznevelési Torvény 1. sz és 2. sz. melléklet alapjan megallapitott munkakdrokre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az 6vodavezetd alkalmazza.

Az 6voda dolgozoi munkdjukat nevelési évente aktualizalt munkakori leirasaik alapjan
végzik.

Az intézmény ovodapedagogusainak létszama:

Az 6vodapedagogusok létszamat meghatarozza:

- az 6vodai csoportok szama

- kotelezd ordk szama

- a kotelezd oraszamba beszamithato tevékenységek
- az 6voda nyitvatartasi ideje

Az intézmény 6vodapedagdgus 1étszdma: 13 {6

Nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak:
Pedagogiai asszisztens: 3 f6
Dajka: 6 f6

Nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak:
Ovodatitkar: 1 6

Alkalmazéasunkban all még 1 {6 udvaros.



3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Szervezeti felépités, szervezeti diagram

A vezet6i szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a
racionalis, hatékony, eredményes miikddtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti felépitést.

Az ovodai ¢lén ovodavezetd all, akinek munkijat egy fO vezetd helyettes segiti.
Azokban az iigyekben, amelyeket jogszabaly eldir, az &évoda nevelGtestiilete
gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

Kapcsolattartas, kommunikdcio

ovodavezeto

ovodatitkar

ovodavezetd helyettes BECS

nevel6btestiilet

pedagdgiai asszisztens
dajkak

Az ovoda vezetosége

Az 6voda felelés vezetdje az d6vodavezetd, aki munkdjat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az 6voda belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a
jogszabalyokban megfogalmazott modon és Esztergom Viaros Képviseld-testiilete altal
jovahagyott idétartamra torténik.

A vezet6t egy helyettes segiti az 6voda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban.
Megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az 6vodavezetd adja.

Ovodavezetd helyettes csak az 6voda hatarozatlan idore kinevezett, lehetdség szerint
az intézményben mar szakmai gyakorlattal rendelkez6 6vodapedagdgus lehet.
Munkéjat a munkakori leirds, valamint az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan
végzi.



3.2 Vezetok kozotti feladatmegosztas

Vezeto feladat és hataskore

Felel a torvényes ¢és szakszeri miikodésért.

Felel a vezet6i feladatok szakszerii ellatasaért €s 6sszehangolasaért.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai munkajat.

A neveldtestiilet véleményének kikérésével - a szakszertli, biztonsagos vezetd
helyettesi feladatellatast, miikodésbiztositast, mint alapvetd szempontokat -
megbizza a vezetd helyettest.

Gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos, valamennyi kdézalkalmazottra kiterjedd kizardlagos munkaltatoi
jogkort.

Figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat, az iizemelés folyamatossagat
és gazdasagossagat, rendelkezik az eszkozallomany ¢és a helyiségek
Kihasznalasanak optimalis modjarol.

Megbizza a gyermekvédelmi feleldst.

Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntartd onkormanyzat illetékes
szakembereivel, a normativa igénylések, lemondasok, illetve elszdmolasok
soran.

Figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodésat, az iizemelés folyamatossagat
¢s a gazdasidgossagot, rendelkezik az eszkozallomény és a helyiségek
kihasznaldsanak optimalis modjarol.

Folyamatos kapcsolatot tart a fenntart6 Onkormanyzat munkatarsaival az
intézményt érintd kérdésekben.

Sziikség szerint javaslatot tesz, illetve megbizza a team munkacsoportok tagjait.
Dont a dolgozdk anyagi és erkolesi elismerésének elveirdl €s modjarol.

Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori €s egyéb vitakban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskdorbe.

Eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeinek - amennyiben
van, az 6voda Szakszervezeti szerveivel - és a Kozalkalmazotti Tanaccsal
kapcsolatban.

Képviseli az intézményt a kiilsd szervek el6tt, de a képviseletre — meghatarozott
tigyekben — eseti vagy allando megbizast adhat.

Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

Gondoskodik a jogszabalyokban eldirt intézményi dokumentumok elkészitésrol
a helyettessel tortént feladatmegosztas ttjan.

Elkésziti kozéptavi pedagdgus-tovabbképzési programot ¢és az  éves
beiskoladzasi tervet, a megvalositasat koordinalja.

Kapcsolatot tart az 6vodai sziil6i szervezet képviseldjével.

Felelds a jogszabalyban meghatarozottak szerint sajat vagyonnyilatkozatanak
elkészitéséért.

A kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokat 14t
el, statisztikai adatokat szolgaltat

Mindent megtesz a gyermekbalesetek megeldzése érdekében.

Egészségiigyi vizsgalatokat megszervezi.
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Ugyintézést, iratkezelést és taniigyi nyilvantartas kezelést bonyolit.
Vagyon-nyilvantartast, leltarozast és selejtezést bonyolit le.

A vagyonveédelem korebe tartozo intézkedéseket hoz.

Kiemelt figyelem forditaisa a munka- baleset ¢és tlizvédelmi elGirasok
betartatasara.

e Hazipénztar kezelését iranyitja, felligyeli.

Intézményvezeto helyettes feladat és hataskore

e Munkdgjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjdk, amelyeket — kozos
megbeszElés €s egyeztetés utdn — az ovodavezetd irasban meghatéroz.

e Az dvoda programjait elokésziti, sziikség szerint irdnyitja.

o A vezetd helyettesnek alairasi joga van: postai kiilldemények atvétele, szamlak
kifizetésének engedélyezése, kiilsé szakemberek altal elvégzett munkédk
igazolasa,

o Az ovodavezetd helyettes felelds: helyettesitések megszervezéseéért,

szabadsagok kiad4sanak tlitemezéséért.

Beszamolokat, kimutatasokat készit.

Eldkésziti a neveldtestiileti értekezletet.

Az 6vodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban.
Sziikség szerint rész vesz az étkezési téritési dijak beszedésében

Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palydzati
kiirasokat.

Segiti a vezetd pedagogiai ellendrzési munkajat.

o Jelzi a szlikséges javitdsi munkalatokat.

Folyamatosan vezeti a szabadsagok nyilvantartasat, elkésziti az éves
szabadsagolasi tervet

Ellendrzi a felvételi €s mulasztasi naplot.

Tevékenyen részt vesz az intézmény leltarozasi és selejtezési feladataiban.
Tiszteletben tartja a vezet6i szintek hataskoreit, kompetenciait.

Ovodai szintii feladatokban egyiittmiikodé, aktiv, segitékész.

Intézményvezeto helyettes kivdlasztasanak szempontjai sorrendben:
e intézményben eltoltdtt minimum egy év gyakorlat,
e lchetdség szerint szakvizsgazott 6vodapedagodgus,

3.3 Vezetok helyettesitési rendje

Ovodavezetd helyettesitése

Az ovodavezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az dvodavezetd helyettes latja
el teljes feleloséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az tligyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. A
vezetdé 5 napnal hosszabb ideig tartd tavollétében a helyettes munkaltatoi és
bérgazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.

11



e Az dvodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort kivéve, ha a
fenntartdo masként intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti id6tartam.

e Az oOvodavezetd ¢€s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
ovodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Abban az iddszakban,
amikor egyik vezetd sem tartozkodik az intézményben, a helyettesitések
ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idOben munkat veégzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a munkakdzosség vezetdk, ennek hianydban a
magasabb fizetési fokozatba tartoz6 dOvodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

e A megbizott dvodapedagdgusnak tudnia kell, hogy a legfontosabb iratok hol
talalhatok €s hol érhet6 el az 6voda vezetdje vagy helyettese.

e Az 6voda minden dolgozodjanak tudnia kell, hogy a vezetd ¢€s helyettese
tavollétében ki a megbizott.

e A reggel 5:30 oratol 8:00 oraig, illetve a 16:00 oratdl 16:30 6raig terjedd idoben
a vezetd helyettesitésének ellatasdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez
idében munkat végzd 6vodapedagdgusok. Intézkedési jogkore az intézmeény
miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd azonnali
dontést igényld tigyekre terjed ki.

Intézményvezeto helyettes helyettesitése
Az O6vodavezetd helyettest tartdos akadalyoztatisa esetén az &vodavezetd altal
megbizott 6vodapedagdgus helyettesiti.

A helyettesitd felelosségi €s intézkedési jogkore a zavartalan miikddéssel és a
gyermekek biztonsdgdnak megovasaval kapcsolatos azonnali dontések meghozatalara
vonatkozik.

3.4 Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat és 6rzésének szabalyai

A 2007. évi CLII. Torvény 3.§ 1. pontja szerint vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az
a kozszolgalatban 1évo személy, aki feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett, tovabba allami vagy dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas,
valamint  elkiilonitett 4allami  pénzalapok, fejezeti kezelésli eldiranyzatok,
onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeret tekintetében Onalldan vagy testiilet
tagjaként javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek az alabbi munkakorok dolgozoéi: dvodavezetd,
6vodavezetd-helyettes

A vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jard beosztas kiadasa el6tt az érintettnek
elézetesen kell vagyonnyilatkozatot tennie két példanyban.

Az érintett a beosztds megsziinését kovetdé harminc napon belill utélagos
vagyonnyilatkozatot tesz.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel egyiitt jard beosztas, munkakor fennallasa
alatt un. Idészakosan esedékes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek kell eleget
tenni, két évenként, az esedékesség évében junius 30-ig. Nem kell megismételni a
vagyonnyilatkozat-tételt, amennyiben annak teljesitése utan megvaltozik az érintett
beosztasa, munkakore, feladata oly mdodon, hogy a valtozas kovetkeztében ismételten
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek kellene eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhato ki az a megbizas, ill. nem Iétesithetd az a
kozalkalmazotti jogviszony, amelynél a vagyonnyilatkozat kotelezo.

Az, aki megtagadja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését, nem
foglalkoztathatd tovabb.

A vagyonnyilatkozatokat zart (a lezdrasra szolgélo feliileten a nyilatkozo és az Orzésért
felelds aldirasaval ellatva) boritékban az dvodavezetd esetében a fenntartd, a helyettes
esetében az 6voda vezetdje Orzi, zart, mas altal hozza nem férhetd helyen.

4. Vezetokkel valo kapcsolattartas
4.1 Az egyiittmiikodés elvei

Az oOvodavezetd ¢éves munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteirdl irdsban
emlékeztetd feljegyzés késziil.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az 6vodavezetd altalanos munkaidon beliill barmikor
Osszehivhat.

Az intézmény kiillonboz6é kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a
valasztott kozosseégi képviseldk segitségével — az 6vodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartasnak kiilonb6zé formdi vannak, amelyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikddést.

Az intézményi kapcsolattartas formait, rendszeres €s konkrét idépontjait a mindenkori
¢ves munkaterv tartalmazza, amelyet a hivatalos kozlések helyén kell kihelyezni.

4.2 A belso kapcsolattartas legfontosabb altalanos szabalyai

Az oOvoda egészét érintd ligyekben minél szélesebb korii dontés elokészitésre,
egyeztetésekre van sziikség.

A kilonbozo dontési forumokra - nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre - a
vonatkozo napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési és véleményezési
Jjogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkdnyvben kell rogziteni.
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5. Az 6voda kozosségei
5.1 Kozalkalmazottak

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4all6 dolgozokbol tevddik Ossze az
ovoda alkalmazotti kzossége.

Az 6vodai kbzalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint 6vodan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok valamint az intézmény
szabalyzatai, a munkakori leirasok és a kollektiv szerzodés rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az ovodavezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd ligyek targyaldsara kertil sor.

5.2 Nevelotestiilet

A pedagogusok heti munkaiddkerete 40 ora, kotelezd oOraszamuk heti 32 o6ra. A
munkaidd kedvezményre jogosultak korét a feladat-ellatdsi tervet az dvoda éves
munkaterve tartalmazza.

Az oOvoda valamennyi pedagdgusi munkakort betoltd alkalmazottja tagja a
nevelQtestiiletnek.

A neveldtestiilet hetente egy alkalommal rendszeres megbeszélést tart az aktualis
kérdésekrdl. A megbeszEélésrdl emlékeztetd késziil.

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb dontéshozd szerve, melynek
maradéktalanul biztositani kell a jogszabalyok altal biztositott dontési, véleményezd €s
javaslattevo jogkoreit.

Dontési jogkor:
- aSZMSZ, Hazirend, pedagogiai program elfogadasa
- ¢éves munkaterv elfogadasa
- értékelések, beszamolok, elemzések elfogadasa
- aneveldtestiilet képviseldinek kivalasztasa
- vezetd vezetési programjanak szakmai véleményezése

Veleménynyilvanitas, javaslattétel:
- az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
- egyes pedagogusok kiillon megbizasa ligyében, szakmai team munkacsoportok
kialakitasa ligyében
- avezetd helyettes megbizédsa és megbizasanak visszavonasa elott
- minden olyan kérdésben, mely a mindennapi munkavégzéssel, az intézmény
zavartalan tartalmi munkdjanak érdekében megbeszélést igényel

Egy nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e Nevelési évet nyito
e Oszi nevelési értekezlet
e Tavaszi nevelési értekezlet
e Nevelési évet zar6 értekezlet
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
60%-a kéri, illetve ha az 6voda vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiilet akkor hatdrozatképes,
ha tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van.

A neveldtestiileti  értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni, s a fenntartonak
megkiildeni.

5.3 Szakmai munkakozosségek

Meghatarozott feladatok ellatasdra éves munkaterv alapjan dolgoz6 szakmai
munkako6zdsség(ek) szervezddhetnek.

A munkako6zosség — szakteriiletén- szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az
intézményben folyd neveldmunkahoz.

Részt vehet a belso ellendrzésben és értékelésben.

Dont mitkddési rendjérdl, programjardl, a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
Véleményezi az 6voda pedagogiai munkdjanak eredményességét, javaslatot tehet a
szakterliletének tovabbfejlesztésre, nevelési, oktatdsi eszk6zok, segédletek
beszerzésére.

Véleményét be kell szerezni a pedagdgiai program, tovabbképzési program
elfogadasahoz, neveldmunkat segitd eszk6zok, segeédletek beszerzéséhez.

A szakmai munkak6zosség tagjai munkakozOsség-vezetdt valasztanak, a
munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitdsara, koordinalasara. A
munkakodzdsségek vezetdi az éves munkaterv alapjan beszamolnak tevékenységiikrol.
Tobb munkakozosség miitkodése esetén, a munkakozosségek kapcsolatot tartanak
egymassal. Az O6vodavezetd kérése szerint, adott ligyekben egyeztetnek, allast
foglalnak, javaslatot tesznek, egyiittmikddnek.

Ilyen példaul az Eves munkaterv Osszeallitisa, palyazatok, oOvodai programok
megvaldsitasa.

5.4 Alkalmi, idészakos feladatokra alakult munkacsoportok

Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldésara a nevel6testiilet tagjaibol
munkacsoportok, teamek alakulhatnak az 6vodavezeté dontése alapjan.

Amennyiben az intézményvezetés hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a neveldtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelGtestiilet véleményének kikérése utin az
ovodavezetd bizza meg.

15



5.5 Belso ellendrzési csoport

Az intézményi onértékelés koordinalasat az intézmény méretétdl fliggd 1étszamu
onértékelési csoport végzi, tagjait az 6vodavezetd jeloli ki.

Az onértékelési csoport feladatai

elokészités, megtervezes, pedagdgusok és partnerek tajékoztatasa

az intézményi dokumentumok folyamatos nyomon kdvetése, sziikség esetén
javaslattétel a modositasra

onértekelési program elokészitése

éves onértékelési terv elkészitése

vezetdi onértékelés eldkészitése

intézményi onértékelés elokészitése

pedagogus onértékelés lebonyolitasa (feladatok delegaldsa)

bevont kollégak felkészitése

adatok, informaciok rogzitése az OH informatikai feliiletén

5.6 Gyermekek kozosségei

Ovodai csoportok kozéssége
Ovodai szintii gyermekek kozossége

Az intézményben jelenlévé oOvodai csoportok kozossége, melyet az ott dolgozd
ovodapedagogusok illetve pedagdgiai munkat kdzvetleniil segité dajkak alakitanak a
nevelési év folyaméan. Minden kérdésben, ami a gyerekekkel, illetéleg az ¢ k6zosségi
¢letiilkkel, o6vodai fejlesztésiikkel kapcsolatos a két oOvodapedagogus dont. A

csoportban dolgozd dajka tajékoztatasa az Ovodapedagogusok feladata.

pedagdégusok kozosen felelnek a csoportban torténd szakmai munka megfeleld
szinvonalaért, a dokumentacio naprakész vezetéséért, illetve a Pedagogiai Programban

megfogalmazott ¢s elfogadott célok megvaldsulasaért, a feladatok végrehajtasaért.

6. Kapcsolattartas formai, rendje

6.1 Az 6vodavezet6 és a nevelotestiilet kapcsolattartasanak formaja, rendje

Formaja és rendje:

Neveldtestiileti értekezletek (nevelési év elokészitd, nyito, zaro, értékeld,

beszamolo)

Heti egy alkalommal torténd megbeszélés
1. elozo heti feladatok értékelése,
2. az aktualis feladatok kijelolése
3. Eves munkaterv hétre lebontott feladatai
4. feleldsi kor megnevezése
5. Egyéb aktualisan felmeriil6 kérdések megbeszélése
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e Minden olyan iigyben, amikor a vezetd, illetve a nevelOtestiilet sziikségét érzi
az egyeztetésnek, tanacskozasnak barmelyik fél kezdeményezheti az
Osszehivasat.

6.2 Az ovodavezeté és a munkakozosség vezetok kapcsolattartasanak formaja,
rendje

Formaja:
- munkak6zosség vezetdi tandcskozas
- munkak6z0sség vezetok beszamoltatasa
Rendje:
- ¢évnyitd munkakdzosség vezetdi 1lés, évzard neveldtestiileti értekezleten
beszadmolas

6.3 Az intézmény, a sziil6k, valamint a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

Sziil6i szervezet az intézményben
A sziilok meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre, véleményezési, javaslattevo jogkorrel.
A csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. A
csoportok sziildi szervezetei a sziilok korébdl 1 £6 képviseldt valaszt.
A csoportok képviseldjével a csoportot vezetd Ovodapedagdgusok tartanak
kapcsolatot.
A Sziilé1 Szervezet vezetdjét a tagsag valasztja, aki az oOvodavezetOvel tartja a
kapcsolatot, biztositja a magasabb jogszabalyokban eldirt jogositvanyaik gyakorlasat.
Az 6voda mikodésében érdekeltek egyiittmiikddésének eldmozditasara, évodaszék
alakulhat. Létrehozasat kezdeményezheti:

- aneveldtestiilet legalabb 20 szizaléka,

- asziildi szervezet képviseldje.
Ovodaszéket kell 1étrehozni, ha az érdekeltek koziil legalabb ketté kezdeményezi. Az
ovodaszekbe:

- egy képviseldt delegalhat az érdekelt fenntartd,

- asziilok képviseldit a sziildi szervezet,

- aneveldtestiilet képviseldit a nevelbtestiilet tagjai valasztjak.
Az 6vodaszék megalakitasara, a megkereséstol szamitott 30 napon beliil, az érdekeltek
altal delegalt azonos szamu képviselokbdl 4ll6 bizottsagot kell 1étrehoznia az
6vodavezetdnek.

Sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Dont sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.

Tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben.
Javaslatot tehet az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaval
kapcsolatban.
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Az intézmény sziiloi szervezetének vezetoségével valo kapcsolattartds

A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A szililoi szervezet vezetOségét a munkatervben rogzitett idOpontban, tanévenként
legalabb kétszer hivja Ossze az Ovodavezetd, ezen alkalmakkor tajekoztatist ad az
intézmény munkajarol és feladatairdl, éves értékelésérél, valamint meghallgatja a
sziil61 szervezet véleményét és javaslatait.

A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje

Minden csoportban dolgoz6 évodapedagogus rendszeres szobeli tajékoztatast koteles
adni a gyermekekrél. Minden olyan informacid, mely a gyermek elémenetelével
kapcsolatosan meghatarozo lehet, illetve érinti annak intézményben vald tartozkodéasat
—a gyerekek alapvetd személyiségi jogait nem sértve- téma kell, legyen. Amennyiben
olyan felmeriil6 kérdés, probléma 1ép fel, melyben a csoportban dolgozo
ovodapedagogus nem tudhat megfeleld informécidt adni, az intézmény vezetdjehez
kell irdnyitani a sziiléket. Minden olyan liggyel kapcsolatosan, mely a gyermeket
alapvetd jogaikban érinti, az eldirt protokollnak megfelelden kell eljarni.

A szdbeli tajekoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasdnak
modja a sziildi értekezletek. Az egyéni tajékoztatas az adott sziildvel eldre egyeztetett
formaban, modon és idében zajlik az 6vodapedagdgusok sajat meglatasa szerint.

A sziilok irasbeli tajékoztatdsanak rendje
Plakaton, honlapon az 6voda vagy a csoport egészére vonatkozo iigyekben.
Személyre sz0616 értesitésben a gyermekenkénti iigyekben.

Sziiloi értekezletek rendje

A csoportok sziildi kdzossége szdmara az intézmény, nevelési évenként legalabb kettd,
a munkatervben rogzitett idépontu, sziiléi értekezletet tart a vezetd és az 6vondk
iranyitasaval.

Az évnyitd sziiléi értekezleten a sziilok érteslilnek a tanév rendjérdl, feladatairol,
valtozasokrol. Ekkor mutatjak be az 0j pedagdgusokat, megbizottakat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az 6vodavezetd az ovodapedagogus, a
sziilé1 szervezet képviseldje kezdeményezésére a gyermekkozosségben felmeriild
problémak megoldasara.

Sziildi fogadoordk rendje

Az intézményvezetd, helyettes, fogadd drakat tartanak a nevelési év soran.

Az 6vodapedagogusok a sziil6i fogaddordkon egyéni tdjékoztatast adnak a gyermekrol
a szllok szamara.

Az intézmény a nevelési év sordn a munkatervben rogzitett modon tartja a
fogadoorakat. Ha a gondviseld vagy pedagogus a munkatervi fogadodran kivil is
taldlkozni szeretne a vezetdkkel, vagy gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy
irasban idépontot kell egyeztetniiik egymassal.

A sziilonek lehetésége van, nyilt napon részt venni és megfigyelni gyermekét a
kozbsségben.
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Leendé oOvodasaink szamara ovodahivogato nyilt napot szervezink minden ¢év
aprilisaban.

7. Az intézmény Kkiilso kapcsolattartasanak rendje, formaja, modja

Az ovodai munka megfeleld szintii miikodése, irdnyitasa érdekében az Ovoda

vezetdségének allanddo munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
e Esztergom Varos Onkorméanyzata

Képviselo testiilet €s bizottsagainak tagjai

Helyi oktatasi- nevelési intézmények vezetdi

Aprofalva Bolesdde, Esztergom

Pénziigyi Osztaly

Pedagogiai Szakszolgalat

HID Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Gyermekorvos

Védono

Fogorvos

Kulturalis intézmények

A kiilsé partnerekkel valo kapcsolattartast az érvényben 1évd Pedagogiai Program
szabalyozasanak megfelelden latja el az 6voda.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az 6vodavezeto a felelds.

8. Az 6voda miikodési rendje
8.1 Az intézmény munkarendje
8.1.1 A vezetok intézményben tartozkoddsa

Az intézmény hivatalos munkaidejében (nyitastol zarasig) felelds vezetonek, illetve
ovodapedagogusnak kell az épliletben tartdzkodnia. Ezért a vezetd (-helyettes), és az
altala helyettesitési feladattal megbizott 6vodapedagdgus(ok) heti beosztas alapjan van
jelen az intézményben. Amennyiben a vezetdk koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikik sem tud az intézményben tartozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a Mokus vagy Nyuszi csoport bent 1évd 6vodapedagogusa
bizhatd meg. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.
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8.1.2 Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét és a
helyettesités rendjét — a hatalyos jogszabalyok betartasdval — az 6vodavezetd allapitja
meg.

Az alkalmazottnak a munkabdl vald tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése
elott egy oraval jelezni kell az 6vodavezetdnek.

Betegség esetén az orvosi igazolast a feliilvizsgalat napjan kell leadni az
ovodatitkarnak.

Az 6voda minden dolgozdja koteles munkahelyén olyan iddpontban megjelenni, hogy
munkaideje kezdetekor, munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

Az alkalmazottak heti teljes munkaideje, minden dolgozo6 vonatkozasédban, 40 ora.
Minden kozalkalmazott az erre rendszeresitett jelenléti iven napi munkaidd
nyilvantartast vezet (6vodapedagogusok esetében kotelezd oOra), melyet a vezetd
alairasaval hitelesit havonta. A targyhd utols6 munkanapjan Osszegzett munkaido-
nyilvantartdst minden, a honapot kovetd els6 munkanapon le kell adni az
ovodavezetonek  ellendrzésre.  Munkaidé-nyilvantartdshoz  sziikséges  forma-
nyomtatvanyokat minden hénap elsé napjan megkapja a dolgozo.

Az alkalmazott munkahelyét akkor hagyhatja el, ha munkaideje lejart, vagy ha az
ovodavezetd erre engedélyt adott.

Munka4jat csak érvényes egészségligyi kis konyvvel végezheti minden dolgozo. Az
egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatrol a dolgozd koteles gondoskodni, a vizsgalat
dijat az intézmény fizeti.

Az ovodapedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje (a
torvény szerint 40 ora) kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-oktatdé munkéval vagy a
gyermekekkel a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 0Osszefiiggd feladatok
ellatdsdhoz sziikséges 1dobdl all. A munkabeosztdsok 0Osszeallitdsanal alapelv az
intézmény zavartalan feladatellatasa €s a pedagdgusok egyenletes terhelése.

Az ovodapedagogusok heti kotelezd oraszama, melyet gyermekek kozott kell eltoltenie,
a KN tv 3. sz. melléklete szerint:
Ovodavezet6: 10 ora

Ovodavezetd-helyettes: 24 6ra
Ovodapedagogus: 32 ora
Gyakornok: 26 6ra
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Nem pedagogus munkakoriiek munkarendje
A nevelési munkat kozvetleniil segiték munkaidd beosztasa

Lépcsozetes

Az dvodatitkar munkaidd beosztasa (heti 40 6ra)

Sziikség esetén rugalmas (pl.: ebéd befizetes)

8.1.3 Helyettesités, tulora

Hianyzas esetén elsOsorban az egy csoportban dolgozd 6vondk helyettesitik
egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést, és a tulora elrendelésének
maximumat.

Dajka hidnyzésa esetén, a dajkai munkakort ellatok egymast helyettesitik.

A tulmunkat a vezetd vagy vezetd helyettes rendeli el széban vagy irasban.

1-5 napos hidnyzas esetén, a feladatellatdis munkarend modositassal is
megoldhatd, amennyiben ez a gyermekek zavartalan ellatasat biztositja.

8.1.4 Szabadsag igénybevételének modja

Az intézmény dolgozoinak szabadsag megallapitisa, szabadsag kiaddsa az
érvényes jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik

Az o6vodavezetd, a vezetO-helyettes, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés
utan, legkésobb targyév majus 31-ig szabadsagolasi tervet készitenek és jol
lathato helyre, kihelyezik a nevel6i szobakban.

8.2 A gyermekek fogadasa, nyitva tartas

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik.

A nyitvatartasi 1d6 napi 11 6ra. Az o6vodat az egész napos nyitva tartdson beliil, a
sziilok fél napra is igénybe vehetik.

Az ovoda iizemeltetése a fenntarto dltal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt, illetve
kardacsony és ujév kozott sziinetel. llyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti
felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartés idejérdl a sziiloket februar 15-ig értesiteni kell. Kérésiikre, erre az
idore a gyermeket masik 6vodaba helyezziik el.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi 1d6tdl valo eltérést az dvodavezetd engedélyezi.

Teendd, ha zaras utan gyermek marad az ovodaban

Amennyiben 16.30 6rakor gyermek van az 6vodaban az 6vodapedagdgus telefonon
megkeresi a sziil6t. Amennyiben nem talalja a sziil6t, gy az 6voda kapujara kiirja az
intézmény mobiltelefonszamat (ezt az 6vodapedagogus aznap magaval viszi) és haza
viszi a gyermeket.
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Nevelési év rendje

A nevelési év rendjét a jogszabalyok figyelembevételével a neveldtestiilet a tanévnyitod
neveldtestiileti értekezleten hatarozza meg, melyet részletesen az dvoda éves
munkaterve tartalmaz.

A nevelési év soran 5 nevelés nélkiili napot litemezhet az 6voda.

A nevelés nélkiili munkanapokrdl a sziiloket legkésObb 7 nappal eldtte plakaton
tajékoztatjuk. Ezeken a napokon, a nyitva tarté 6vodak fogadjak azoknak a sziiloknek
a gyermekeit, akiknek az elhelyezése megoldhatatlan problémat jelent.

Egyéb a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezése

e Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon ligyeleti
rend szerint tart nyitva.

e az ovodahoz kulcsa az 6vodavezetonek, helyettesnek, udvarosnak és dajkaknak
van, egyszeri alkalomra az 6vodavezetd engedélyezi a kulcs hasznalatat.

e az O6voda gazdasagi bejaratat a flit6 nyitja 5 drakor. A tobbi bejaratot 5.30-kor
nyitja a dajka.

e a gazdasagi bejaratot és az dvoda tobbi bejarati ajtajat a 16.30 o6raig dolgozo
dajka zarja. Feladata, hogy meggy6zddjék arrdl, hogy az 6voda minden ablaka
¢s bejarati ajtaja zarva van-e ¢s minden villamos berendezés ki van kapcsolva.

9. Ovodai jogviszony
9.1 Ovodai felvétel, atvétel rendje

Az Esztergomi Szentgydrgymezei Ovoda a varos kozigazgatasi teriiletérdl (foképp az
Alapitd Okiratban meghatarozott korzetbdl) vesz fel 6vodas kora gyermekeket.
Allando lakcimmel, ideiglenes tartozkodasi hellyel rendelkez6, vagy esztergomi
munkahellyel rendelkez0 sziild, gondviseld gyermeke keriilhet felvételre.

A gyermekek beiratisa Esztergom Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 4ltal
meghatarozott idépontban torténik.

A jegyz0 4altal meghatarozott idopontot, a felvételhez sziikséges dokumentumokat,
feltételeket az 6voda bejaratanal is kozzé tessziik.

Az 3. évét augusztus 31.-ig betolté és esztergomi lakhellyel, illetve tartozkodasi
hellyel rendelkezé gyermek felvétele kotelezd. A fiatalabb gyermek esetében a
halmozottan hatranyos helyzetii elsdbbséget élvez felvételre jelentkezéskor.

Ha az 6voda felvételi kotelezettsége utdn a nevelési év kozben torténd tovabbi
felvételre jelentkezéseket is teljesiteni tud, a tankdteles kort elérékon kiviil, el0szor a
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek kérelmét kell teljesiteni.

A gyermekek felvétele folyamatos a nevelési év soran. A beiratds megtorténte utan az
6voda nyilvantartasba veszi a gyermeket.

Tankoteles gyermek atjelentkezésekor a sziild koteles magaval hozni az atado 6voda
altal kitoltott ,,Ertesités dvodavaltasrol” nyomtatvanyt.
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A gyermekek felvétele, atvétele a jogszabalyban megfogalmazottak alapjan torténik.
A sziil6 gyermeke felvételét, atvételét barmikor irdsban kérheti.

Az elutasitott ¢s felvett gyermekek sziileit irasbeli hatarozatban értesiti az
ovodavezeto.

A hatérozat elleni fellebbezését haladéktalanul, de legkésdbb a megallapitott
fellebbezési hataridon beliil tovabbitja a jegyzonek.

Az 6vodaba jaro gyermekek életkor és fejlettség szerinti csoportba osztasat, el6z6
nevelési év junius 30-ig késziti el az 6vodavezetd, mely a személyi valtozasok és a
tovabbi beiratasok fiiggvényében indokolt esetben modosithato.

Amennyiben a gyermek felvételt nyert az 6vodapedagdgusok meglatogatjak a csaladot
az otthonukban.

9.2 Az 6vodai jogviszony megsziinése

- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a
gyermek kimaradésat a sziilonek be kell jelentenie jelezve, hogy a gyermek
melyik 6vodéba tdvozik),

- haajegyz0 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
kimaradasara,

- az ovodaba jarasi kotelezettséget kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles
kort,

- a gyermeket felvették az altalanos iskolaba a nevelési év utolsé napjan.

9.3 Ovodalatogatas

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:
- agyermek tdvolmaradasat a sziil6 eldzetesen bejelentette,
- asziild irasbeli kérelmére a gyermek, a hazirendben meghatarozottak
szerint, engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
- betegség miatti hianyzast orvos igazolja,
- agyermek, hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt volt tavol.

Az 3. ¢életévét targyévben betoltott gyermek, a nevelési év kezdetétdl napi 4 6rdban
koteles 6vodai nevelésben rész venni, az iskolara el6készitd ovodai foglalkozasok,
fejlesztések idejére (8-12 oraig).

Az Ovodaztatasi tdmogatasban részesiild gyermekek rendszeres oOvodaba jardsat a
csoport 6vodapedagdgusa vagy a gyermekvédelmi felelds havi rendszerességgel
ellendrzi, hidnyzasat nyilvantartja.

9.4 Ovodaztatasi tamogatas
Annak a halmozottan hatranyos gyermeknek a sziil6je, aki legkés6bb gyermeke 4.

évében Ovodaba iratja gyermekét, rendszeresen, napi 6 orat az 6vodaba jaratja, és
rendszeres gyermekvédelmi tamogatésban részesiil, 6vodaztatasi tAmogatasra jogosult.
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10 Téritési dijak, befizetések, tamogatasok
10.1 Az étkezés befizetésének, lemondasanak, jovairasanak rendje

o FEtkezés befizetés: targyhd 9-ét kovetd kedd-szerda. A konkrét idépontot
targyho 5-1g a fObejarat ajtajan tessziik kozzé.

e A téritési dijat elOre kell fizetni, nem bejelentett hidnyzas estén a hianyzas elsd
napjara még szamitunk fel téritési dijat.

e A dijak befizetése €s visszafizetése csak bizonylat ellenében torténhet.

e FEtkezés lemondasa: targynapot megel6z6 délelétt 9 oraig torténik. Ujra rendelés
1s ezen a modon torténik.

o FEtkezés lemondasdnak jovairasa: befizetésnél elére nem jelentett lemondas
kovetkezd honapban keriil jovairasra.

o A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény (Gyermekvédelmi torvény) 2015. szeptember 1-t01 hatdlyos modositasa
alapjan kibdviilt az ingyenes oOvodai gyermekétkeztetésben részesiilék kore.
Részletes tajékoztatast az vodavezetd €s az dvodatitkar tud adni. Nyomtatvany
kitoltése minden esetben sziikséges.

Etkezés lemonddsdnak médja:
e (Ovoda vezetékes ¢és mobil telefonjan, emailben. A csoportban dolgozd
ovodapedagogust ilyen ligyben ne zavarjak.
e Be nem jelentett hidnyzasndl a maésodik napon automatikusan kihtzzuk a
hianyz6 gyermeket.
e Tovabbi fenntartdi kedvezmények irdsos kérelem alapjan igényelhetok. Az
igényl6lap beszerezhetd az 6vodatitkartol.

11. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az 6voda szolgéltatdsainak igénybevétele a kiilsd hasznaldk szadmara nyitottsdgot
feltételez, az intézményben vald benntartdzkodds azonban nem zavarhatja a neveld,
neveld-oktatd és gondozoi munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az oOvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg az
intézményben.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
intézményvezetdnek/helyettesének jelenti be.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok latogatdsat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben
az 6vodavezetd, ovodavezetd helyettes engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhdhoz tartozé bejaraton keresztiil a megallapodés szerinti idében
torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.
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Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznélati rendjét az 6vodavezetd, vezeto-
helyettes allapitja meg.

Az 6vodaban reklamtevékenyseg kizarolag az 6vodavezetd engedélyével lehetseges!
Az 6voda dolgozoi tovabba iigynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak az 6vodavezetd engedélyével folytathatnak!
Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotédo
szervezet nem muikodhet.

Az ovoda helyiségeinek haszndlati rendje

Az ovoda épiiletében a dolgozokon és gyermekeken kiviil csak a hivatalos
tigyeket intézok tartdzkodhatnak.

Az 6voda fobejaratat 9.30-12 oraig illetve jo id6 esetén — amikor az udvaron
tartozkodnak a gyermekek — 15 6ratdl zarni kell!

Az dvoda helyiségeit elssorban a hivatalos nyitva tartdsi idén tal és az évodai
szlinetekben kiils6 1gényldnek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
az, az 6vodai életet nem zavarja.

Logopédiai szoba haszndlati rendje
Hetente két alkalommal déleldtt 8-12-ig logopédus foglalkozik a gyermekekkel,
szamara kiilon helyiséget biztositunk.
Ebben a szobaban végzik fejlesztd munkajukat a gyogypedagogusok és az
6vodapszichologus is.

Hit-és vallasoktatas
Az oOvodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek

az ovodai hitoktatast egyhazi jogi személy az 6vodaban a sziilok kérésére, és
igénye szerint szervezheti meg

a hitoktatdst csak olyan mddon lehet megszervezni, hogy az 6vodéban az
ovodai foglalkozasok rendjéhez illeszkedjék

az 6voda az egyhdzi jogi személy altal szervezett hitoktatdssal kapcsolatos
feladatok ellatasa soran egyiittmiikddik az érdekelt egyhazi jogi személlyel. Az
egyhdzi jogi személy 4altal szervezett és feliigyelt hitoktatisok tartalmat az
egyhdazi jogi személy hatdrozza meg az adott egyhaz iranymutatdsa szerint.

az 6voda koteles biztositani a hitoktatdshoz sziikséges targyi feltételeket, igy
kiilondsen a helyiségek rendeltetésszerli hasznalatat, valamint a jelentkezéshez
¢s miikddéshez sziikséges feltételeket.

A hitoktatonak egyhdzi felsOoktatasi intézményben szerzett hitoktatdéi vagy
hittantanari, vagy mas hitélettel kapcsolatos felséfokt képesitéssel ¢és az
illetékes egyhazi hatésag megbizasaval kell rendelkeznie!

Soszoba haszndlati rendje
A soszobat egy héten egyszer, a szervezett mozgastevékenység utan 20-25 perchen
hasznaljak a csoportok. Természetesen maskor is igénybe vehetik eldzetes
egyeztetés utan, mert alkalmanként csak egy csoport tartézkodhat a sészobéaban.
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12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyominyok #apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az 6voda Kerek esztendd Pedagogiai Programja megvalositasahoz nagymértékben
hozzajarulnak az tinnepek, 6vodai hagyomanyok.

Ezaltal er6sodik a gyermekekben ¢€s a felndttekben a kozosséghez tartozas jo érzése, az
elokésziiletek, élmények biztositasa altal fokozodik az linnepek Oromteli vardzsa. A
nevelbtestiiletnek ezért az ilinnepek, megemlékezések, &vodai rendezvények,
programok szervezésében kiemelt feladata van.

Az tUnnepek, tnnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozdsen 1is
szervezhetok.

12.1 Ovodai iinnepek

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az dvoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlekezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az tlinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok 4polasa, bdvitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az 1lnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét a pedagdgiai program, jelen Szabdalyzat, tovabba a nevelési
¢v rendjére vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg.

12.2 Hagyomanyok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata.

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az 6voda gyermekeit
e az ovoda alkalmazottait
e asziildket
e ameghivottakat

Jeles napokhoz kapcsolodo hagyomdanyok
e Mihaly nap
e Sziiret
e Marton nap

Mikloés nap

Luca nap

Karacsony

Farsang

Teéltuzés
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Marcius 15.
Husvét
Gyorgy nap
Pilink6sd

Ovodai hagyomdnyok:
e csoporton beliili kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
e ajandék készités anyak napjara
e (Oszi és tavaszi kirandulasok, sétak
e gyermeknap

Természetovo jeles napok:

oktober 4. Allatok vilagnapja
marcius 22. Viz vilagnapja
aprilis 22. Fold napja

majus 10. Madarak ¢€s fak napja

13. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibdk feltarasa, a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése €s a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzes kiterjed
¢ A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
e Munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre
o Mikddési feltételek vizsgalatara

Az ellendrzés fajtai
e Tervezett, elére egyeztetett szempontok szerint
e Spontan, alkalomszerlien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében és a
napi felkésziiltség mérése érdekében.

Az ellendrzés és értékelés [0 teriiletei, szempontjai, formdi, az ellendrzésre jogosultak
A mindenkori Eves munkaterv alapjan késziilt feladatterv részét képezd ellendrzési
terv tartalmazza részletesen.

A belso ellenorzésre jogosult személyek
e Ovodavezetd
e (Ovodavezetd helyettes
¢ munkakdzosség vezetd (amennyiben van)
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14. A pedagogiai munka kiilso ellenérzése

Orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzése

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés a pedagoégusok munkdjanak kiilso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése ¢és értékelése a mindség javitasa érdekében.
Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés céljat, feladatait, megszervezésének €s
lebonyolitdsanak ¢és az ellendrzés lefolytatasanak szabalyait a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet hatarozza meg.

14.1 Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés fajtai

a pedagdgus ellendrzése
az intézményvezeto ellendrzése
az intézményellendrzés

A pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hianydban a helyben szokdsos modon, tovabba az ellendrzést indito
honlapjan nyilvanosséagra kell hozni, a személyiségvédelemre vonatkozo6 jogszabalyok
megtartasaval.

15. Gyermekvédelem

Az o6voddban a gyermekvédelmi munka elsdsorban a csoportban dolgozo
ovodapedagogusok feladata, mert 6k allnak napi kapcsolatban a gyermekekkel, és a
sziilokkel.

A gyermek- és ifjusdagvédelmi felelds feladata kiilonésen:

a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekek felmérése, naprakész
nyilvantartisa az intézményben,

vesz€lyeztetd okok feltardsa végett csaladlatogatison megismerni a gyermek
csaladi kdrnyezetét,

esetmegbeszéléseket tart az 6vodapedagdgusokkal,

gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy a vezetd
értesitse a HID Gyermekjoléti Kozpontot, illetve egyéb jelzést, intézkedést
kezdeményez,

a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz esetmegbeszélésen,
tanacskozasokon,

rendszeresen ellendrzi a csoportnaplok nyilvantartasait, az G&vodaztatasi
tamogatasra jogosultak rendszeres 6vodaba jarasat a mulasztasi naploban,
beszamolokat, kimutatasokat készit.
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A gyermekvédelmi felelds elérhetosége
A gyermekvédelmi felelds nevét, telefonszamat az dvoda falinjsagara kiirjuk

16. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
16.1 Egészségiigyi ellatas

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden segitjik a gyermekek egészségiligyi
ellatasanak megszervezését a védénével, fogorvossal egyiittmiikodve. Evente egy
alkalommal fogaszati altalanos orvosi vizsgalat megszervezésében kézremuikodiink.
o A sziil6k tijékoztatasa az ellatas szabdlyairdl, modjarol, rendjérdl, évnyitd
szulo1 értekezleten torténik.

16.2 Egészségvédelmi feladatok

Kozegészség és jarvanyiigyi szabalyok

Az 6voda miikodésének soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.

Az 6voda dolgozoinak rendelkeznie kell érvényes egészségiligyl kiskonyvvel €s az
eldirt orvosi vizsgalatokkal.

A csoportszobdkban, tornateremben a sziilok és kiils§ személyek csak engedélyezett
alkalmakkor tartézkodhatnak.

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztéasa tilos!

A beteg, fert6zé gyereket el kell kiiloniteni, sziil6jét értesiteni kell. Csak a sziild
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhat a gyermek az 6vodéban. Amig
a sziilé megérkezik, az 6vondnek gondoskodnia kell a beteg gyermek lefektetésérdl,
lazénak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol. Napkozbeni megbetegedés
alkalmaval az esetleges lazat borogatassal vagy Panadol szirup beadasaval csillapitjuk,
ha ezt a sziild irasban kérte (csoportnaplo melléklete).

Az oOvodaban gyogyszert nem adunk be, csak abban az esetben, ha azt a beteg
gyermekhez kihivott gyermekorvos rendeli el. Kivétel: Lazgorcs, asztmas roham,
allergia, epilepszids gorcs esetén irasos orvosi javaslatra.

Fert6zé betegség gyantja esetén, 6t f0 megbetegedése utan, jelentési kotelezettsége
van az 0vodavezetOnek az ANTSZ fel¢.

Fertozo gyerekbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesiteni kell!

Fert6z0 megbetegedésrdl a sziilOket értesitjiik a falijsagon.

Betegség utan csak orvosi igazolassal johet a gyermek ismét 6vodaba.

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet
kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.
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17. Az intézmény védo-6vo eldirasai
17.1 Gyermekekkel kapcsolatos véd6-0vo eléirasok

Minden 6vodapedagogus torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy
a rabizott gyermekek részére az egeszsegiik, testi €pségliik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, €és ezek elsajatitasarol meggydzddjek, tovabba
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az Ovodai egész napos neveldmunka folyaman valamennyi dolgozonak
koriiltekintden, a gyermekeket védd-o6vo eldirdsok figyelembe vételével kell
megszerveznie, végrehajtania tevékenységét.

17.2 Gyermekbalesetek érdekében ellatando feladatok

Ovodapedagégus feladata

a gyermekek szamara, ¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden, az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasok, veszélyforrasok, a tilos és az elvarhatd magatartdsformak
1smertetése minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elott
¢s egyéb esetekben sziikség szerint minden dvodai csoportban.

ha az 6vodaban veszélyforrast észlel, a veszélyforrast bejelentése, az
ovodavezetdnek, tavolléte esetén az ovodavezetd helyettesnek, aki a
veszélyforrds megsziintetésére vonatkozoan intézkedik, Barmilyen
veszélyforras észlelése estén a gyermekcsoportot biztonsagba kell
helyezni.

ha gyermeket baleset ¢éri, a jelenlevd, a vele foglalkozo
ovodapedagogus kotelessége az elsOsegélynyujtas, az azonnali
intézkedés. A gyermeket ellatja, sziikség esetén orvost, mentdt hiv.
baleset, rosszullét, vagy kisebb sériilés haladéktalan jelentése az
6vodavezetonek €s a sziilé azonnali értesitése

megfeleloségi jellel ellatott jatékok vasarlasa. Az dvodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot ¢és haszndlati utasitdst gondosan attanulmdnyozni és a
jatékszert a szerint alkalmazni.

A sziilok a nevelési év kezdetén aldirasukkal nyilatkoznak arrél, hogy
hozzajarulnak gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon
vald részvételéhez, tomegkdzlekedési eszkdzon vald utazashoz. A
dokumentum a csoportnapld végén talalhato.

Sétahoz csoportonként legalabb két felndtt kiséretet kell biztositani.
Egész napos kirandulasra csak a sziildk beleegyezésével vihetdk a
gyermekek. Ebben az esetben minimum 3 felndtt kisérd sziikséges. A
kisérok felelnek a rajuk bizott, maximum 10 gyermekért, akiket
indulas el6tt név szerint vallaltak. A nehezen kezelhetd, beilleszkedési,
magatartds zavaros gyermeket csak az 6vodapedagdgus csoportjaba
lehet beosztani. Els6segélynyujto felszerelést vinni kell!

30



Az 6voda dolgozodi hazi készitésii vagy hasznalatii elektromos eszkozoket,
berendezéseket az 6vodaba nem hozhatnak be. Az 6voda dolgozoi, a sziilok, a
gyerekek csak olyan jat€kot, eszkozt hozhatnak be az 6vodaba melyek a
gyermekek ¢és a dolgozok testi épségét, egészséget nem veszelyeztetik. Az
o6vodédba torténd hasznalatukra eldzetes bemutatds utdn az o6vodavezetd ad
engedélyt. A nem engedélyezett jatékot, eszkozt az Ovodabdl torténd
kivitelig, a munkanap végéig, az 6vodavezetd altal kijeldlt szekrénybe Kell
elzarni.

Az ¢6voda valamennyi dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi
szabalyzat, tlizvédelmi utasitds ¢és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A
munkakoronként kialakitott altalanos ¢€s specifikus ismereteket nevelési
évenként ismétlddd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az oOvoda vezetdje az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az évodavezetd feladatai

e az egészséges ¢€s biztonsagos munkaveégzeés targyi feltételeinek
megteremtése. A munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében
rendszeresen ellendriz, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

e annak ellenérzése, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre
veszélyes eszkodz, szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az
adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok alland¢ feliigyelete mellett legyen

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

e gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre
vonatkoz6 figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények
kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol

Az intézmény vezetdjének felelossége:

e hogy az intézmény teriiletén, a szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi,
javitdsi munka sordn a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen (aljzatok vakdugdzasa, halézat megfeleld védelme)

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

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset wutani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése.
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Az évodai alkalmazottak feleléssége

e a kiillonb6z6 berendezéseket ngy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza

e tegyenek javaslatot az O&voda ¢épliletének ¢és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére

e munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére

o veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

17.3 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott. A fenti
feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tijékoztatni kell
az 6vodavezetdt, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a
szliloket is.
A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése
tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzOkOnyvezése ¢és nyilvantartdsa az Ovodatitkar és a
munkabiztonsagi megbizott feladata. Az elektronikus tton kit6ltott, kinyomtatott,
hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a sziilo, egy példanyat az dvoda
irattaraban kell megdrizni.
Balesettel kapcsolatos feladatok

e a sériilt gyermek elsdsegélyben részesitése
a sziilo, valamint sziikség esetén orvos, vagy mento €rtesitése
a baleset, vagy veszélyforras megsziintetése
a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
jegyzokonyv készitése
bejelentési kotelezettség teljesitése
gyermekbalesetet kovetden intézkedés annak megeldzésére, hogy hasonlo eset
ne forduljon eld
e az 6voda minden alkalmazottjanak tajékoztatasa

Elsésegély doboz helye: évodatitkar irodaja.

18. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely az 6vodai élet szokasos menetét akadalyozza,
illetve az 6voda gyermekeinek €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilonosen

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

e arobbantassal torténd fenyegetés
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedések megtétele, a sziilok, az érintett
hatosagok ¢és a fenntartd értesitése az Ovodavezetd feladata. Rendkiviili esemény
esetén intézkedésre jogosult még az 6vodavezetd helyettes és az dvodatitkar.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e tliz esetén a tlizoltosagot 105

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget 107

e személyi sériilés esetén a mentoket 104

o cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd indokoltnak talalja.

Bombariado esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadélyoztatisa esetén a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.
Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési
utvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilonosen figyelve, hogy
semmilyen berendezéshez ne nyuljunk.
Az épiilet kiiiritésének iddtartamdrol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést
vezetd hatosag informacidja alapjan az Ovodavezetd, akadélyoztatisa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.
A tliz oltdsdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek
feliigyeletét latjak el. Rendkiviili eseményt, bombariadoét az intézményvezetonek a
sziikséges ¢s elengedhetetlen intézkedések megtétele utin a fenntartd felé
haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utdn az intézményvezetd irasos jelentést
kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirdsat, a megtett intézkedéseket, az
elharitds modjat és idOtartamat €s az esetleges kovetkezményeket.

19. Reklamtevékenység

Az intézményben rekldmtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a

reklam az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A Koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam

engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen

beliil a gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi,
miuvelddési célt szolgal:

- apedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcesi értékrendet erdsiti,

- akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

- az egészséges ¢letmoddal Gsszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgélja, a sportolasi lehetéségeket boviti,

- a kultira, a mivelédés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmivelddési,
kozgyljteményi intézmények, allat- és novénykert programjainak, miisorfiizeteinek
terjesztése)

A téarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység

engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik. Az orszagos és helyi valasztasok
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alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az
eseményre vonatkozo tajékoztatok kozz¢ tehetok.

Politikai partok plakatjainak kihelyezése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az Ovodavezetd személyesen targyal, és kot
szerzOdést. Szerzodéskotés elott az Onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be
kell szerezni.

Az 6vodak teriiletén beliil reklam, tajékoztatdo clhelyezését — amennyiben az a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, €s igy az intézmény hasznaloinak
korét érinti, érintheti — az 6vodavezetd személyesen engedélyezi. Egyéb esetben — a
tartalomtol fiiggden — a reklamozast az illetékes 6vodavezetd helyettes engedélyezi.

20. Egyéb rendelkezések

20.1 A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eléirasok

Az intézmény teriiletén és a bejarat 5 méteres korzetében tilos a dohdnyzas! Errdl az
intézménynél kihelyezett kotelezo tajékoztatd tabla is jelez.
A részletes szabalyokat a Dohanyzasi szabalyzat tartalmazza.

20.2 Egyéb foglalkozasok szervezése

Egyéb foglalkozast az 6vodaban pedagogus tarthat.

A sziil6i igényre szervezett egyéb foglalkozasok, alapfeladaton tuli szolgéltatasok,
téritési dijasok.

Els6sorban a nevelési program cél és feladatrendszerét tdmogatd szolgaltatdsok
megszervezeését tdimogatjuk. Ezeket, a nevelési program, kiilon pontban tartalmazza.

A lehetéségekrol, a sziiloket évnyito sziildi értekezleten tajékoztatjuk.

21. Egyéb szabalyozasok

e (Csak azokért a gyermekekért vallalunk felel0sséget, akiket a sziilok
érkezéskor atadnak az 6vodapedagogusnak.

e Téavozaskor, ha az 6vodapedagogus atadja a gyermeket a sziildnek, attol
kezdve az 6voda nem véllal feleldsséget a gyermekeért.

e A sziild csak irasban kérheti, hogy gyermeke egyediil tdvozhat az 6vodabol.

e Mas személynek csak a sziild irdsos kérelme alapjan adjuk ki a gyermeket.

e 14 éven alulinak szintén csak a sziil¢ irasos kérelme alapjan adunk haza
gyermeket.

e Az oOvoda teriiletére behozott jatékokért, targyakért, ruhanemiikért nem
vallalunk feleldsséget.

o A gyermekek altal az 6vodaban készitett alkotasok az 6voda tulajdonat
képezik, kivétel az linnepekre készitett ajandékok.

34



A sziildk a pedagdgiai programrdl a  csoportokban  dolgozo
ovodapedagogusoktol vagy az irodaban az oOvodavezetdtol/dvodavezetd-
helyettestdl kérhet tajékoztatast.

e Az intézmény altal elektronikusan elkészitett, és nyomtatott forméaban
hasznalt nyomtatvanyokat, melyek kiilonallo lapok, oldalanként aldirva,
pecsételve hitelesitjiik. Taniligyi dokumentumokat (6vodai csoportnaplo,
felvételi, mulasztasi napld) leflizve, els6 és utolso oldal aléirva, lepecsételve,
az elsé oldalon az OM azonositdt szerepeltetve, valamint minden oldalt
megszamozva hasznalunk.

e Az alkalmazottakat a 15. szdm0 melléklet alapjan munkaruha illeti meg.

e Az alkalmazottakat havi nettdo 8000 Ft étkezési utalvany illeti meg. A

jogszabaly szerinti ado és jarulékterhek a munkavéllal6t illetve a

munk3altatot terhelik.

Az étkezési utalvanyok atvétele utan a Pénziigyi Iroddnak megkiildjiik az

atvételi elismervényeket, a Pénziigyi Iroda gondoskodik az ado és

jarulékterhek szamfejtésérdl. Nem jogosult étkezési utalvanyra a

kozalkalmazott azon id6tartam vonatkozdsaban, amelyre illetményre, vagy

atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét id6tartama meghaladja

a 30 napot. Ilyen tavollétnek mindsiil a Terhességi gyermekagyi segély, a

GYED, a GYES, 30 napot meghalad6 barmely jogcimen igénybe vett fizetés

nélkiili szabadsag, 30 napot meghalado keresdképtelenség iddtartama.

Az SZMSZ szerinti melléklet kitoltése a munkavallalo részérdl kotelezo:

17.melléklet.nyilatkozat;

18.mell¢klet (tablazat)

22. Zaro rendelkezések

22.1 Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ modositasa kotelezd, a kiilsé - belsé jogszabalyi kornyezet valtozasa,
illetve el6irdsa esetén.

A neveldtestiilet — legaldbb évenként — feliilvizsgéalja a szervezeti és miikodési
szabalyzat rendelkezéseit.

22.2 Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

e a fenntartd

e anevelGtestiilet

e az dvoda vezetdje

e az dvodaszék

e a sziil6i munkakdzosség vezetdje
Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok, dvodavezetdi utasitasok tartalmazzak.
Onall6 szabalyzatok:

o Kerek Esztend6 Pedagdgiai Program

e Munkavédelmi Szabalyzat
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Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat

Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak és Selejtezésének Szabalyzata
Pénzkezelési Szabalyzat

Kollektiv Szerzddés

Tlizvédelmi Szabalyzat

Egyiittmiikodési megallapodas a Kincstarral

Iratkezelési Szabalyzat

Informatikai Szabalyzat

Munkaruha juttatas rendje

23. Legitimacio

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az ovoda vezetdjének eldterjesztése
alapjan a nevel6testiilet elfogadta: 2020. 09. 22.

Sziilok képviseldjének egyetértd nyilatkozat: 2020. 09. 22.

A neveldtestiilet egyetértése alapjan jovahagyta:
Vargané Németh Noémi 6vodavezeto

Hatalyba lépése: 2020. 09. 23.

Esztergom, 2020. szeptember 22.

Vargané Németh Noémi
ovodavezetd
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Az SZMSZ. elfogadasa

1.

A 2020. szeptember 22-én modositott 6vodai SZMSZ-t az 6voda
nevelodtestiilete rendkiviili neveldtestiileti értekezleten megismerte,
megtargyalta ¢és hatarozati javaslatként elfogadta, a benne
foglaltakkal egyetért.

Esztergom, 2020. szeptember 22.

oooooooooooooooooooooo

ovodavezeto

1. A 2022. szeptember 22-én moédositott Ovodai SZMSZ-t a sziilok
kozossege véleményezte az abban foglaltakkal egyetért.

Esztergom, 2020. szeptember 22.

a sziild1 kozosség nevében
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Mellékletek:

sz.: Munkak®dri leirdsok

sz.: Iratkezelési, leltadrozasi €s selejtezesi szabalyzat

sz.: Egylittmiikodési megallapodés (Kincstar)

sz.: Tlzvédelmi szabalyzat

sz.: Dohanyzasi szabalyzat

sz.: Vagyonvédelmi szabalyzat

sz.: Adatvédelmi szabalyzat

sz.: Munkavédelmi szabalyzat

. sz.: Informatikai szabalyzat

10.sz.: Pénzkezelési szabalyzat

11. sz.: Szabdalytalansdgok kezelésének eljarasrendje

12. sz.: Kockazatkezelési szabalyzat

13. sz.: Ellenérzési nyomvonal

14. sz.: Kockazatkezelés

15. sz.: Vagyonvédelmi szabalyzat

16. sz.: Munkaruha szabalyzat

17.sz.: Szabalyzat az étkezési utalvany juttatasarol, és a szocidlis, joléti
tamogatasokrol

18.sz.: Panaszkezelési szabalyzat

CoNoaR~LNE
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