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Az 6voda adatai
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Engedélyezett dolgozdi 1étszam:
Alapveto szakagazati besorolas:
Alaptevékenység:
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2500 Esztergom, Rényi Rezs6 utca 3.

031674

Telefon: (33) 411-026

+36 30 937 6932

e-mail: szentgyorgymezeiovoda@gmail.com

1887

Esztergom Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

Kozgytilése

2500 Esztergom, Széchenyi tér 1.

Telefonszam:(33) 542-000

gazdasagi szervezettel nem rendelkezd

koltségvetési szerv

Esztergom Megyei Jogu Varos

Onkormanyzata Kozgyfilése

6 csoport

145 6 6vodai nevelés

5 6 a tobbi gyermekkel tanuldval egyiitt
nevelhetd, sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelése

2516

851020 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai  nevelésének, ellatasanak  szakmai
fekadatai

091140 Ovodai nevelés, ellatais mikodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben



1. Altalianos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, feladata, jogszabalyi
alapja

A szabdlyzat célja

Az intézmény
- jogszerl, zavartalan, biztonsagos miikddésének biztositasa
- demokratikus rendjének fenntartasa

- szervezeti felépitésének meghatarozasa.
A nevelési programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvaldsitdsdhoz az
intézmény milkddésének, belsd rendjének kialakitdsa, a belsé és kiilsé kapcsolatok
szabalyozasa és azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok
nem utalnak més hataskdrbe.

Az SZMSZ, a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul, elveiben é&s
tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd szabélyaihoz, alapdokumentumaihoz.

1.2 Jogszabalyi héttér

SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo alapvetd jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

o 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 11 életpalyajarol (Puétv)

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

e 2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nytjtasanak
egyes szabalyair6l

e 321/2024. (XI.6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol

e 363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt)

e 2013. ¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartési rendszerrdl

e 2011. évi CXIL torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol és az informacid
szabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
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e 62/2011. (XII.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

e 1993. évi XCIII. toérvény a munkavédelemrol

e 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd  szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl

e 44/2007. (XI1.29) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

e 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

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

e 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol

e 132/2000. (VIL.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

e 1992. ¢vi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol,
valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

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

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl €s a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl

e 419/2024. (X11.23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

Az ovoda mitkodeését meghatarozo tovabbi fontosabb jogszabdlyok

e A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatalyos torvények
e Az allamhéztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. torvény
e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény



1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatdlya

Személyi hatalya
A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az intézménnyel jogviszonyban allo személyek:

- Az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége

- A gyermekek sziilei, torvényes képviseloi

- A nevelGtestiilet tagjai

- Az 6voda minden kdznevelési foglalkoztatottja
Egyeb, az intézmeénnyel jogviszonyban nem allo személyek:

- Kiilsé munkaltatok altal alkalmazott dolgozok

- Ko&zhasznu munkavallalok

- Az intézmény teriiletén munkéat végzdk

- Az intézmény rendezvényein részt vevok

Teriileti hatalya
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon a rendezvények
ideje alatt.

ldobeli hatdlya

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval, a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan idore
sz6l. Moédositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyokban a szervezeti és miikddési
tekintetben valtozas all be, ha a sziildk, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. Ezzel egyidOben hatalyat veszti a korabban jovahagyott SZMSZ.

Nyilvdnossdg:

Az intézmény alapdokumentumait, az intézmény valamennyi alkalmazottja, munkatarsa,
valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott forméban, illetve az 6voda honlapjan.
Informéci6 az alapdokumentumokrol az igazgatotol és az d6voda Ovodapedagodgusaitol
kérhetd.

1.4 Az intézmény szabdlyszerii miikodését meghatarozo alapdokumentumok és belso
szabadlyzatok

Alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény adatait, tipusat, miikodési korzetét, féréhelyét,
alapfeladatait, szakfeladatait, gazdalkodasi jogkorét, és gazdalkodassal Osszefliggd
jogositvanyait.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

Hézirend

Pedagdgiai Program

Eves munkaterv

Beiskolazasi terv



2. Az intézmény gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyai

Az O6voda gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény
miikodésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi, munkaiigyi teenddket Esztergom Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala latja el, az intézménnyel kotott munkamegosztasi
megallapodasban foglaltak szerint.

Az o6vodan beliili gazdalkodast az igazgatd iranyitja.

Az intézményben a Pénziigyi Osztallyal torténé megegyezés alapjan

utalvanyozasra: az igazgatd, igazgatd-helyettes

pénzfelvételre: az igazgatd-helyettes (meghatarozottak szerint), és az 6vodatitkar jogosult.
Az 6voda gazdasagi tevékenységének ellatdsdhoz, az éves koltségvetést a torvényi eldirasnak
megfelelden, a szamviteli szabalyok alapjan, a fenntarto altal torténd litemezés szerint késziti
el a Pénziigyi Osztallyal egyeztetve. Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési
eléiranyzataival 6nalldan gazdalkodik.

Az intézmény vallalkozdéi tevékenységet nem folytathat.

A gazdalkodasi szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjét az 6voda FEUVE szabalyzata
tartalmazza. A FEUVE az SZMSZ mellékletében szerepel.

Részei:
e kockazatkezelési szabalyzat
e szabalytalansagkezelés
e cllendrzési nyomvonal
e optikai sugarzassal kapcsolatos kockazatelemzeés

Aldirds és bélyegzohasznalati jog:
Az ovoda rendelkezik kor-, fej-, €s a szamldk igazoldsara szolgald bélyegzdvel. A
bélyegzdket az igazgatd tavollétében helyettese, illetve szamlak esetén az &vodatitkar

hasznalhatja.

Alairasi joggal az igazgatd és helyettese rendelkezik. Mind kettejiik esetleges egyidejli
hidnyzdsa esetén az igazgatd altal megbizott és a Pénziigyi Osztallyal egyeztetett
o6vodapedagogus is rendelkezik.

A Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltaté Zrt. (NISZ) altal hitelesitett aldirdsra és az
1d6bélyegzd hasznalatara az igazgato jogosult.



3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény vezetése

Az intézmény €lén a magasabb vezetdi beosztasu igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi
feleldse.

A koltségvetési szerv vezetdjét Esztergom Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
bizza meg, mely 0t éves hatdrozott iddtartamra torténik. Az egyéb munkaltatdi jogokat
Esztergom Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az igazgatd kozvetlen munkatérsai koz¢é a kovetkezd beosztasu kdzalkalmazottak tartoznak:
igazgato-helyettes, dvodatitkar, munkak6zosség vezetok.

A vezetéi team konzultativ testiilet, véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik, ¢és
kozremiikddik mindazon ligyekben, amelyekben az igazgat6 azt sziikségesnek latja.

3.2 Az 6voda dolgozoi

Az ovodai alkalmazottak kozOssége az 6vodaval a kovetkezd jogviszonyokban &llo
dolgozokbol all:
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LIIL. tv. a pedagogusok 1j ¢€letpalyajarol
alapjan),
koéznevelési dolgozé — munkaviszony (a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L tv.
alapjan)
megbizasi jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrdl szo616 2013. évi V. tv. alapjan)
Az O6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszdmat az Esztergom Megyei Jogu Véros
Onkormanyzata Kézgytilése hagyija jova.
Az 6vodéaban a nevelémunkat 6 dajka,

3 pedagogiai asszisztens segiti.
Az adminisztracios gazdasagi feladatokat az 6vodatitkar veégzi.
A kiszolgalo szervezeti egységhez 1 £f6 udvaros €s

1 £6 takarito tartozik.



Az ovoda szervezeti felépitésének vazlata

“ Igazgaté H

|
Igazgato
helyettes
' “ Ovodatitkar H
ek “ Ovodapedagégusok ‘
Pedagdgiai
asszisztens

Udvaros,
karbantarto

4. Az intézmény vezetdjének és helyettesének hataskore és feladatai
4.1 Az igazgato az intézmény egyszemélyi feleldse

Az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb
vezetd beosztast koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint
az ovoda belsé szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon ¢és iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. A kinevezés ¢és
felmentés jogat a Kozgyllés, egyéb munkaltatéi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a
polgarmester gyakorolja.

Az dvoda igazgatojanak kiemelt feladatai
- intézmény szakszerl és torvényes miikodtetése,
- aneveldmunka iranyitasa és ellenérzése,

- a neveldtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozdo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,
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a koznevelési intézmény képviselete,

a sziiléi kozosséggel, a fenntartoval €s a partnerszervezetekkel torténd egyiittmiikodés,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése,

a gyermekvédelmi munka iranyitasa,

a balesetek (gyermek és munkavallal6i) megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellenOrzésében, a pedagdgusok mindsitésével
kapcsolatos feladatokban valo részvétel.

Az ovoda igazgatdjaval szembeni elvdrdsok

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitési, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat,

szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje
figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

Az dvoda igazgatdjanak kizdarolagos jog-, és hatdskore

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

az alkalmazotti kor tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly més hataskdrbe nem utal,

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az ovoda igazgatdjanak felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bekezdés meghatarozottakon tul felel:

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséeért,

a kotelezd taniligyi nyilvantartast felvaltdo elektronikus adatnyilvantartas jogszabalyoknak
megfelel bevezetése (oviKRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a gazdalkodéasban a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

r rr r rr

A Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacids és kommunikaciods rendszer kialakitasdért és miikddtetéséért,
gondoskodik arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre keriiljenek,
a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatok elvégzéséért,

az intézményi feladatok €s hataskorok ardnyos megosztasaért,
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda mukodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszer, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,

a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazési terv
elkészitéséért a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,
az intézményi, a vezetdi €s a pedagogusi teljesitményértékelési szempontjainak elkészitéséért
¢és annak mukodtetéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabbad a mindsitOvizsga €s a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

a kockazatértékelésért,

a kozoktatdsi intézmények informécios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozat 6rzéséért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi
jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

az 6voda fenntartdsaval, karbantartdsaval és felajitasaval kapcsolatos munkak felmérése,
megrendelése, munka ellendrzése.

4.2 Igazgato-helyettes

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az dvoda igazgatoja
képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén — kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik.

Munkéjat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjdk, melyeket — k6zos megbeszElés €s
egyeztetés utan — az igazgatd meghataroz.

Az igazgato-helyettes feladatai

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az 6vodat intézményen beliil, kiviil,

gondoskodik a betegség vagy egyéb ok miatt tavol 1év6 dolgozok helyettesitésérdl,

ellendrzi a munkafegyelem betartasat, az adminisztraciot, megszervezi a technikai dolgozok
munkdjanak folyamatossagat és mindségét, az egészségligyi feladatok betartasat,

szakmai segitséget ad a palyakezdo és a kevés gyakorlattal rendelkezd 6vodapedagdgusoknak,
elkésziti a szabadsagolasi terv litemezését, megszervezi a helyettesitéseket,

koordinalja az 6vodai linnepek, linnepélyek, megemlékezések, programok megszervezését,

a pedagogiai munka gyakorlati megvalositasanak tapasztalatairol az igazgatdt folyamatosan
tajékoztatja,

figyelemmel kiséri az anyagok takarékos felhasznalasat, az eszkdzok megovasat, a
balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat,
beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak,
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javaslatot ad az dvoda pedagodgiai programjahoz és munkatervéhez, a belsd tovabbképzések
témajdhoz és megszervezéséhez, az ellendrzés feladataihoz, a sziikséges felujitasokhoz,
fejlesztésekhez, jutalmazashoz és kitiintetésekhez,

tevékenyen részt vesz az intézmény leltarozasi és selejtezési feladataiban,

a vezetO helyettesnek alairasi joga van: postai kiildemények atvétele, szamlak kifizetésének
engedélyezése, kiilsé szakemberek altal elvégzett munkak igazolasa,

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében valo szakmai kozremiikodés,

a dolgozok munkavédelmi, baleset- ¢és tlizvédelmi oktatasdval kapcsolatos teenddk
megszervezése az dvoda tliz ¢s munkavédelmi feleldsével,

az ovoda informdacids rendszerének kialakitasdban vald kézremukodés, miukodtetésében vald
részvétel,

selejtezési bizottsag tagjaként rész vallal a feladatokban.

4.3 A vezetok intézményben tartozkoddsanak, ill. helyettesitési rendje

Az 6voda nyitva tartdsa alatt a vezetd vagy a helyettese az intézményben tartdzkodik.

A nyari zarva tartds alatt hetente egy alkalommal - kiilon megallapitott beosztas szerint -
iigyeletet kell tartani.

Az igazgato akadalyoztatisa esetén helyettesitését az igazgatd helyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az iligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli kivéve, ha a fenntarté masként
intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti id6tartam.

Az igazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal adott
megbizas alapjan torténik — munkarend szerint ez iddben munkat végzé 6vodapedagdgusok.
Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A megbizott 6vodapedagdgusnak tudnia kell, hogy a legfontosabb iratok hol talalhatok és hol
érhetd el az 6voda vezetdje vagy helyettese.

Az 6voda minden dolgozdjanak tudnia kell, hogy a vezetd és helyettese tavollétében ki a
megbizott.

4.4 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1)
bekezdése szerint vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgélatban 1évé személy, aki
feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésti eldiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeret tekintetében onalléan
vagy testlilet tagjaként javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek az aldbbi munkakordk dolgozoi: igazgatd, igazgatod-
helyettes
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 beosztas kiadasa elétt az érintettnek
elézetesen kell vagyonnyilatkozatot tennie 2 példanyban, melyet tollal kell kitdlteni és egy
példany a vagyonnyilatkozatra kotelezettnél marad.

Az érintett a beosztas megsziinését kovetd harminc napon beliil utdlagos vagyonnyilatkozatot
tesz.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel egyiitt jard beosztas, munkakdr fennalldsa 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 utdn megvaltozik az érintett beosztisa, munkakdre,
feladata oly moddon, hogy a valtozas kovetkeztében ismételten vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségnek kellene eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhatd ki az a megbizas, ill. nem Iétesithetd az a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, amelynél a vagyonnyilatkozat kételezo.

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

A vagyonnyilatkozatokat zart (a lezarasra szolgal6 feliileten a nyilatkozo és az drzésért felelds
alairasaval ellatva) boritékban az igazgat6 esetében a fenntartd, a helyettes esetében az dvoda
vezetdje Orzi, zart, mas altal hozza nem férhetd helyen.

5. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld
alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak.

5.1 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozOsséget az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatott, illetve a munkaviszonyban 1évd technikai alkalmazottak alkotjak.

A munkaidét és a kotelezd oraszamot a mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyok hatdrozzak
meg. A munkavégzést a munkakori leirds szabalyozza.

Az 6voda minden dolgozoja, ha munkajat betegség, egyéb ok miatt ellatni nem tudja, koteles
a vezetonek ¢€s helyettesének tdvolmaradédsat gy jelezni, hogy az intézmény zavartalan
miikodését biztositani lehessen.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepeken a dolgozok kotelesek részt venni.

A teljes alkalmazotti kdzosség tevékenységét az igazgatd fogja Ossze, aki értekezletét akkor

hivja 0ssze, amikor azt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintdé kérdések
targyalasara kertil sor, vagy azt az alkalmazottak kezdeményezik.
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5.2 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény
tartalmi munkajat.

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkakori feladataikat, az 6vodai neveldmunka
tartalmat és szervezeti kereteit meghatarozo alapdokumentumok; éves munkaterv, jovahagyott
munkarend szerint 1atjak el.

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6voda miikdodésével kapcsolatos
igyekben, valamint a torvényben ¢és mdas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorbe tartozik:

Héazirend elfogadasa,

éves munkaterv elfogadasa.

intézményi munkéhoz kapcsol6do beszamolok, elemzések, értékelések elfogadasa,
nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben valo részvétel.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet nem ruhazhatia at a kévetkezo dontési jogkoreét:
Hézirend elfogadésa,
éves munkaterv elfogadasa,

az intézményi munkahoz kapcsolodod beszamolok, elemzések ¢€s értékelések elfogadasa.

A neveldtestiilet értekezletei, a belsd kapcsolattartas formai

Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési év soran rendes, valamint sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte.

A neveldtestiilet rendes értekezletei

A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
nevelési év nyitd- és zaro értekezlet,

tajékoztatd értekezletek (minden héten kedden)

nevelési értekezlet.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.
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Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet koteles tdjékoztatni, azokrol az tligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

5.3 Az évodapedagogusok

A pedagogusok heti munkaidokerete 40 ora, kotelezd oraszamuk heti 32 ora. A munkaidd
kedvezményre jogosultak korét a feladat-ellatasi tervet az Ovoda éves munkaterve
tartalmazza.

Az ovodapedagogusok dltalanos feladatai, kotelességei

az ovoda pedagogiai programjanak megfelelden fejlesztd, iskola-elokészitd, nevelési jellegii
foglalkozasok szervezése,

felkésziilés a foglalkozasok megtartdsara, és az elOkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokra,

az oviKréta rendszeres hasznalata, folyamatos vezetése,

neveld ¢€s oktatd tevékenység keretében gondoskodjanak a gyermek testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérol, személyiségének fejlesztésérol,

minden nevelési év elsd sziildi értekezletén ismerteti a sziilokkel a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (november, aprilis) irasba értékeli a gyermekeket

(oviKrétaban) és azt ismerteti a sziilokkel,

kapcsolatot tart az 6voda kiilsés szakembereivel,

adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

tajekoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének torvényi
valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol.

az ovodapedagdgus joga, hogy

emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsédk, neveldi tevékenységét értékeljék
és elismerjék,

szabadon valaszthassa meg a foglalkozasokhoz modszereit és eszkozeit,

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa.

Adminisztrativ teendok ellatasa

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése az oviKréta feliiletén,

a gyermekek hidnyzasainak dokumentalasa az oviKréta feliiletén,

a gyermekek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi, szocialis, érzelmi, erkélcsi €s értelmi fejlddésével kapcsolatos
informéciokat az 6vodai nevelés teljes iddszakara,
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5.3.1 Szakmai munkakozosségek

Meghatarozott  feladatok  ellatasara éves munkaterv alapjan  dolgozd  szakmai
munkak6zosség(ek) szervezédhetnek.

A munkak6zOsség — szakteriiletén- szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad az
intézményben folyd neveldémunkahoz.

Részt vehet a belsd ellendrzésben és értékelésben.

Dont miikddési rendjérdl, programjar6l, a nevel6testiilet altal atruhdzott kérdésekrol.
Véleményezi az oOvoda pedagdgiai munkijanak eredményességét, javaslatot tehet a
szakterliletének tovabbfejlesztésre, nevelési, oktatasi eszkozok, segédletek beszerzésére.

A szakmai munkak6zOsség tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak, a munkak6zosség
tevékenységének szervezésére, irdnyitdsara, koordinaldsara. A szakmai munkak6zosség
vezetOt az igazgatd bizza meg a vezetdi feladatok ellatdsaval, havonta fizetendd potlek
biztositdsa mellett.

5.3.2 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoport

Az o6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok, teamek alakulhatnak az igazgatd dontése alapjan.

Amennyiben az intézményvezetés hozza létre, errdl tijékoztatnia kell a nevelGtestiiletet. Az
alkalmi munkacsoportok tagjait a nevel6testiilet véleményének kikérése utan az igazgatod bizza
meg.

5.4 A nevelomunkat kozvetlen segito dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo

jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

Pedagogiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, a munkakdri leirds szerint.

Feladata:

Segiti az intézményben folyd pedagdgiai munkat a pedagdgus Gitmutatésa alapjan.
Biztositja a fejlesztési idészakon tul a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a jatékos foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

Segiti az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan a csoportban folyé pedagogiai munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.
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A délutani pihend alatt és szabadidejében az dvodapedagogus utmutatasa alapjan szemléltetd
eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti azokat a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Beosztas vagy helyettesitése sordn a gyermekek feliigyletét 6nalldan végzi.

Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddoket.

Szakmai kovetelmenyek: Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécids és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilt, kapcsolataira tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott
pedagdgiai informdaciokat titokként kezeli.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjéra bizott
gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Dajka

Munkaidd: heti 40 6ra (heti valtas)

Feladata

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Koézremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozési ¢s balesetmegeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa,

Munkéjat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa mellett
szervezi és végzi.

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

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

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

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus utmutatdsait kovetve.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Kiilon foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Csoportszoba ¢és a gyermekmosdo tisztan tartasa a munkakori leiras szerint.

Szakmai  kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagéval,
kommunikécids €és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek beszédfejlodésére. Tiszteli a
gyermekeket, sziiloket, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadsara jutott
pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.
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A dajkak a gyermekekrdl sziiloknek a gondozasi feladatokon kiviil tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz
iranyitjak.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport
eszkozeivel a leltar szerint elszamol.

Intézményi titkar

Munkaidd: 40 ora

A neveldtestiilettél és a dajkak kozosségétol elkiilontilt feladattal rendelkez6 koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids ¢és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszeri mitkddéséhez szolgdlo feltételek biztositdsa a
vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Munkdjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa szerint, és ellendrzése mellett Onalldan, a
kapcsolodo intézményi belsd szabalyzatok betartasdval végzi. Feladatat, munkaidejét ¢és
munkarendjét a munkakori leirds tartalmazza. A munkakdrébe tartozo gazdasagi, iigyviteli
feladatok, s az ezzel kapcsolatos ismeretek titokvédelem alé tartoznak.

Feladata

gyermekenként és csoportonként nyilvantartasokat vezet,

feleloséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast,

segiti a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés el0készitést,

elokésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,

az 1gazgato altal atruhazott hataskorben az kezeli az oviKréta rendszert,

munkaba jaras koltségét adminisztralja,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat,
gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iratkezelési rendnek megfeleljenek,

vezeti az igazgatd utasitasa szerint a koznevelési alapnyilvantartast,

irattari selejtezést végez az igazgatoval kozdsen,

személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan,

kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,

készpénzelbleget, ellatmanyt vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, €és hataridore elszdmolja,
gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok (megrendelés, lemondas, étlapok, diétas
étkeztetés, nyilatkozatok) naprakész vezetése,

étkezési dijak eldirasnak megfeleld beszedése elszamolasa.

Felelossége kiterjed:

a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartdsi
kotelezettségre,

az altala kezelt készpénz kezelésére.
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Segito dolgozok

Alkalmazasukat a fenntarto biztositja az intézmény részére. Felettiik az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik az igazgato.

udvaros/karbantarto

takarito.

5.5. Az ovodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirasokat az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozénak
a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie
munkavégzésre alkalmas dallapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen
elokészitse.

A pedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd draszambol €s kotetlen draszambol
all. A kotelezd 6rak szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az 6vodapedagogusok munkaidd beosztasat az igazgatd és a vezetdség tagjai allapitjdk meg
az intézmény zavartalan mikodésének érdekeit figyelembe véve.

A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagokat. A dolgoz6 a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okét
lehetdleg egy nappal elobb, de legkésObb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles
jelenteni az igazgatonak és a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. Az dvoda
alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

Betegség esetén az orvosi igazolast a feliilvizsgalat napjan kell leadni az 6vodatitkarnak.

Az alkalmazottak heti teljes munkaideje, minden dolgozo6 vonatkozasaban, 40 ora.

Minden koznevelési foglalkoztatott az erre rendszeresitett jelenléti iven napi munkaidd
nyilvantartast vezet (6vodapedagdgusok esetében kotelezd ora), melyet a vezetd aldirasaval
hitelesit havonta. A targyho utols6 munkanapjan 0sszegzett munkaidd-nyilvantartdst minden,
a honapot kovetd els6 munkanapon le kell adni az igazgatonak ellendrzésre. Munkaid6-
nyilvantartashoz sziikséges forma- nyomtatvanyokat minden hénap elsé napjan megkapja a
dolgozo.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.

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

Munkégjat csak érvényes egészségiigyi kis konyvvel végezheti minden dolgozo. Az
egeészségligyl alkalmassagi vizsgalatrol a dolgozoé koteles gondoskodni, a vizsgalat dijat az
intézmény fizeti.
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Az ovodapedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje (a torvény
szerint 40 6ra) kotelezd orakbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval vagy a gyermekekkel a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol
all. A munkabeosztdsok 0sszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

Az ovodapedagogusok heti kételezo oraszama, melyet gyermekek kozott kell eltoltenie:
Igazgatd: 10 ora

Igazgato-helyettes: 24 ora
Ovodapedagogus: 32 6ra
Gyakornok: 26 6ra

5.6. Probaido

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 honap probaidé megallapitasa
kotelezo, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaidd a térvényes. A probaido
alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koznevelési dolgozd jogviszonyt
barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

5.7. Gyakornoki ido

Gyakornoki 1déként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott kétéves
idészakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A gyakornoki 1dot
kinevezéskor kell eldirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal kozoIni.

5.8. Cafetéria

Az alkalmazottakat a fenntartd dontése alapjan cafetéria juttatas illeti meg, amelynek éves
Osszege az intézmény koltségvetésében keriil meghatarozasra.

Nem jogosult cafetéria juttatdsra a kozalkalmazott azon idGtartam vonatkozasaban, amelyre
illetményre, vagy atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja
a 30 napot. Ilyen tavollétnek mindsiil a csecsemdgondozasi dij, a GYED, a GYES, 30 napot
meghalad6d barmely jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag, 30 napot meghalado
keresOképtelenség idétartama.

5.9. Munkaruha, védoruha-juttatas szabalyai

A gyermekek kozott toltott napi teenddk indokoltta teszik, hogy a velikk foglalkozdkat
munkaruha, illetve véddoruha illesse meg. A munkavégzés koriilményeinek azt kell
alatdmasztania, hogy a véddruha hasznalata nélkiil a munkavallal6é ruhdzatanak nagymértékii
szennyezOdése, gyors elhasznalddasa kovetkezhet be.
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Ez alol kivétel, ha tartésan hdség van (30 C felett), addig, mig az az allapot tart.
Munkaruha, véddruha eszkdzei:

- pedagoégus, dajka, pedagbdgiai asszisztens, intézményi titkar: labvédd eszkoz,
védOruha,
- udvaros: labvédo eszkoz, kézvédo eszkoz, védoruha,
- takarito, labvédo eszkoz, védoruha, kézvédo eszkoz,
- irodai alkalmazas soran napi 4 6ranal tobbet monitor eldtt iilok esetében: szemiiveg
A dolgozdk munkaruha, védéruha, szemiiveg juttatdsa évente, az éves koltségvetés alapjan
torténik. Kihordasi idd 1 év.

6. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Belso ellenorzeés célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld munka egészét.
Célja az esetlegesen elofordulé hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozasa. Az
intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata, kotelessége és feleldssége.

A belso ellendrzés teriiletei

Pedagogiai munka ellendrzése: pedagodgiai program megvalosulasa, az éves munkaterv
feladatainak ellatasa,

Adminisztracio, dokumentacio: oviKréta, csoportnapld, egyéni fejloddési napld, hianyzasok
nyilvantartdsa, alapdokumentumok, térzskonyv, egyéb nyilvantartasok vezetése,
Munkafegyelem és munkavégzés ellenorzése: munkarend betartasa, munkakori feladatok
ellatasa, helyettesitési rend,

Gazdalkodas és vagyonvédelem:

Az intézményi dokumentumok kezelésére az iratkezelés 4altaldnos szabdlyai, illetve az
intézmény belsd szabalyozasa érvényes.

A belso ellendrzés rendje

Az ellendrzés rendszere az intézmény mukodésének egészét atszovi. Kiemelten fontos az
ellendrzés tapasztalatainak visszacsatolasa, beépitése a munkafolyamatokba.

Az ellendrzés soran nyilik lehetdség a hidnyossagok, hibak feltdrasara, ezaltal javitasukra, a
rendszer folyamatos fejlesztésére.

Az o6voda igazgatdja a belsd ellendrzés, értékelés operativ irdnyitdja. Ellendrzési joga és
kotelessége kiterjed az intézmény minden dolgozdjara, az altaluk végzett munka helyességére.
Az ellendrzés lehet:

tervszerl (éves munkatervben meghatarozott titemezés szerint),

rendkiviili (soron kiviili ellenérzés indokolt esetben),

Az éves ellendrzési terv az dvodai munkaterv része, amely tartalmazza a vizsgalt teriileteket,
felelosoket, hataridoket.
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Az ellendrzés formai

csoportlatogatas,

irasbeli dokumentacio ellendrzése az oviKréta feltileten,
megbeszElés,

helyszini szemle, kornyezet bejarasa,

problémak feltarasa, megoldasa.

Az ellenorzes értékelése, visszacsatolas

az ellendrzés eredményérol irasos megjegyzés késziil az oviKréta rendszerben,

a tapasztalatok személyes megbeszélése,

a feltart hidnyossagok kijavitasara intézkedési terv készitése, melynek végrehajtasat az
igazgato ellendrzi.

Az ellendrzés sordn megszerzett informaciok kezelése bizalmas, azok kizarolag a szakmai
munka fejlesztését szolgaljak. Az ellenérzés célja nem a hibakeresés, hanem a tdmogatas €s a
mindség javitasa.

6.1 Pedagogusok teljesitményértékelési rendszere

A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendeletben foglaltak
szerinti teljesitményértékelés kiterjed valamennyi, az intézményben pedagogus végzettségii
alkalmazottra. A teljesitményértékelést az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétett, 6vodak
szamara késziilt ajanlas alapjan kell lefolytatni, nevelési évenként.

A teljesitményértékelést Gyakornok fokozatba sorolt 6vodapedagdgus esetén nem kell
elvégezni.

Az értekelést az intézmény igazgatdja végzi. Lehetnek kozremiikodok (igazgatdhelyettes) a
célok meghatarozasaban €és/vagy az értékelésben.

Személyre szabott éves teljesitményértékelesi célok

Minden pedagogus évente harom célt fogalmaz meg, melyeket az igazgatd hagy jova az
oviKréta feliileten rogzitve,

Nevelési év kozben csak rendkiviili (pl. munkakori feladatok valtozasa) esetén, legkésobb
februar utols6 munkanapjaig lehet modositani.

Ertékelés folyamata

a pedagégusnak oOnértékelést kell készitenie, dokumentdlva a teljesitménycélok
megvaldsulésat (bizonyité dokumentumokkal) az oviKréta feliiletén,

az igazgatd (és esetleg kozremiikodok) kovetik nyomon a célok teljesiilését,

az értékelés végén az igazgatd vagy a kijeldlt vezetd jovahagyja a teljesitményértékelést,
pontszamokat is ad, és az értékelés dokumentalasa elektronikusan torténik. A pontszdmokbol
kiilonb6zd pontszintek alakulnak ki.

A munkaltato a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi
illetményét jogszabalyban illetménysav keretein beliil megfelelden hatdrozhatja meg.
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7. Az 6voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo szabalyok
7.1. A miikodés rendje

Az intézmény szakmai tekintetben O6nallo. Szervezetiikkel és mukodéstikkel kapcsolatban
minden olyan {igyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Mukodésével
kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek a
pedagogusok, sziilok.

Az ovoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotdédo
szervezet nem mukddhet.

Az alatt az id0 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Nyitva tartds rendje: 5.30 — 16.30 Oraig tart nyitva

Az 6voda bejarati ajtajdhoz kulccsal rendelkeznek: igazgatd, igazgatd-helyettes, dajkak,
udvaros, illetve alkalmanként a vezetd altal engedélyezett 6vodapedagogus.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valod eltérést az igazgatod engedélyezi.

Nyari zaras: Az 6voda mikodése a fenntartd rendelkezése szerint sziinetel (nyari idészakban
4 hét), melyrdl a sziilok a falitjsagon és online hirdetmény formajaban értesiilnek februar 15-
ig.

A nyéri zéarva tartds ideje alatt, 6vodai elhelyezést igényld gyermekek szamdara ligyeletes
6vodakban tudunk helyet biztositani. Az elhelyezést az igazgatoval eldzetesen egyeztetni kell.
Csoportosszevonas: Az iskolai sziinetek alatt biztositjuk az dvodai élet miikodését, emellett az
¢sszerlis€ég ¢és takarékossag jegyében irdsban felmérjiilk a varhaté 1étszamot. A kialakult
1étszam fliggvényében az igazgatd dont a csoportdsszevonasrol.

Technikai sziinet: Az 6voda épiiletében bekodvetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény
miatt az igazgatd a fenntarto tajékoztatasaval €s engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.
Nevelés nélkiili munkanap: nevelési évenként 5 alkalommal veheti igénybe a nevelOtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti szakmai céllal szervezett
kirdndulas céljara hasznal fel. Errél a sziillok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast
kapnak (legkésébb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt).

Nevelési év helyi rendjét az 6voda munkatervében kell meghatdrozni. Az 6voda hétfotol
péntekig tartd Otnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan mikodik. Eltérd az
intézményi munkarend, amikor a nemzeti ilnnep miatt az 4altaldnos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
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8. Kapcsolattartas formai, rendje
8.1 Az igazgato és a nevelotestiilet kapcsolattartasanak formdja, rendje

Formadja és rendje:
Nevelotestiileti értekezletek (nevelési év el6készitd, nyitd, zard, értékeld, beszamolo)
- Heti egy alkalommal torténé megbeszélés

1. el6z0 heti feladatok értékelése

2. az aktualis feladatok kijelolése

3. Eves munkaterv hétre lebontott feladatai

4. felel6si kor megnevezése
5. Egyéb aktudlisan felmeriil6 kérdések megbeszélése

Minden olyan ligyben, amikor a vezetd, illetve a neveldtestiilet sziikségét érzi egyeztetésnek,
tanacskozasnak barmelyik fél kezdeményezheti az 6sszehivasat.

8.2 Az igazgato és a munkakozosség vezetok kapcsolattartasanak formdja, rendje

Formdja:
- munkakozosség vezetdi tanacskozas
- munkakozosség vezetdk beszamoltatasa

Rendje:
- évnyitdo munkakdzosség vezetodi iilés, évzard neveldtestiileti értekezleten beszamolas

8.3 Az intézmény, a sziilok, valamint a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

Sziiloi szervezet az intézményben

A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet
(kozOsséget) hozhatnak létre, véleményezési, javaslattevd jogkorrel.
A csoportok sziil6i szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok
sziil6i szervezetei a sziilok korébol 1 6 képviselot valaszt.
A csoportok képviseldjével a csoportot vezetd 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.
A Sziilé1 Szervezet vezetdjét a tagsag valasztja, aki az igazgatoval tartja a kapcsolatot,
biztositja a magasabb jogszabalyokban eldirt jogositvanyaik gyakorlasat.
Az 6voda mikodésében érdekeltek egyiittmiikddésének eldémozditasara, 6vodaszeék alakulhat.
Létrehozasat kezdeményezheti:

- aneveldtestiilet legalabb 20 szazaléka,

- aszildi szervezet képviseldje.
Ovodaszéket kell 1étrehozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettd kezdeményezi. Az
6vodaszékbe:

- egy képviselot delegalhat az érdekelt fenntarto,

- asziilok képviseldit a sziildi szervezet,

- aneveldtestiilet képviseldit a neveldtestiilet tagjai valasztjak.
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Az o6vodaszék megalakitasara, a megkereséstdl szamitott 30 napon beliil, az érdekeltek altal
delegalt azonos szamu képviselokbdl allo bizottsagot kell 1étrehoznia az igazgatonak.

Sziildi szervezet részére biztositott jogok

Dont  sajat  mikodési  rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.

Tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben.

Javaslatot tehet az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval kapcsolatban.

Az intézmény sziiloi szervezetének vezetoségével valo kapcsolattartas

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i szervezet vezetdségét a munkatervben rogzitett idépontban, tanévenként legalabb

kétszer hivja 0ssze az igazgato, ezen alkalmakkor tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatairdl, éves értékelésérdl, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet véleményét és
javaslatait.

A sziilok szobeli tdajékoztatisanak rendje

Minden csoportban dolgozé 6vodapedagogus rendszeres szobeli tajékoztatast koteles adni a
gyermekekr6l. Minden olyan informacié, mely a gyermek elémenetelével kapcsolatosan
meghatarozoé lehet, illetve érinti annak intézményben valo tartozkodasat-a gyerekek alapvetd
személyiségi jogait nem sértve- téma kell, legyen. Amennyiben olyan felmeriilé kérdés,

probléma 1ép fel, melyben a csoportban dolgozd 6vodapedagdgus nem tudhat megfeleld
informéciot adni, az intézmény igazgatdjahoz kell iranyitani a sziildket. Minden olyan iiggyel
kapcsolatosan, mely a gyermeket alapvetd jogaikban érinti, az eldirt protokollnak megfelelden
kell eljarni.

A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasainak modja a
sziiloi értekezletek. Az egyéni tdjékoztatas az adott sziilovel eldre egyeztetett formdban,
modon ¢és iddben zajlik az 6vodapedagdgusok sajat meglatasa szerint.

A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

Plakaton, honlapon az 6voda vagy a csoport egészére vonatkozd ligyekben.
Személyre sz0l6 értesitésben a gyermekenkénti tigyekben.

Sziiloi értekezletek rendje

A csoportok sziilé1 kozossége szamara az intézmény, nevelési évenként legalabb kettd, a
munkatervben régzitett idOpontt, sziildi értekezletet tart a vezetd és az 6vondk irdnyitasaval.
Az ¢évnyitd sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol,
valtozasokrol. Ekkor mutatjdk be az 0j pedagdgusokat, megbizottakat is.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az igazgato az dvodapedagogus, a sziiloi szervezet
képviseldje kezdeményezésére a gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldésara.
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Sziil6i fogadooradk rendje

Az igazgato, a helyettes, fogaddorakat tartanak a nevelési év soran.

Az 6vodapedagogusok a sziiléi fogaddordkon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekrdl a
szlilok szamara.

Az intézmény a nevelési év soran a munkatervben rogzitett modon tartja a fogadoorakat. Ha a

gondviseld vagy pedagogus a munkatervi fogadooran kiviil is taldlkozni szeretne a
vezetokkel, vagy gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell
egyeztetniiik egymassal.

A sziilének lehetdsége van, nyilt napon részt venni €s megfigyelni gyermekét a kozosségben.
Leend6 6vodésaink szamara ovodahivogato nyilt napot szerveziink minden év aprilisaban.

8.4 Az intézmény vezetésének és kozosségének kiilso kapcsolatai

Az 6vodai munka megfeleld szintii mikddése, iranyitasa érdekében az dvoda vezetdségének
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

e Esztergom Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

o Kozgyiilés és bizottsagainak tagjai

e Helyi oktatasi-nevelési intézmények vezetdi

e Aprofalva Bolesdde, Esztergom

e Komdarom Esztergom Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Esztergomi Tagintézménye

e HID Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

e Gyermekorvos

e Védond

e Fogorvos

e Kulturalis intézmények

e SzentgyorgymezOi Olvasokor, Esztergom

A kiils6 partnerekkel vald kapcsolattartast az érvényben 1évé Pedagogiai Program

szabalyozasanak megfelelden latja el az 6voda.
A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelds.
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9. Ovodai jogviszony
9.1 Ovodai felvétel, dtvétel rendje

Az Esztergomi Szentgydrgymezei Ovoda a véros kozigazgatasi teriiletérdl (féképp az Alapitd
Okiratban meghatarozott korzetbdl) vesz fel 6vodas korti gyermekeket.

Az Ovodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A beiratkozas
pontos idejét a fenntartd hatarozza meg ¢€s teszi kozz¢ a megadott idépontot megel6zéen 30
nappal.

A jegyzd altal meghatarozott idépontot, a felvételhez sziikséges dokumentumokat, feltételeket
az ovoda bejaratanal is kozzé tessziik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31 napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oOrdban 6vodai foglalkozason koételes részt
venni.

Az 6voda addig az évig kotelezd, amelynek augusztus 31. napjén a gyermek hatodik életévét
betdlti €s tankdtelessé valik.

A gyermeket elsésorban abba az ¢vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
illetéleg, ahol sziil6je dolgozik. Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol az igazgatd
dont, amelyrdl irasban értesiti a sziiloket ill. az el6z6 dvoda vezetdjét. Az elutasitd hatarozat a
jogorvoslati joggal kapcsolatos t4jékoztatést is tartalmazza.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az igazgatd dont.

A gvermek felmentése a kotelezé ovodaztatas alol

A sziild - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem elOtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti. Kiilonds méltanylast érdemld esetben, jabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az o6tddik életévét betdlti a Kormany

(rendeletében kijelolt szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozdson valo részvétel alol, ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

A gyermek felmentése az iskolakezdés aldl

A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. A sziilo kérelmét az iskolakezdés évében januar
15-¢éig nytjthatja be az Oktatasi Hivatalhoz.

Amennyiben a szakértdi bizottsadg a sziild1 kérelem benyujtasara nyitva all6 hatarido elott a

gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiloi
kérelem benyjtasara nincs sziikség.
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9.2 Az ovodai jogviszony megsziinése

Az ovodai elhelyezés megsziinik, amikor:

- agyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
kimaradasat a sziilének be kell jelentenie jelezve, hogy a gyermek melyik 6vodaba
tavozik),

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

- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitdé gyermek eléri a tankoteles kort,

- agyermeket felvették az altalanos iskolaba a nevelési év utolso napjan.

9.3. A gyermekek tavolmaraddasanak, mulasztisanak igazoldsa

A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni a nevelési év alatt. Abban az esetben,
ha a gyermek eldzetes bejelentés alapjan hianyzik az 6vodabodl, mulasztésa igazolt.
A mulasztés igazolt, ha
- aszllo eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az dvodaba,
- agyermek beteg volt, és azt orvos igazolja,
- hatdsagi intézkedés esetén, ha a sziilé az igazolast bemutatja.
A mulasztds igazoldsat, a sziil6i kéréseket az 6vodapedagdgusok az oviKréta-ban tartjak
nyilvan.
Amennyiben a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
Ot nap igazolatlan hidnyzas esetén: az 6voda igazgatdja értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot.
Tiz nap hidnyzas esetén: az Ovoda igazgatdja a mulasztasrol tdjékoztatja az altaldnos
szabalysértési hatosagot.
Husz nap hidnyzas esetén: az 6voda igazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.
Betegség esetén, csak orvosi igazoladssal latogathatja jra a gyermek az 6vodat.

10 Téritési dijak, befizetések, tamogatasok
10.1 Az étkezés befizetésének, lemonddasanak, jovdirasanak rendje

- Etkezés befizetés: targyho 9-6t kovetd kedd-szerda. A konkrét iddpontot targyho 5-ig a
fobejarat ajtajan tessziik kozzé.

- A téritési dijat eldre kell fizetni, nem bejelentett hidnyzas estén a hidnyzas elsd napjara
még szamitunk fel téritési dijat.

- A dijak befizetése csak bizonylat ellenében torténhet.

- Ftkezés lemondasa: targynapot megelézé délelétt 9 oraig torténik. Ujra rendelés is
ezen a modon torténik.

- FEtkezés lemondasanak jovairasa: befizetésnél elére nem jelentett lemondas kovetkezd
honapban kertil jovairasra.
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- be nem jelentett hidnyzas esetén a téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség,

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
(Gyermekvédelmi torvény) 2015. szeptember 1-t6l hatdlyos modositasa alapjan
kibdviilt az ingyenes 6vodai gyermekétkeztetésben részesiilok kore.

Az ingyenes étkezés feltételének megallapitasdhoz a formanyomtatvany (Nyilatkozat) pontos
¢s hiteles kitoltése sziikséges.

Az 6voda a gyermekek nyilvantartasat és a hivatalos adminisztraciot az oviKréta-ban vezeti.
A rendszerben lehetdség van a hidnyzasok elektronikus bejelentésére. A sziilok — a sajat
belépési feliiletén — meg tudjak adni, ha a gyermekiik hianyzik az 6vodabol.

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

Az Ovoda szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot feltételez,
az intézményben vald benntartozkodas azonban nem zavarhatja a neveld, neveld-oktatd és
gondozdi munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
az ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatonak/helyettesének jelenti be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatonal tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes €és indokolt esetben az
igazgato, igazgatd helyettes engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhahoz tartozd bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idOben
torténik. A konyhéban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgatd, igazgato-helyettes
allapitja meg.

Az 6vodaban reklamtevékenység kizardlag az igazgatd engedélyével lehetséges!

Az 6voda dolgozdi tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet csak az igazgatd engedélyével folytathatnak!

Hit-és valldasoktatas
Az o6vodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek

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

- a hitoktatast csak olyan modon lehet megszervezni, hogy az 6vodaban az dvodai
foglalkozasok rendjéhez illeszkedjék

- az ovoda az egyhazi jogi személy altal szervezett hitoktatassal kapcsolatos feladatok
ellatasa soran egyiittmiikddik az érdekelt egyhazi jogi személlyel. Az egyhazi jogi
személy altal szervezett és feliigyelt hitoktatdsok tartalmat az egyhazi jogi személy
hatérozza meg az adott egyhdz irdnymutatasa szerint.
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- az Ovoda koteles biztositani a hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy
kiilonosen a helyiségek rendeltetésszerii hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és
miikodéshez sziikséges feltételeket.

- A hitoktatonak egyhazi felsOoktatdsi intézményben szerzett hitoktatéi vagy
hittantandri, vagy mas hitélettel kapcsolatos felséfoku képesitéssel és az illetékes
egyhazi hatésag megbizasaval kell rendelkeznie!

12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok Apolasival kapesolatos
feladatok

Az o6voda ,Kerek Esztend6” Pedagodgiai Programja megvalositdsahoz nagymértékben
hozzajarulnak az tinnepek, 6vodai hagyomanyok.

Ezaltal er6sodik a gyermekekben és a felndttekben a kozdsséghez tartozds jo érzése, az
elokésziiletek, élmények biztositdsa 4ltal fokozodik az {innepek Oromteli varazsa. A
nevelOtestiiletnek ezért az {linnepek, megemlékezések, 6vodai rendezvények, programok
szervezésében kiemelt feladata van.

Az iinnepek, tinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kdzosen is szervezhetok.

12.1 Ovodai iinnepek

Az O6vodai lnnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az 6voda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének
megodrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s egyeéb ilinnepek megiinneplésének rendjét a
pedagogiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatdrozza meg.

12.2 Hagyomanyok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak feladata.
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az 6voda gyermekeit

e az ovoda alkalmazottait

e asziiloket
e ameghivottakat
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Jeles napokhoz kapcsolodo hagyomanyok
e Mihdly nap
e Sziret
e Marton nap
e Miklos nap
e Karacsony
e Farsang
o Téluzés
e Marcius 15.
e Husveét
e Gyorgy nap
e Piinkosd

Ovodai hagyomdnyok:
e csoporton beliili k6z6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
e ajandék készités anyak napjara
e (szi és tavaszi kirandulasok, sétak
e gyermeknap

Természetovo jeles napok:
e oktober 4. Allatok vilagnapja
e marcius 22. Viz vilagnapja
e aprilis 22. Fold napja
e majus 10. Madarak ¢és fak napja

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertl
sor.

13. Gyermekvédelem

A gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai feladatok, a prevencios, feltaro

¢€s problémakat megsziintetd tevékenységek atfogjak 6vodai nevelésiink egészét.

Az 6vodaban folyo gyermekvédelmi munkank legfontosabb alapelvei:

- Az 6vodaban dolgoz6 Gsszes pedagogus €s ovodai dolgozdé munkakori kotelessége a
gyermekek védelme, pedagogiai eszkdzokkel valo segitése.

- A gyermekek személyiségének, a csaladok vilagnézetének, értékrendjének tiszteletben
tartasa.

Az 6vodapedagogusok és a szocidlpedagogus feladatai:

- A gyermekvédelmi munka alapja a gyermekek és csaladok koriilményeinek alapos
ismerete,

- gyermeki jogok biztositéasa,

- aveszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek dvodaba keriilésének eldsegitése,
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a hatranyossag ¢és veszélyeztetettség tiineteinek felismerése, okainak feltarasa,
esélyegyenlOség feltételeinek megteremtése,

a hatranyok kompenzalésa, a fejlesztés, felzarkoztatds megszervezése,

kozremiikddés az 6vodaban folyo szocidlis munka megszervezésében,

részvétel az egészségiigyi sziirdvizsgalatokban,

szoros sziiloi egytittmiikodés kialakitasa,

kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleldssel,

palyazati lehetségek felkutatasa az eredményesebb gyermekvédelem érdekében,
drog prevencio az 6vodai koriilményekhez igazodva,

specialis szolgaltatasok népszerisitése,

igény szerint a segélykérelmek megfogalmazéasa, kdrnyezet-tanulmanyok elkészitése.

A gyermekvédelmi felelds feladata kiilonosen:

a veszélyeztetett ¢és hatranyos helyzeti gyermekek felmérése, naprakész
nyilvantartdsa az intézményben,

a csalddokkal és a pedagogusokkal egyiittmiikddve a gyermekre hatd 4artalmak
kikiiszobolése,

a veszélyeztetd hatasok ellenstlyozésa,

a szildk tajékoztatisa az oOvodaban folyé gyermekvédelmi munkarol, a
gyermekvédelemmel foglalkoz6 intézmények miikodési rendjérol,

szlikség esetén kapcsolattartds a gyamhatdsaggal, a rendoérséggel, a védondvel, a
gyermekorvossal, a gyermekjoléti szolgalattal a csalddokat segité egyéb
szakemberekkel, intézményekkel,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, Onkormanyzati rendeletek
valtozasanak figyelemmel kisérése és a neveldtestiilet tdjékoztatasa,

Az igazgato gyermekvédelmi feladatai:

Az igazgat6 {6 feladata a gyermekek mindenek felett 4ll6 érdekeinek érvényesitése és az

érvényesiilés ellendrzése.
Feladatai:

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a gyermekbalesetek megeldzése,

a védo6-ovo intézkedések feladatainak meghatarozasa,

egészségiigyi vizsgalatok biztositasa, a korzeti fogorvos latogatasanak megszervezése,
minden 3. életévét betoltd gyermek 6vodaba keriilésének biztositasa,

a gyermekekkel kapcsolatos adatok védelmének biztositasa.
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14. Rendszeres egészségiigyi ellatas formaja és rendje

Az 6voda mikddése soran az Nemzeti Népegészségiigyi €s Gyodgyszerészeti Kozpont altal

meghatarozott szabalyokat be kell tartani.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili ellatasat, szlirését a korzeti gyermekorvos

¢s védondje latja el. Az orvossal egyiittmiikddve az dvoda vezetdje eldzetes idOpont

egyeztetés utan gondoskodik a térvényben meghatarozott kotelezo sziirésekrol.

Az 6voda orvosa altal ellatand6 egészségiigyi feladatok

- akronikus beteg gyermekek haziorvossal egyeztetett, fokozott ellendrzése,

- gybgytestnevelést igényld gyermekek kiszlirése,

- részvétel az Ovoda egészségneveld tevékenységében, egészségligyi informaciok
kozlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal,

- kozegészségiigyi ¢és jarvanyligyi feladatok ellatasa, a jarvanyligyi -eldirdsok
betartasanak ellendrzése, fertdz6 megbetegedések esetén jarvanyligyi intézkedések
elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gyogyszerészeti Kozpont illetékes intézetének értesitése,

- elsésegélynyujtas, bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsédleges
ellatasa, a hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa,

- kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa.

A védond altal 6nalldan ellatando feladatok:

- alapsziirések végzése,

- agyermekek személyi higiénéjének ellendrzése,

- elsdsegélynyujtas,

- az orvosi vizsgalat el6készitése,

dokumentacio6 vezetése.

A kotelezo sziirést végzo fogorvos és asszisztensének feladatai:
- elvégzi az dvodasok szlirdvizsgalatat évente egyszer,
- szervezi €s iranyitja a komplex fogaszati megel6z6 programot,
- az asszisztens segiti az orvost, szervezd, egészségneveld, gyogyitd, megel6zo

munkdjaban, elvégzi az eldirt adminisztraciot.

Az igazgatd gondoskodik a sziikséges Ovondi feliigyeletrdl, a vizsgélatokra torténd
elokészitésérdl. Az ovondk a sziikséges iratokat /tdrzslap, beutalok/ figyelemmel kisérik,
¢s biztositjak a sziil6 és az orvos kézotti informacid cserét.
Az ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket, a sziilonek az értesitéstél szamitott
legrovidebb idén beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodni kell a
gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitdsarol (borogatas), ha sziikséges orvosi
ellatasarol.
Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat teljes gydgyulasaig nem
latogathatja. Gyermekbetegség utan csak orvosi igazolassal johet ujra 6vodaba.
Fert6z0 betegség (pl. skarlat, tetll) esetén a sziilének bejelentési kotelezettsége van az
ovoda felé, majd az intézmény jelez a megfeleld szervnek, és fertétlenitd takaritast végez.
Az egészségiigyi eldirdsok az dvoda dolgozoira is kotelezd érvénytiek.
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14.1. Alkalmassagi vizsgalat

Az 6vodaban minden alkalmazottnak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi konyvvel. A
kotelezd szlir6vizsgalatokat az eldirasoknak megfeleld idopontokban kell elvégeztetni.

Az Gjonnan belépd dolgozoknak részt kell vennilik alkalmassagi vizsgalaton, amelyet a
megbizott foglalkozas-egészségiigyi orvos végez el.

14.2 Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa az 6vodaban

Az oOvoda igazgatdja az l-es tipusu diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban allo
gyermekek részére a sziild vagy torvényes képviseld kérelmére a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a
jogszabdlyban foglalt specialis ellatast biztositja. Ezen feladatok ellatdsat a jogszabélyban
meghatarozott dolgozok, az 6voda orvosa és a védond, valamint a megfeleld szakmai
tovabbképzést elvégzd dvodapedagogus és pedagdgiai asszisztens altal biztositja.

Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségivel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara eldirhatja:

- avércukorszint sziikség szerinti mérését,

- sziikség esetén, orvosi elodirds alapjan, a sziilével, vagy mas torvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt id6kozonkénti sziikséges
mennyiségli inzulin beadésat.

A gyermek esetleges rosszul léte esetén az Eiitv.-vel 0sszhangban a minisztérium altal kiadott
specialis eljarasrend szerint jarunk el.

15. Az intézmény védo-0vo eldirasai
15.1 Gyermekekkel kapcsolatos védo-ovo eldirasok

Minden ¢vodapedagogus torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman valamennyi dolgozonak
koriiltekintden, a gyermekeket védd-6vo eldirasok figyelembe vételével kell
megszerveznie, végrehajtania tevékenységét.
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15.2. Gyermekbalesetek elkeriilése érdekében ellatando feladatok

Ovodapedagégus feladata

- a gyermekek szamara, ¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden,
az egeészségik ¢és testi ¢€pségik védelmére vonatkozd eldirasok,
veszélyforrasok, a tilos és az elvarhatd magatartdsformak ismertetése
minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyéb
esetekben sziikség szerint minden 6vodai csoportban.

- ha az o6vodéban veszélyforrast észlel, a veszélyforrast bejelentése, az
igazgatonak, tavolléte esetén az igazgatd helyettesnek, aki a veszélyforras

megsziintetésére vonatkozoan intézkedik, Barmilyen veszélyforras észlelése
estén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni.

- ha gyermeket baleset éri, a jelenlevd, a vele foglalkozé 6vodapedagogus
kotelessége az elsdsegélynyujtds, az azonnali intézkedés. A gyermeket
ellatja, sziikség esetén orvost, ment6t hiv.

- baleset, rosszullét, vagy kisebb sériilés haladéktalan jelentése az igazgatdonak
¢s a sziil6 azonnali értesitése

- megfeleldségi jellel ellatott jatékok vasarlasa. Az 6vodapedagogus koteles a
jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint
alkalmazni.

- A sziilék a nevelési év kezdetén aldirasukkal nyilatkoznak arr6l, hogy
hozzajarulnak gyermekiik az 6vodéan kiviil szervezett programokon valo
részvételéhez, tomegkozlekedési eszk6zon vald utazashoz. A dokumentum a
csoportnapld végeén talalhato.

- Sétahoz csoportonként legalabb két felndtt kiséretet kell biztositani.

- Egész napos kirdanduldsra csak a sziilok beleegyezésével vihetdk a
gyermekek. Ebben az esetben minimum 3 felndtt kisérd sziikséges. A
kisérdk felelnek a rajuk bizott, maximum 10 gyermekért, akiket indulés eldtt
név szerint véllaltak. A nehezen kezelhetd, beilleszkedési, magatartas
zavaros gyermeket csak az Ovodapedagdgus csoportjaba lehet beosztani.
Elsésegélynyujto felszerelést vinni kell!

Az oOvoda dolgozoi hazi készitésli vagy haszndlatia elektromos eszkozoket,
berendezéseket az dvoddba nem hozhatnak be. Az 6voda dolgozéi, a sziilok, a
gyerekek csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba melyek a gyermekek
¢s a dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az 6vodaba torténd
hasznélatukra elézetes bemutatds utdn az igazgatd ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot, eszkozt az dvodabdl torténd kivitelig, a munkanap végéig, az
igazgato altal kijelolt szekrénybe kell elzérni.

Az ovoda valamennyi dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat,
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott
altalanos ¢és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatason vald
részvételiikkel kotelesek megszerezni.
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Az oOvoda vezetdje az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az igazgato feladatai

az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeinek
megteremtése. A munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében
rendszeresen ellendriz, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

annak ellendrzése, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes
eszk0z, szerszdm csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi,
egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando
feliigyelete mellett legyen,

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

gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetojének felelossége:

rrrrr

munka sordn a gyermekekre veszélyes eszk0z, szerszam csak a legsziikségesebb
iddtartamig, az adott felljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos &ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen (aljzatok vakdugdzasa, halozat megfeleld védelme)

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

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett

baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése.

Az ovodai alkalmazottak felelossége

a kiilonbozo berendezéseket uigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza,

tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére,

munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.
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15.3 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond feladata,
miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérél gondoskodott. A fenti feladatok
ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyuajtania. A balesetet
szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utdn tdjékoztatni kell az igazgatdt, amennyiben
orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.
A gyermekbalesetek jelentésének modjat a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. §
(2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa az 6vodatitkar és a munkabiztonsagi
megbizott feladata. Az elektronikus tton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy
példanyat megkapja a sziilo, egy példanyat az 6voda irattdraban kell meg6rizni.
Balesettel kapcsolatos feladatok

- asérilt gyermek elsdsegélyben részesitése

- aszild, valamint sziikség esetén orvos, vagy mentd értesitése

- abaleset, vagy veszélyforras megsziintetése

- abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

- jegyzOkonyv készitése

- bejelentési kotelezettség teljesitése

- gyermekbalesetet kovetden intézkedés annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld
- az 6voda minden alkalmazottjanak tajékoztatasa

Elsésegély doboz helye: 6vodatitkar irodaja.

16. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely az 6vodai €let szokasos menetét akadédlyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- atlz,

- arobbantdssal torténd fenyegetés,

- jarvanyugyi készenlét.
Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szilikséges intézkedések megtétele, a sziilok, az érintett hatésagok és
a fenntarto értesitése az igazgatd feladata. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult
még az igazgatd helyettes és az ovodatitkar.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- az intézmény igazgatojat,

- azintézmény fenntartdjat,
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- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgatd indokoltnak taldlja.

Bombariado esetén az igazgato intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a szervezeti és miikodési
szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az éplilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az ¢épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen
berendezéshez ne nyuljunk.
Az ¢épiilet kitiritésének iddétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informacidja alapjan az igazgato, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.
A tliz oltdsdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét
latjak el. Rendkiviili eseményt, bombariad6t az igazgatonak a sziikséges ¢és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utdn
az intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat,
a megtett intézkedéseket, az elhdritds modjat és id6tartamat és az  esetleges
kovetkezményeket.

17. Az 6vodara vonatkozo egyéb szabalyok
17.1. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az

alabbiakban felsorolt célokat szolgélja.

Torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely az

intézmény haszndloéi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen belil a gyermekek

személyiségének fejlddésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:

- apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,

- akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

- az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja,
a sportolasi lehetdségeket boviti,

- a kultura, a miivelddés kozvetitésére szolgal (pl. a kozmiivelddési, kozgytlijteményi
intézmények, allat- és ndvénykert programjainak, miisorflizeteinek terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység

engedélyezhetd, amely jogszabdlyba nem iitkdzik. Az orszdgos és helyi valasztasok

alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre

vonatkozo6 tajékoztatok kozz¢ tehetdk.

Politikai partok plakatjainak kihelyezése nem engedélyezheto.

Az intézmény ¢éplletének kiilsé falain a kiilonféle cégek rekldmjainak elhelyezéséhez

onkormanyzati engedély sziikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az igazgatd személyesen targyal, és kot szerzédést.

Szerzédéskotés eldtt az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.
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Az ovodak teriiletén beliil reklam, tajékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, és igy az intézmény hasznéloinak korét érinti, érintheti —
az igazgato személyesen engedélyezi. Egyéb esetben — a tartalomtol fiiggéen — a reklamozast
az illetékes igazgato helyettes engedélyezi.

17.2 A nemdohdanyzok védelmére vonatkozo eldirdasok

Az intézmény teriiletén és a bejarat 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas! Errél az
intézménynél kihelyezett kotelezd tajékoztato tabla is jelez.
A részletes szabalyokat a Dohdnyzasi szabalyzat tartalmazza.

17.3 Egyéb foglalkozdsok szervezése

Egyéb foglalkozast az 6vodaban pedagogus tarthat.

A szildi igényre szervezett egyéb foglalkozéasok, alapfeladaton tali szolgéltatasok, téritési
dijasok.

Elsdsorban a nevelési program cél ¢s feladatrendszerét tadmogatd szolgéltatasok
megszervezését tamogatjuk. Ezeket, a nevelési program, kiilon pontban tartalmazza.

A lehetdségekrdl, a sziiloket évnyitd sziiloi értekezleten tajekoztatjuk.

17.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek felé

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas, illetve a

kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eldirasokat be kell tartani:

- az ovodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasara az igazgato,
vagy az altala megbizott személy jogosult,

- atajékoztatashoz, nyilatkozat addsahoz az igazgato engedélye sziikséges,

- a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére €s érdekeire,

- nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6

eldtti nyilvanossadgra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi

kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd

hataskorébe tartozik,

médianak adott nyilatkozattevonek joga van, a vele készitett riport anyagot a kozlés elott

megismerni.

Internetes kozosségi oldalak haszndlatara vonatkozo rendelkezések:

- az intézményre, munkaltatora, fenntartora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo
hirnév megsértésére, tilos!

- az intézmény vezetdjére és munkavallaldira nyilvanosan sértd megjegyzést posztolni tilos!

- a fenntartéra, az intézmény vezetdjére vonatkozo sérté posztok like-oldsa nem
megengedett,
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- az intézményben késziilt kép-, hang-, illetve videodfelvétel, csak a benne szerepld
munkavallalo irdsos beleegyezésével oszthatdé meg/+tehetd kdzre a nem az dvodaban
dolgozé személyekkel.

17.5. Lobogozas szabadlyai

A kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet
értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan kitlizve kell tartani.” A kormanyrendelet a
kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szamara a megfeleld
méretll zaszlo kitlizését, illetve a fellobogodzas szabalyait. A zaszlo allandd6 mindségének
megtartasarol, a sziikséges csere lebonyolitasardl az igazgatdé gondoskodik.

17.6. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége az Etikai kodex betartdsa, a hivatali titok
megtartdsa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsira, ¢és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

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

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- agyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatai,

- tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

17.7. Az internetes nyilvanossdgra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az

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

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrahajtasarol szold 229/2012. (VIIL28.) Korm.

rendelet 23. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban

szereplé dokumentumok:

- afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

- abeiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

- koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogcime €s mértéke,

- a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitdsai és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
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megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasa, ideje, az Allami
Szamvevoszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitésai,

- a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai,

- a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

- aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat, a hdzirend és a pedagogiai program.

17.8. A telefonhaszndlat eljardsrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglakozas teljes idején, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd a legrovidebb iddtartamig a
csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete megoldott. Az intézményi mobiltelefon
kivételes, siirgds esetben haszndlhaté magéancélra.

18. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus titon eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét.

Elektronikus dokumentum létrehozasa, kiildése, fogaddsa

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat, melyek Iétrehozasa
szamitastechnikai eszkzokkel torténik. Téarolasuk fajlokban torténik.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Az elektronikusan elddllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
A nyomtatvany hiteles, ha tartalmazza:

- intézmény nevét,

- oktatasi azonositojat,

- cimét

- a dokumentum megnyitasanak €s lezarasanak idépontjat,

- azigazgato alairédsat,

- azintézmény korbélyegzojét.

Elektronikus okirat kezelése

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséval elektronikus uton eléallitott irat.

Az ilyen iratot elektronikus alirassal kell ellatni és elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok (KIR, KIRA, oviKréta)
kezelési rendjét az érvényes jogszabalyok €s az irattarolasi szabalyzat hatdrozzak meg. Az
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elektronikus alairas és az idObélyegz6 alkalmazésa biztositja az elektronikus uton eléallitott,
¢s tarolt dokumentumok hitelességét, sértetlenségét s azonosithatdsagat.

Elektronikus aldiras, idébélyegzo

Az elektronikus alairasra jogosult az igazgato.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo dsszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus aldird koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

19. Zaro rendelkezések
Ervényesség:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat iddobeli hatalya:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Sziiléi1 K6zosség véleményezésével, az Esztergomi
Szentgyorgymezei Ovoda neveldtestiiletének kozremiikodésével, az Esztergom Megyei Jogl
Viaros Onkorményzata Kozgyiilésének jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
visszavonasig szol. Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az el6zé Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e Fenntarto
e Ovoda igazgatoja
e NevelGtestiilet
o Sziil6i K6zosség

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
e Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol €rintettek).

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatalya Kiterjed:
e az ovoda teriiletére
e az Ovoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodd, ovodan
kiviili programokra,
e azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
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Legitimacios zaradék

Az Esztergomi Szentgyorgymezei Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény

igazgatdja a neveldtestiilet tagjainak kdzremikodésével készitette.

2025. november 4.

Vargané Németh Noémi, igazgatd

Az Esztergomi Szentgyorgymezei Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziildk

Ko6zossége megismerte, megtargyalta és a benne foglaltakkal egyetértett.

Esztergom, 2025. november 4.

Sziilok Kozosségének képviseldje
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