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1. Altalinos rendelkezések

A kozoktatdsi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrol,
hataskorokrodl, jogkorokrol, a szervezet felépitésérol, a tevékenységi korokrol és a miikodési
rendrdl a vonatkozo jogszabalyok eldirasainak megfeleléen. Tovabba meghatarozza az
intézmény mikodésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket is.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt

felhatalmazas alapjan torténik.

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek €s az intézmény dolgozoi kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, az
6voda kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly
nem utal mas szabalyoz6 norma hataskdrbe. Az SZMSZ nem allhat ellentétben
jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat
el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a

jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda miikdési
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ célja, hogy: — megallapitsa az Isaszegi Hétszinvirdag Ovoda miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok. — A kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,
valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak: — érvényre juttatasa, — az intézmény jogszeri
mitkddésének biztositasa, — a zavartalan miikodés garantalasa, — a gyermeki jogok
érvényesiilése, — a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, — a
torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban érvényesitése az

intézményben, — az intézményi milkddés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2.1. Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és

kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak.
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Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢s megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté munkaltatoi
jogkdrében eljarva hozhat intézkedést. A sziil vagy mas nem az intézményben dolgozé
személyt az intézményvezetdnek tajékoztatnia kell a szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetd felszolitja, hogy hagyja el az

intézmény épiiletét.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa
Az SZMSZ-t az 6voda intézményvezetdje késziti el, €s a neveldtestiilet fogadja el. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartora

tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

1.4.A szabalyzat hatalya

Teriileti hatalya Kiterjed:

- az 6voda épiiletére,

- az 6voda udvarara

- a nevelési idében torténd ovodan kiviili foglalkozasokra és helyszinére.

— az 6voda teriiletére. — Az 6voda 4ltal szervezett - a Pedagogiai Program végrehajtasahoz
kapcsolddo - 6vodan kiviili programokra. — Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira,
kiils6 kapcsolati alkalmaira. — A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartozkodas, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

Személyi hatalya Kkiterjed:

- az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara

- az 6vodaba jaré gyermekekre, illetve annak kdzosségeire,

- az intézménnyel jogviszonyban nem 4llg, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,

- a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,

- az 6vodanak szolgéltatast nytjtokra,

- az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre

- valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,

létesitményeit.



Idébeli hatalya Kiterjed:

- az 6vodai nyitvatartasi iddre, illetve az 6vodai nevelés végzéséhez sziikséges elokésziileti
tevékenység iddtartamara,

- az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo kiilon programok, események iddtartamara,
illetve az 6voda kiilso képviseleti alkalmai iddtartamara.

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatdl valik hatalyossa.
Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgatd
munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

Feliilvizsgalat rendje: Sziikség esetén 2 évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen
barmikor. Az intézmény szamadra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok

Alapit6 Okirat Nkt. 21. § (2-3) bek.
Torzskonyvi bejegyzés-igazolas 2011. CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1) bek.
Munkaterv 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 3. § (1)-(2)

¢s (5)-(7) bekezdések, 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rend. 23. § (1) bek. e) pontja

Hazirend Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 5. § (1) bek.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIIL

31.) EMMI rend. 4. § (1) és (4)-(5)
bekezdések *a koltségvetési szerv SZMSZ-
e: az intézmény gazdasagi €s pénziigyi
folyamatait szabalyoz6 normak, melyeket az
Aht. 10. § (5) bekezdésének végrehajtasahoz
kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

13. §-a hataroz meg.

Pedagogiai Program Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIIL. 31.)
EMMI rendelet 6. §.




Tovéabbképzési Program

277/1997. (XII. 22.) Korm. rend. 1. § (2)
bek.

Pedagogus tovabbképzés

419/2024 (X11.23.) Korm. Rend

Onértékelési Program

Onértékelési kézikonyv dvodak szamara. Az
emberi eréforrasok minisztere altal

elfogadott tajékoztatd anyag.

Pedagogus etikai kddex

2011. CXC tv. 83. §. (2a) bek.

Sziilok Kozossége Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzata

20/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. 119. § (2)
bek. (a) pontja

Sziil61 Szervezet Munkaterve

20/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 119. § (2)
bek. a) pontja

Munkavédelmi Szabalyzat

1993. XCIIL tv. 2. § (3) bek

Tlizvédelmi Szabalyzat

1996 évi XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne:
tlizriado terv, menekiilési ttvonal kijeldlése,
tlizveszélyességi osztalyba sorolas, melyeket
csak tizvédelmi szakvizsgaval rendelkezo, e
tevékenység folytatdsara jogosult szakember
készitheti el; 1étszamkritérium: kotelezo a
tlizvédelmi szabalyzat elkészitése, ha a
munkavégzésbe n 6tnél tobb munkavallalot
foglalkoztatnak, vagy ha 6tvennél tobb
személy befogadasara alkalmas létesitményt

muikodtetnek.

Esélyegyenldségi terv

2003. CXXV. tv. 63. § (4) bek. szerint csak
az 50 fonél tobbet foglalkoztatod
koltségvetési szervek vagy tobbségi allami
tulajdonban 1év6 jogi személyek szamara

kotelezo

Vagyonnyilatkozat-kezelési Szabalyzat

2007. évi CLIL tv. 11. § (6) bek.

Koltségvetési szervek belsd

kontrollrendszere

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti mddszertani utmutatok

alapjan kidolgozva és miikddtetve

Munkahelyi Kockazatértékelési Szabalyzat

1993. XCIII. tv. 54. § (2)-(5) bekezdései




Kockazatkezelési Szabalyzat

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §

Szabalytalansagok kezelésének

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §.

Ellendrzési nyomvonalak szabalyozasa

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §.
(3). bek.

Pénzkezelési Szabalyzat

2000. C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja

Onkéltség-szamitasi Szabalyzat

2000. C tv. 14. §. (5) bek. ¢) pontja

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

2000. C. tv. 14. § (5) a) pontja

Eszk6zok és forrasok értékelésének

Szabalyzata

2000. C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja

Szamlarend

2000. C. tv. 161-161/A. § benne: bizonylati

rend

Intézmény elemi koltségvetése

Nkt. 21. §. (1). bek.

Elemi koltségvetési beszamolo

2000. C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jun. 30. és
dec. 31. fordulonappal kotelezéen

elkészitendo

Kotelezettségvallalési, ellenjegyzés,

teljesités igazolas Szabalyzat

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
ellenjegyzés, § (2) bek. a) pontja

Beszerzések Szabalyzata

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §.
(2). bek. b) pontja

Anyag-, és eszkozgazdalkodasi Szabalyzat

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §.
(2) bek. d) pontja

Vezetékes-, €s mobiltelefon hasznalati

Szabalyzat

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §.
(2) bek. g) pontja

Kozérdekll adatok kezelésének szabalyozasi

rendje

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13§

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Nkt. 43§ (1) bek.

Gyakornoki Szabalyzat

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 2.§ és
6.§ alapjan

Katasztrofavédelmi Prevencios Terv

27/1997. (VII.15.) MKM. rendelet a
kulturélis és oktatasi dgazat polgari védelmi
feladatairol, az 1996. évi XXXVII. torvény a
Polgéri Védelemrdl, az 1999. LXXIV.




torvény a katasztrofak elleni védekezés

iranyitasarol.

Dohanyzasi Szabalyzat 1999. évi XLII Torvény a nemdohanyzok

védelmérol

1.5 Jogszabalyi hattér

A SzMSz szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

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

—229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
—2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

—368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

—2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

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

—2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(Info térvény)

—2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

—62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairdl
—1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

—1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

—335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

—1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl

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

—326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.
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—26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

—2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

—132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
—370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s
belso ellendrzésérdl (Ber.)

—149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi €s
gyamiigyi eljarasrol

—15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények miikddésérol
—48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl €s a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban
val6 kozremiikodés feltételeirdl

— A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

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

— Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

— A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

—1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tamogatasarol

— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

—46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairol szol6
eldirasaira

—2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

—1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositdsi modokrol és az
azonosito kodok hasznalatarol

—1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodéstik
feltételeirdl

— Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl €s az
ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

—15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol
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— Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szold 2021. évi LII. térvény

— A pedofil blinelkovetokkel szembeni szigorabb fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme
érdekében egyes torvények modositasarol szold 2021. LXXIX. torvény

— Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

—37/2014. (IV.30.) A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol szolo
EMMI rendelet

— Az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

— Veszélyhelyzeti normalizacio: 2022. évi III. torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza
kapcsolodo egyes torvények modositasardl szold 2011. évi CXXVIIL térvény modositasarol
—180/2022. (V. 24.) Korm. rendelet az Ukrajna teriiletén fennall6 fegyveres konfliktusra,
illetve humanitarius katasztréfara tekintettel, valamint ezek magyarorszagi
kovetkezményeinek az elharitasa érdekében veszélyhelyzet kihirdetésérdl és egyes
veszélyhelyzeti szabalyokrol

— 86/2022. (I11. 7.) Korm. rendelet az ideiglenes védelemre jogosultként elismert
személyekkel kapcsolatos veszélyhelyzeti szabélyokrol, tovabba a kozfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodod, valamint egyéb torvények modositasarol szold 2011. évi
CVL. torvény szabalyainak eltérd alkalmazasarol

— Az 6voda miikodési €s szakmai tevékenységét meghatirozd utmutatasok (Oktatasi Hivatal):
— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi igenyu g
yermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi oktatash

0z

1.6. Az intézmény nevelési munkajat és mikodését meghatarozé dokumentumok

Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando alap-, és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap-, és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodési jogkorét és a
feladatellatast szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd okirat

¢és mas fenntartoi, tovabba mitkddtetdi dokumentumok hatarozzdk meg.
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A koltségvetési szerv neve: ISASZEGI HETSZINVIRAG OVODA

OM azonosito: 032844

A koltségvetési szerv székhelye: 2117. Isaszeg, Madach u.11.

A koltségvetési szerv tipusa: a Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint kéznevelési intézmény
(6voda)

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: gg

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: A Nkt. 21. § (3) bek. e) pontja szerint: Az évoda a
gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a felvételi korzetében talalhato, a kertiletben lakohellyel,
ennek hianyaban tartdozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai

felvételi kérelme teljesithetd.

1.6.1. Alapité Okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapito okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

1.6.2 Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el €s az
intézményvezetd hagyja jova. Azon rendelkezések érvénybeléptetéséhez, melybdl a

fenntartora tobbletkotelezettség harul. a fenntartd egyetértése sziikséges.

1.6.3 Eves munkaterv

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara, a nevelOtestiilet bevonasaval
éves munkatervet készit, amelyet a neveldtestiilet évnyito értekezletén fogad el. Az 6voda
éves munkatervének elfogadasa tényét jegyzOkonyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a
munkatervhez. Az 6vodavezetés tagjai a teljes munkaterv egy-egy példanyabol
tevékenykednek a nevelési év soran.

A munkaterv tartalmazza:

+ a feladatok konkrét meghatarozasat

» a feladat végrehajtasaért felelds nevét
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» a feladat végrehajtasanak hataridejét

» a végrehajtasra vonatkozo6 tdjékoztatasi kotelezettségeket.

A nevelési év rendje az éves munkaterv részét képezi, ennek elfogadésakor az
intézményvezetd beszerzi a fenntarto, a sziiloi szervezet véleményét is. Az éves
munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa az intézmény minden dolgozo6janak
kotelezettsége. A pedagogiai program és az éves munkaterv pedagogiai fejezete alapjan
késziilnek a csoportok tervei. Az 6vodapedagogusok feleldsek a megtervezett feladatok
eredményes végrehajtasaért, értékeléséért - ennek irasbeli rogzitéséért. Az intézményvezeto,
¢s az intézményvezetd-helyettes a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenorzik és

értékelik.

1.6.4 Hazirend

Az intézményi élet részletes szabalyozasat (minden dolgozora, sziilére, gyermekre
vonatkozoan) a Hazirend hatarozza meg, mely az intézmény kiilon szabalyzata. A hazirend
betartasa a nevelési program megvaldsitasa érdekében mindenki szamara kotelezd. A

gyermek torvényes képviseldje, gondviseldje a Hazirend megismerését aldirasaval igazolja.

1.6.5 Az 6voda miikodését segité egyéb szabalyzé dokumentumok

* Belso ellendrzési szabalyzat

» Munkak®dri leirdsok  Adatkezelési szabalyzat

* Munkavédelmi szabalyzat » Tlizvédelmi szabalyzat és bombariad6 terv
* Pénzkezelési szabalyzat

* Leltarozasi €s selejtezési szabalyzat

« Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

* Ko6zalkalmazotti szabalyzat

* Kollektiv szerzddés

* Sziil61 Szervezet miikodési szabalyzata

* Gyakornoki szabalyzat

1.6.6 A dokumentumok nyilvanossaga

Az 6voda mitkddésével kapcsolatos alapdokumentumok - SZMSZ, Pedagogiai Program,
Hézirend - nyilvanosak.

A dokumentacio hivatalos tarolasi helye:

* Vezet6i iroda
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Az intézmény koteles ezeket a dokumentumokat oly modon elhelyezni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdekl6ddk szabadon tajékozoédhassanak ezekrol (helyben, arra
kijelolt helyen). Az érdekléddk szdmara az iratok helyben, az intézményvezetd, ill.

intézményvezetd helyettes munkaideje alatt olvashatok.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az Alapité Okirat kelte: 2023.11.30.

2.2 A koltségvetési szerv megnevezése:

Isaszegi Hétszinvirag Ovoda

OM azonositéja: 032844

Torzsszama: 651 657

Intézmény székhelye: 2117. Isaszeg, Madach u.11.
Telefon: 28/582-23

2.3 Az intézmény adatai

A jogszabalyban Ovodai nevelés, iskolai életmoddra felkészités

meghatarozott kozfeladata: feladatat ellato koltségvetési szerv

Az intézmény alaptevékenysége, allamhaztartasi szakagazati besorolas:

Alaptevékenység f6 TEAOR kédja:

8510 Iskolai elokészité oktatas (6vodai nevelés,
iskolai életmodra

felkészités)

Alaptevékenység besorolisa allamhaztartasi szakagazat (TEAOR) szerint:

851020 Ovodai nevelés

Allamhaztartasi szakfeladatinak 2012.01.01. napjatél hatalyos rendje:

013350 Az dnkorményzati vagyonnal kapcsolatos
feladatok

091110 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladati:
- atobbi gyermekkel integraltan egyiitt
nevelhetd azon sajatos nevelési igényl

gyermekeket, idesorolva a kiemelt figyelmet

1gényld, a kiemelten tehetséges, és a
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beilleszkedési, tanulasi, magatartasa
nehézséggel kiizdé gyermeket.

- akiilonleges banasmodot igényld
gyermekeket, akik a szakértdi és
rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
alapjan enyhe értelmi fogyatékosok
vagy beszédfogyatékosok, vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavar)

kiizdenek.
091140 Ovodai Nevelés, ellatas miikodtetési feladati
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményekben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményekben
107080 EsélyegyenlOség elOsegitését célzo

tevékenységek és programok

Az intézmény miikodési kore:

Alapitdi jogokkal felruhazott

iranyito szerv neve, cime:

Isaszeg Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete

2117 Isaszeg, Madéach u.11.

Alapito szerve:

Isaszeg Varosi Onkorményzat

Fenntartd neve, cime:

Isaszeg Varosi Onkorményzat

2117, Isaszeg Réakodczi u. 45.

Feltigyeleti szerve:

Isaszeg Varos Onkorményzatanak Képviseld-

testiilete

Az intézmény illetékességi teriilete:

Isaszeg Varos kozigazgatasi teriilete

(Felvételi korzethatarok a Kozigazgatasi Terv

alapjan)
Tipus szerinti besorolas: Ovoda
Kozintézmény OM azonositdja: 032844
Ovodai csoportok szama: 8
Felvehetd maximalis gyermeklétszam: 200 6
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2.4 Az intézmény vezetéjének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- A 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- Az igazgatoi megbizast a helyi dnkormanyzat képviseldtestiilete adja.

- A megbizas 5 évre szol.

- Az igazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmestere gyakorolja.

2.5 Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:

* Foglalkoztatottjainak a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol
rendelkezései az iranyado.

* Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény az irdnyado.

» Egyéb foglalkoztatasra iranyulo jogviszonyra a 2013. évi V. torvény a Polgari

Torvénykonyvrol (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

2.6 Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:

- A feladat ellatasat szolgal6 vagyon:

A feladat ellatast szolgalo alapitaskori — alapitd okirat jovahagyasakor meglévo — ingatlan és ingd
vagyon az alapit6 tulajdona.

- A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag, valamint az intézmény mitkddése soran keletkezd
vagyontargyak esetében a fenntartot illetik meg.

- A vagyonnal kapcsolatos jogviszonyokra a hatalyos jogszabalyok (beleértve a fenntartd

vagyonrendeleteket is) vonatkoznak.

2.7 Az intézmény gazdalkodasa megszervezésének modja:

* Az intézmény sajat gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik.

* Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi (gazdasagi szervezeti) feladatait Isaszeg Varosi
Polgarmesteri Hivatal (mint 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv) latja el a
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 10.§ (1) bekezdés a.) pontja alapjan a 10.§ (4) bekezdésében

foglalt megallapodas szerint, mely az intézmény szakmai 6nallosdgat nem érinti.

2.8 Vallalkozasi tevékenysége aranyanak felsé hatara a szerv kiadasaiban
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Nem folytathat vallalkozasi tevékenységet

2.9 Az intézményi bélyegz6k hasznalata
Az intézmény hivatalos pecsétjeinek lenyomata az SZMSZ Bélyegzdhasznalati szabalyzat c.

mellékletben talalhato.

3. Az intézmény miikodési rendje

3.1 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Ebben keriilnek rogzitésre:

* Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

* A karbantartasi, felujitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idopontja,

* A nemzeti, 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjai,

* A neveldtestiileti értekezletek idopontjai, valamint minden egyéb, amit a nevelGtestiilet

célszertinek tart.

3.2 A nyitva tartas rendje

Heti nyitva tartas:

Az 6voda hétfotdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt kérelem

alapjan a fenntartoval valo egyeztetés utan.

Napi nyitva tartas:

Az intézmény reggel 6.00 oratol — 18.00 oraig fogad gyermekeket.

Az adott évre sz0l6, kormany altal meghatarozott rendkiviili munkanapokat, az tinnepekkel,
megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol - orszagos €s helyi rendelkezések figyelembe

vétele mellett- hét nappal elobb kell a sziildket értesiteni.

Ovodai zarasok ideje:

* Nyari zaras

Az 6voda nyari zarva tartasa 4 hét, amely évente keriil egyeztetésre a fenntartoval, hogy a
sziikséges feljitasi munkak elvégzésére sor keriilhessen. Az 6voda zarva tartasa alatt, a
varos nyitva tartd ovodai fogadjak azokat a gyermekeket, akiket a sziilok nem tudnak

elhelyezni.
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A nyari zéaras idGtartama alatt torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas. Ez id6 alatt az 6vodaban kéthetente meghatarozott napon tligyviteli
ligyelet tartdsa kotelezo, délelott 8 oratol - 13 oraig. A hivatalos ligyeket az intézmény
vezetdje, illetve az altala kijelolt személy intézi.

A zarasok eldtt 15 nappal Ossze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket, a gyermeket fogadd 6vodardl a zarast megeldzden tajékoztatni kell.
A nyari ¢életet meghatarozé foglalkozasokat, a junius 1. - és augusztus 31. kozotti idoszak
oleli fel, mely id6szakban tobbségében Osszevont csoportokban torténik a nevelés.

Az 6voda nyari zarva tartasar6l — a kézponti jogszabalyban eldirtak szerint - legkés6bb
februar 15-ig a sziiloket hirdetmény formajaban tajékoztatni kell!

* Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelotestiilet, - melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelotestiileti szakmai céllal
szervezett kirdndulas céljara hasznalhat fel.

Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint hirdetmény utjan tajékoztatast kapnak (legaldbb
7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elott).

Az 6vodai vezetés nevelési év elején, az elsd sziil6i értekezleten a nevelés nélkiili
munkanapok tervezett idépontjairdl — datum szerint — tdjékoztatja a sziiloket.

Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem tudnak

gondoskodni, az intézmény az erre kijel6lt 6vodaban tligyeletet biztosit.

A gyermek tavozasanak rendje az intézménybél:

* A délelotti tevékenységeket, foglalkozasokat kdvetden: - ha ebédet nem igényel 11.45 6ratol —
12.00 oraig,

* ha ebédet igényel 12.45 o6ratdl lehet kikérni.

» Az ebédeltetés ideje alatt (12.00-12.45 kozott) a bejarati ajtokat zarva tartjuk

* Ebéd utan csendes pihendt tartunk 15 oraig

* A délutani napirendet €s az dvoda zarasat figyelembe véve: 15.00 6ratol lehet — legkésobb 18.00

oraig kell elvinni a gyermekeket.

Csoportosszevonasok
Az dsszevont csoportok mitkddésének szempontja, hogy a csoportok létszama nem haladhatja
meg a

fenntartd altal meghatarozott csoportlétszam felsé hatarat.
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Az 6vodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az 6vodai élet zavartalan miikddését biztositva,
— az ésszerliség és takarékossag jegyében - irasban felméri a varhato l1étszamot.

A csoport 0sszevonasokrdl az intézményvezetd dont.

3.3 Az 6vodaban dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az igazgato
allapitja meg. A munkakori leirasokat az intézményvezetd késziti el és hagyja jova.

Az intézményvezetd elkésziti a munkaidd nyilvantartast - a torvényes munka és pihendido
figyelembevételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasat figyelembe véve, valamint
vezeti és figyelemmel kiséri a kdzalkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasat, helyettesitését.
Tavolmaradéasarol minden alkalmazott koteles értesitenie a vezetdt, hogy feladatellatasrol

helyettesitéssel idoben gondoskodni lehessen.

3.3.1. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kotelezé 6rakbol (32 6ra), a neveld-oktatd
munkaval, és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges idobdl, nem kotelezo orakbol,
valamint a nevel6- oktaté munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all. Ennek részletezése a
mellékletben talalhato.

A pedagdgusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefiiggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato, illetve az
igazgato-helyettes adja. A pedagogusok napi munkarend;jét, a helyettesitési rendet az igazgatd

allapitja meg.

3.3.2. A nem pedagogusok munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgato késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

Az intézmény nyitasaért-zarasaért felelds személyt az igazgato jeloli ki. Megbizasat, feladatkorét
a munkakori leirds tartalmazza.

A kijelolt személy hianyzasa esetén a vezetd gondoskodik a nyitasért, zarasért felelds
személyekrol.

Az dvoda épiiletét reggel, - a munkarend szerint munkaba all6 - alkalmazott nyitja.

Az épiiletbe torténd belépés utan az ott tartdzkodo alkalmazott kiteles haladéktalanul kikapcsolni,

tavozaskor bekapcsolni a riasztod berendezést.
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Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarend;jét - a vonatkozoé jogszabalyok
betartasaval — az igazgato-helyettes allapitja meg az intézményvezeto jovahagyasaval. Az
alkalmazottak napi

munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.

3.4 A koznevelési foglalkoztatottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

» Valamennyi koznevelési foglakoztatott koteles a munkavégzés idébeni pontos megkezdésére,
munkavégzés elott legalabb 10 perccel megjelenni munkahelyén, és a munkavégzéshez atoltozve
rendelkezésre allni.

» Valamennyi koznevelési foglalkoztatott részére kotelezo a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd, illetve véddruha - munkakor szerinti, folyamatos - hasznalata.

* A munkéba érkezést és a tdvozast a nem pedagogus dolgozé un. jelenléti iven koteles vezetni €s
jelenlétiik tényét alairassal igazolni, melynek rendszeres (havonkénti) ellendrzése az intézmény-

vezetd ill. az intézményvezetd-helyettes feladata.

» Az 6vodapedagogus a munkaidé-nyilvantartd lapon vezeti a heti munkaidd nyilvantartasat.

* A munkaid6 nyilvantartasban kotelezd megjeldlni a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasok
napi idétartamat (kotelez6 oOra, esetleges tulora,) a hidnyzast és annak okat.

» Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

* Az 6voda teriiletén, illetve a bejarat 5 m-es korzetében tilos dohanyozni!

* Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

* A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
* Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat és a
héazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos tajékoztatas az intézmény megbizott
munkavédelmi felelsnek a feladata minden nevelési évben.

* Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ez az intézményvezetd engedélyével, a hasznalat céljanak és idépontjanak pontos megjeldlésével

lehetséges.

3.5 A gyermeki jogviszony létesitése és feltételei

3.5.1 Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodai

felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.
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« Ovodaba a gyermek-torvényben foglaltak kivételével- harmadik életévének betoltése utan
vehetd fel.

* A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik.

* A felvételrdl, atvételrdl az intézmény vezetdje dont. Ha a jelentkezok szama meghaladja a
felvehetd gyermekek szamat, az intézményvezetdje bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a
felvételre.

» Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye,
ennek hianyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato

* A felvételnél meghatarozo a fenntart6 altal megallapitott maximalis gyermeklétszam.

* A felvételi eléjegyzést az intézményvezeto €s az intézményvezetd-helyettes bonyolitja.

* Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni.

Az 6vodaba jelentkezOk felvételérdl, vagy elutasitasardl az intézmény vezetdje irasban értesiti a
sziiloket.

Az intézmény vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, illetve tartozkodasi helye szerinti illetékes
onkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel, vagy at, akinek lakohelye, illetve
tartozkodasi helye nem a korzetében van.

Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.

3.5.2. Csoportok szervezési elvei

* az Ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az dvodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az igazgatd dont.

* csoportszoba férdhelye (2 m 2/10)

» tartalmi szempontok alapjan:

- életkor

- fejlettség

- az 6voda nevelési gyakorlatanak szervezési elvei (specialis képzések, felzarkoztatas,

tehetséggondozas)

Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet,
amennyiben az
nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit. (A csoportok 1étszamkiilonbsége 6vodan beliil, a

csoportszoba befogado képességét figyelembe véve maximum 2-3 6 eltérést mutathat).
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3.6 A gyermek mulasztasa, mulasztasanak igazolasa

* A gyermek hidnyozhat: sziil6 kérésére, csaladi program miatt, iskolai 0szi, tavaszi sziinete miatt
¢s egyeb indokbol, eldre bejelentve, az intézményvezetd irasos engedélye alapjan. Ilyen
esetekben nem kériink orvosi igazolast.

* A gyermek tavolmaradésat a sziilének minden esetben be kell jelentenie. A sziilonek a betegség,
vagy mas rendkiviili ok miatt torténd hidnyzas els6 napjan értesitenie kell az intézmény vezetdjét,
vagy az 6vonot. Hidnyzas utan a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja az 6vodat. A
hianyzasok tényét a mulasztasi naploba be kell vezetni.

* A haroméves koru gyermek 6vodaba jarasa kotelezd. A gyermek 3 napot meghalado, bejelentés
nélkiili hidnyzasa esetén az 6vono koteles felkeresni a sziilot, és kideriteni a hianyzas okat.

* Az 6vodakételes gyermek 10 napon tuli igazolatlan mulasztasa esetén, kétszeri irdsbeli
felszolitas utan az intézmény vezetdje értesiti a jegyzot, aki eljarast indit.

* Ha a gyermek hatdsagi intézkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai foglalkozasokon, az errdl
sz016 igazolast legkésobb az érintett napot kovetd 3. munkanapon be kell mutatni az

o6vodapedagogusnak.

3.7 Az 6vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Az 6vodai elhelyezés megszinik:

* a sziil6 kérelmére

* masik 6vodaba torténd atvétellel

* ha a gyermek a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden tankotelezett és az 6voda dontése és
igazolasa alapjan elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, az adott nevelési év augusztus
31-én.

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az ovoda irasban értesiti a gyermek lakohelye,
illetve tartozkodasi helye szerinti illetékes onkormanyzat jegyzdjét.

Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket tordlni kell az 6voda nyilvantartasabol.

3.8 Az 0vodai étkeztetéssel és a fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

* A téritési dijakat a fenntartd altal meghatarozott idopontig kell befizetni a fenntarté altal
meghatarozott médon. A sziild indokolt esetben a befizetési hataridotdl az igazgatod

engedélye alapjan térhet el.

* Az 6voda az igazolt mulasztas miatt igénybe nem vett étkezésekre elore befizetett dijat
tulfizetésként a kovetkezd honapra elszamolja, ha az étkezést a sziild az intézményvezetonél,
vagy a csoportos neveldnél elére lemondja. A gyermek dvodai elhelyezésének megsziinése esetén

a befizetett téritési dijat az intézmény vezetdje a sziilo részére visszautaltatja.
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* A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése, az Eatrend feladata, mely
¢lelmiszerekbdl ételmintat koteles 48 oran at megorizni. (NEBIH)

* Haromszori étkezés:

- Tizorait: reggel, 8.30— 9.15—ig fogyaszthatnak a gyermekek igényeik szerint.

- Ebédet kapnak: 12 — 12.45 kozott.

- Uzsonndt, a délutani pihend végén: 15.15— 15.30 kozott.

» Az étkezés lejelentése, bejelentése: az 6voda telefonszaman, vagy személyesen lehetséges.
* Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild visszatéritésre nem tarthat igényt.

* Ktkezési kedvezmények

Kedvezményben részesiilhetnek az étkezési téritési dij fizetésében:

- ha az egy fore esd jovedelem nem éri el az adott értékhatart az 6vodai étkezés ingyenes

4. Az intézmény vezetése

A varos Onkormaényzat altal fenntartott- 6vodajat, palyazat alapjan hatarozott idére megbizott
igazgat6 vezeti, az igazgato-helyettes segitségével.

Az igazgatdé munkajat 6nalldan, személyes feleldsséggel, munkamegosztason alapuld, munkakdri
leiras szerint végzi, tovabba munkatervben megfogalmazottak szerint végzi az ellendrzési feladatokat.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az intézkedésekrol, szerzett informaciokrol kdlesdondsen tajékoztatjdk egymast.
Egyiittmikodik az intézmény mas kozosségének képviseldivel (SzSz).

A vezetdk kozotti munkamegosztast a munkakdri leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, a folyamatossag.

A tevékenységek dsszehangolasa és az informaciok atadasa érdekében a vezetdség rendszeresen

tanacskozik.
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4.1 Az intézmény szervezeti struktiraja
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az dbra

tartalmazza.

Fenntarto

igazgatod

igazgato
helyettesek

neveld és oktatd
munkat
kozvetlenll segiték

Becs vezet6

nevelGtestilet

4.2 Vezet6i jogkorok

4.2.1 Az igazgato jogkore

* A hataskdrébe tartozo, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

¢ A neveldbtestiilet vezetése,

* A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezése €s ellendrzése,
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* A pedagdgiai munka iranyitasa, ellenérzése,

* A munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

» Az munkavallalok foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
* A kozoktatasi intézmény képviselete,

* A sziil6i szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodés,

* A nemzeti és dvodai iinnepek mélté megszervezeése,

* A gyerek és ifjusdgvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megel6zésének iranyitasa,
» A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miitkodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgato felel6s:

* az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért,

* a takarékos gazdalkodasért,

* Felel a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
milkddtetéséért,

* a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

* a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

* a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

» a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel vald egylittmiikodésért

* az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontésért, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal 4t mas hataskorbe

* a nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

» a gyermekbalesetek megel6zéséért, a rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkdrét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

4.2.2 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.
Els6dleges feladata az igazgaté munkajanak segitése, kiilonds tekintettel az intézmény miikddésével
kapcsolatos szakmai, €s személyi kérdésekre.

4.2.3. Az intézményvezetdvel szembeni elvarasok

Az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,

diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa:
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e Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési alapelvek, célok és
feladatok meghatarozasaban.

e Egyiittmiikodik munkatérsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje
a nevelési/tanulasi eredményekre vonatkozo deklaralt céljait.

e A gyermekek egyéni készségeinek és képességeinek kibontakoztatdsara dsszpontositd
nevelé munkat var el.

e Az intézményi mikdodést befolyasolo azonositott, Osszegyiijtott, értelmezett mérési
adatokat, eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény
jelenlegi és jovobeli helyzetének megitélésében, kiillondsen a nevelés/tanulas szervezésében és
iranyitasaban.

e A kollégikkal megosztja a nevelési/tanulasi eredményességrol sz616 informaciokat.

e Beszamolot kér a gyermek megfigyelésén, €s a helyben szokasos méréseken alapul6 egyéni
fejlodés valtozasarol és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a gyermek fejlesztése
érdekében.

e [ranyitdsaval az intézményben kialakitjdk a gyermekek értékelésének kozos alapelveit,
melyekben hangsulyosan megjelenik a fejleszto jelleg.

e [ranyitasaval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés beépiil a pedagogiai kulturaba.

e A jogszabalyi lehetéségeken beliil a pedagogiai programot, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjara (ONAP) alapozva, az intézmény sajatossagaihoz igazitja.

e [ranyitja az éves nevelési, az éves tanulasi/tevékenységi/projekt/tematikus terv, és az éves
tervezeés egyéb dokumentumainak kidolgozasat €s dsszehangolasat annak érdekében, hogy
azok lehetdvé tegyck a pedagogiai program teljesitését valamennyi gyermek szdmara.

e Gondoskodik arrol, hogy a nevelési, a tevékenységi tervben, az 6vodapedagogusok éves
tervezésében megjelenjen a kornyezeti neveléshez, a fenntarthat6 fejlddéshez kapcsolodo
kompetenciak fejlesztése

e [ranyitja a differencidlo, az egyéni nevelési/ tanulasi utak kialakitasat célzo
nevelés/tanulastimogaté eljarasokat, a hatékony gyermeki egyéni fejlesztést.

e Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyermekek (tehetséggondozast, illetve
felzarkdztatast igényldk) specialis timogatast kapjanak.

e Nyilvantartja a kotelezd évodai nevelésbdl tavolmaradas kockazatanak kitett gyermekeket,

¢s aktiv iranyitoi magatartast tanasit a tdvolmaradas megeldzése érdekében.
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Az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa:

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasolo jogi szabalyozok
valtozasait.

e Az 6vodapedagbdgusokat az dket érintd, a munkajukhoz sziikséges jogszabalyi valtozasokrol
folyamatosan tajékoztatja.

e Az érintettek tajékoztatasara tobbféle kommunikacios eszkozt, csatornat (verbalis,
nyomtatott, elektronikus, kozosségi média stb.) mikodtet.

e A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri kommunikécion alapul

e Hatékony id6- €s emberi eréforras felhasznalast valosit meg (egyenletes terhelés, talterhelés
elkertilése, stb.).

e Hataskorének megfeleléen megtorténik az intézmény mint létesitmény, és a hasznalt
eszk6zok biztonsadgos mitkodtetésének megszervezése (pl.: sportlétesitmények eszkozei,
sOszoba, f6zOkonyha).

e Az intézmény vezetése gondoskodik arrdl, hogy az intézmény miikodésében érvényesiiljon
a fenntarthat6 fejlédés értékrendje.

e Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfelelden hozza nyilvanossagra.

e A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartds érdekében kommunikacios
eszkozoket, csatornakat mitkddtet.

e Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomon kovethetdségét, ellendrizhetoségét.

e Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

e Személyesen irdnyitja partnereinek azonositasat, részt vesz a partnerek képviseldivel és a
partnereket képviseld szervezetekkel (példaul SZMK, 6vodaszek) torténd kapcesolattartasban.
e Az intézmény vezetése hataskorének megfeleléen hatékonyan egyiittmiikodik a fenntartoval

az emberi, pénziigyi és targyi er6forrasok biztositasa érdekében

Az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa:

o A jovokép megfogalmazasa sordn figyelembe veszi az intézmény kiilsd és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1€év6 és varhatd valtozasokat.

e Szervezi és iranyitja az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését €s nevelési/tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

e Az intézményi jJOvokép €s a pedagdgiai program alapelvei, célrendszere a vezetdi
palyazatdban megfogalmazott jovoképpel fejlesztd 6sszhangban vannak.

e Figyelemmel kiséri az aktudlis kiils6 és belsd valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk,

ismeri a valtoztatasok sziikségességének okait.
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e A valtoztatast, annak sziikségességét ¢és folyamatat, valamint a kockdzatokat €és azok
elkeriilési modjat megosztja kollégaival, a felmeriild kérdésekre valaszt ad.

e K¢épes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani.

e Folyamatosan nyomon koveti a célok megvalosulasat.

e Rendszeresen meghatarozza az intézmény erdsségeit €s gyengeségeit (a fejlesztési
terlileteket), ehhez felhasznalja a belso és a kiils6 intézményértékelés eredményét.

e [ranyitja az intézmény hosszu €s rovid tava terveinek lebontasat €s 6sszehangolésat,
biztositja azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését.

e A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladatmeghatarozasok pontosak, érthetdek, a
feladatok végrehajthatok

e Folyamatosan informalja kollégait és az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrol,
lehetdséget biztosit szamukra az 6néllod informacidszerzésre (konferencidk, eldadasok, egyéb
forrasok).

e A vezetés engedi, és szivesen befogadja, a nevelés/tanulas-tanitas eredményesebbé tételére

iranyul6 kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa:

o A munkatarsak felelosségét, jogkorét és hataskorét egyértelmilen meghatarozza,
felhatalmazast ad.

o A vezetési feladatok egy részét delegalja vezetdtarsai munkakorébe, majd a tovabbiakban a
leadott dontési- és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.

e [ranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitdsaban (az orszadgos onértékelési rendszer intézményi adaptaldsaban) és
mitkddtetésében.

e Részt vallal az 6vodapedagdgusok tevékenységének latogatasaban, megbeszélésében.
e Az 6vodapedagodgusok értékelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az
egyének erdsségeire fokuszal.

e Osztdnzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére illetdleg onfejlesztésére.

e Alkalmat ad az 6vodapedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara,

tamogatja munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében.
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e Aktivan miikddteti a munkakdzosségeket, az egyéb csoportokat (projektcsoport pl.,
intézményi onértékelésre), vezetdi jelenléte fontossaganak tiikrében részt vesz a team
munkaban.

e Kezdeményezi, szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili egylittmikodéseket.

® A tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet ugy allitja 6ssze, hogy az megfeleljen az
intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.

e Szorgalmazza a belsé tuddsmegosztas kiillonbozo formait.

e Az intézményi folyamatok megvalositasa soran megjelend dontésekbe, dontések
elokészitésébe bevonja az intézmény munkatarsait €s partnereit.

e A dontésekhez sziikséges informacidokat megosztja az érintettekkel.

e Masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old meg
problémakat és konfliktusokat.

e Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel problémaikra
¢s valaszt ad kérdéseikre.

e Olyan nevelési/tanulasi kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulasi
kultarajat a nevelési/ tanulasi folyamatot timogatd rend jellemzi. (pl. mindenki &ltal ismert és
betartott szokasok, szabalyok).

e Tamogatja, 6sztonzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az ujszerti otleteket.

A vezet6i kompetenciak fejlesztése:

e Vezetdi munkdjaval kapcsolatban szamit a kollégak véleményére.

e Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erdsségeit és korlatait.

e Onértékelése realis, erésségeivel jol €1, hibait elismeri, a tanuldsi folyamat részeként
értekeli.

e Az dvodapedagogusi szakma és az intézményvezetés teriiletein keresi és rendelkezik uj
szakmai informaciokkal és elsajatitja azokat.

e Vezetdi hatékonysagat onreflexidja, a kiils6 értékelések, sajat és masok tapasztalatai alapjan
folyamatosan fejleszti.

e Hiteles ¢és etikus magatartast tanusit (kommunikacioja és magatartasa a pedagdgus etika
normdainak megfelelnek).

e A vezetési programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a

tervezésben, a végrehajtasban.
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e Ha a koriilmények valtozédsa indokolja a vezetdi palyazat tartalmanak feliilvizsgalatat, ezt

vilagossa teszi a nevelOtestiilet €s valamennyi érintett szamara.

4.2.3 A vezetdok kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd jogkore

Az igazgatdé munkajat a munkaltatoja altal készitett munkakdri leiras alapjan, kézvetlen iranyitasa
alapjan végzi.

A nevelési teriileten kdzremuikodik az altala megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja az 6vodapedagdgusok, a dajkak, és az 6voda egyéb alkalmazottainak
munkajat.

Az igazgato felel

» gyermekbalesetek megeldzéséért

» a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak szervezéséért

* a nevelotestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitéséért,
vezetéséért

» a gyermekvédelmi feladatok helyi szintl szervezéséért és ellatasaért

» a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasinak megszervezéséért és elokészitéséért

* a nevelémunka iranyitasaért és ellendrzéséért

* a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért, a tovabbképzések nyilvantartasaért

» a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért

* a helyi sziil6i szervezet miikodtetésének segitéséért

* az 6vodaban dolgozok munkarendjének meghatarozasaért, a munkaidd beosztas elkészitéséért,
helyettesi rend kialakitasaért

* kiilonb6z6 havi jelentések elkészitéséért

* a torvényben eldirt adminisztracios rendszer mitkodtetéséért

Az igazgatd-helyettes jogkore

» Az igazgatd kdzvetlen munkatarsa. Munkajat az igazgato altal készitett

munkakari leiras alapjan végzi.

* A vezeto tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

» Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kzos megbeszElés és
egyeztetés utan az intézményvezetd irasban meghataroz. Els6sorban a pedagogiai munkat segitd
alkalmazottak munkajanak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, és a pedagdgusok, illetve minden
alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak litemezése, ellendrzése.

* Az igazgato-helyettes megbizasakor, megbizas visszavonasakor a neveldtestiilet

véleményezési jogkorrel rendelkezik.
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Az igazgaté - helyettes felelgssége

» Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, ezen tilmenden személyes
feleldséggel tartozik az intézményvezetdnek, kiillondsen a pedagdgiai munkat segitdok
munkavégzését illeten, és a pedagdgusok helyettesitésének megszervezését illetden.

* Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkdjara, a
belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére
Az intézményvezetd-helyettes személyét illetdleg a neveldtestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval az intézményvezetd bizza meg hatarozott idére. Az igazgatd-helyettes

jogkore és felelossége az SZMSZ Munkakori leirds mellékletében talalhato.

4.3 A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

* A nyitva tartas idején belill, az igazgato és az igazgatd-helyettes minden nap 8-

16 oraig tartézkodnak az intézmény székhelyén. Ett6] eltérni kizarolag a vezetd feladatot ellatok
helyettesitési rendjében meghatarozottakat figyelembe véve lehet.

* A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, a reggeli ligyeletes dvodapedagdgus, a
délutan, a tavozo vezetd utan a délutani iigyeletet tartd 6vodapedagogus felelds az dvoda
mikodésének rendjéért, valamint jogosult és koteles az esetlegesen sziikségessé valo
intézkedések megtételére. A helyettesito intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

» Az igazgatét tdvollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén, - az azonnali dontést nem

igénylo kizarélagos hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo ligyek kivételével -
teljes felelosséggel az igazgato-helyettes helyettesiti.

* A helyettesitéssel megbizott vezetd-helyettesek az igazgato tartos tavolléte (legalabb

kéthetes, folyamatos tavollét) esetén gyakorolja a kizardlagos jogkdrként fenntartott
hataskoroket is.

» Az igazgat$ €s az igazgato-helyettesek egyidejli akadalyoztatasa esetén a vezetdség altal
kijelolt pedagogus latja el a helyettesitést.

* A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

4.4 A vezetok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

» Az igazgatét szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazagato-helyettesek helyettesiti. Az intézményvezetd tervezett tartos tavolléte esetén
(szabadsaga), valamint nem varhat6 - két hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

* A vezetd/vezetok helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

- A helyettesitok csak halaszthatatlan ligyben, az 6voda zokkendmentes miikodésének

érdekében jarhatnak el.
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* Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozé jogszabalyokat, valamint az 6voda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az dvoda partnerkdzpontt
szemléletére.

* Intézkedésiikrol tajékoztatasi, beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetonek, a

vezet0 munkaba allasat kovetden.

5. Az intézménnyel szembeni elvarasok

5.1. Pedagogiai folyamatok

- Az intézmény stratégiai €s operativ dokumentumainak elkészitése, koherens kialakitasa a
vezetés iranyitasaval és a nevelOtestiilet bevonasaval torténik, melyek sordn figyelembe
veszik a mérési eredményeket, az intézmény tarsadalmi kornyezetét és a gyermekek
szociokulturalis Osszetételét.

- Az éves munkaterv €s a munkakdzosségek terveinek cél- és feladatrendszere 6sszhangban
van a stratégiai dokumentumokkal.

-Az intézményi onértékelési ciklust, illetve a megvalosult tanfeliigyeleti ellenérzést lezard
intézkedési tervekkel a stratégiai €s az operativ tervezés dokumentumainak dsszehangolasa
megtorténik.

- Az intézmény éves terveiben megjelennek a kdrnyezeti nevelés, fenntarthaté fejlodés
pedagogiai dokumentumokban foglalt céljainak aktualis éves feladatai.

- Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési tervek, munkakozosségi
tervek, a pedagdgiai munka tervezési dokumentumai stb. gyakorlati megvaldsitasa) a
stratégiai dokumentumok prioritdsa mentén, a pedagogusok és a munkakozosségek
bevonasaval torténik.

- Az intézmény nevelési-tanitasi céljai hatdrozzdk meg a modszerek, eljarasok kivalasztasat,
alkalmazasat, amelyek tdmogatjak a személyiség- és kozosségfejlesztést és az elvart
eredmeények elérését.

- Az éves tervek ¢€s a hozza kapcsolodod beszamolok koherensek.

- A nevelési év végi beszdmolo megallapitasai alapjan torténik a kvetkezd nevelési év
tervezése.

- Az 6vodapedagogus tervezd munkdja soran figyelembe veszi az intézménye
vonatkozasaban alkalmazott, tartalmi elvarasokat, valamint az altala nevelt, tanitott
gyermekek €s csoportok fejlesztési céljait.

- A teljes pedagdgiai folyamat kovethetd a tevékenységi tervekben, a csoportnaplokban,

valamint a gyermeki produktumokban, az esetleges eltérések indokoltak.
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- Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsé ellendrzést
végeznek, és az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal és gyakorisaggal,
milyen eszkozokkel ellendriz.

- Az 6vodapedagogusok digitalis kompetenciainak és digitalis pedagdgiai kompetencidinak
értékelése az intézményi elvarasrendszerben hangstlyosan megjelenik.

- Az intézmény a munkatervekben azonositja az egyes feladatok eredményességének ¢€s
hatékonysaganak méréséhez, értékeléséhez sziikséges mutatokat.

-A pedagdgiai munka értékelése tények €s adatok alapjan, tervezetten €s objektiven, az
intézményi ellendrzési tervekben foglaltakat is figyelembe véve torténik.

-Az intézményi Onértékelés jogszabalyoknak megfeleld megvalositasat az intézmény vezetése
iranyitja, az 6nértékelési folyamatban a neveldtestiilet valamennyi tagja részt vesz.

- A stratégiai dokumentumok célkitlizéseivel 6sszhangban megtorténik az intézményben a
pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének kidolgozasa, amelyrdl a vezetd a
nevelOtestiiletet tajékoztatja. A pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerét a vezetd
iranyitja, miikodteti és folyamatosan feliilvizsgalja.

- A teljesitményértékelés folyamatdnak megvaldsuldsa a munkatarsak (vezetdtarsak,
munkako6zdsség-vezetk, pedagdgusok) bevondsaval torténik. A teljesitménycélok
meghatarozasakor a vezetd az érintettek véleményét figyelembe veszi.

- A teljesitményértékelés tények €s adatok alapjan, tervezetten €s objektiven, dokumentaltan,
hatariddre torténik.

— A beszamolokban megjelenik a teljesitményértékelés keretében végzett munka elemzése,
értékelése, a tanulsagok levonasa, fejlesztések meghatarozasa.

- Az intézményben a gyermekek képességeinek megismerésére vonatkozo
megfigyelési/mérési rendszer milkodik.

- Az 6vodapedagogusok a pedagogiai programhoz illeszkedd, a tanuldsi eredmények
értékelésére alkalmas ellendrzési, értékelési eszkozoket valasztanak vagy készitenek,
amelyhez felhasznaljak a digitélis technologia nytjtotta lehetdségeket is.

-A gyermekek értékelése az intézmény alapdokumentumaiban elfogadott, kozos alapelvek és
kovetelmények (értékelési rendszer) alapjan torténik.

-Az intézményben a gyermeki fejlédést folyamatosan kdvetik, dokumentaljak, elemzik, az
egyes évek értekelési eredményeit Osszevetik, sziikség esetén korrekciot hajtanak végre,

illetve fejlesztési tervet készitenek.
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-Az 6vodapedagogusok a gyermekek eredményeirdl fejlesztd céllal folyamatosan
visszajeleznek a, sziildnek/gondviseldnek és az életkornak, fejlettségi szintnek megfeleld
formaban a gyermeknek

-A megfigyelési eredmények éves elemzése alapjan levonjéak a tanulsagokat, szlikség esetén
korrekcidkat hajtanak végre és meghatarozzak a sziikséges fejlesztéseket, figyelembe véve a
kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztési igényeit is.

-A problémék megoldasara alkalmas mddszerek, j6 gyakorlatok kidolgozasa vagy adaptalésa,
segitd belso (Otletek, egyéni erdsségek) €s kiilsé eréforrasok (példaul palyazati lehetoségek)

¢s szakmai tdmogatasok feltérképezése, bevonasa természetes gyakorlata az intézménynek.

5.2. Személyiség-kozosségfejlesztés

-Témogat6 szervezeti és tanulasi kultura jellemzi az 6vodat, mely a beszamoldkban és az
intézményi onértékelésben kdvetheto.

-A gyermekek személyes €s szocialis képességeik felmérésére alkalmas modszereket,
eszkozoket, technikéakat alkalmaznak az 6vodapedagogusok az intézményben.

-Az 6vodapedagogusok mddszertani kulturdja kiterjed a gyermekek személyes és szocialis
képességeinek fejlesztésére.

-A fejlesztés megvalosulasa nyomon kovethetd az intézmény dokumentumaiban, a
mindennapi gyakorlatban (6vodai és dvodan kiviili tevékenységek), az intézmény sziikség
esetén korrekciokat hajt végre.

-Az intézmény vezetése €s €rintett 6vodapedagdgusa informacidkkal rendelkezik minden
gyermek szocialis helyzetérdl, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igénylOkre.

-Az intézmény tamogato6 rendszert miikddtet (pl. felzarkoztatast célzo egyéni foglalkozast
szervez, integracios nevelési/tanitdsi modszereket fejleszt, nevelési, képzési, tanitasi
programokat, modelleket dolgoz ki vagy at, €s miikddteti 1s ezeket, kapcsolatot tart fenn
szakmai tamogato6 haldzattal).

-Az 6vodapedagdgusok a tanuldshoz, cselekvéshez kotott ismeretszerzéshez (pl. jatékhoz)
szakszer(i Gtmutatast és megfeleld eszkdzoket biztositanak, alkalmazva a neveléstanités-
tanulds modszertanat.

-Az intézmény tamogatja a digitalis technologia alkalmazasat a személyre szabott nevelés-
tanitastanulas érdekében, amely figyelembe veszi a gyermekek egyéni tanulasi igényeit.
-A nevelhetdségi, tanuldsi nehézségekkel kiizdd €s sajatos nevelési igényii gyermekek

megkiilonboztetett figyelmet kapnak.
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-Az egészséges ¢és kornyezettudatos ¢életmddra nevelés elmélete €s gyakorlata a pedagogiai
programban el6irtak szerint a munkatervben szerepel, a foglalkozasokon és egyéb, évodai
foglalkozason kiviili keretek kozott is megvaldsul.

-Az 6vodan kiviili tevékenységek alkalmaval a gyermekek a gyakorlatban tevékenységhez
kototten alkalmazzak a fenntarthato fejlodéssel kapcsolatos ismereteiket.

-Az intézmény gondoskodik és tamogatja az 6vodapedagodgusok, a pedagodgiai munkat
segitdk, valamint a gyermekek kozotti folyamatos informacidcserét €s egylittmikddést.
-Bevonjak a gyermekeket, a sziiloket és az intézmény dolgozoit a szervezeti nevelési €s
tanulasi kultarat fejlesztd intézkedések meghozatalaba.

-Az intézmény kozosségi programokat szervez.

-A sziilok a megfeleld kereteken beliil részt vesznek a kdzosségfejlesztésben.

-A részvétellel, az intézmény miitkodésébe vald bevonddassal a gyermekek és a sziilok

elégedettek.

5.3.Az intézményben folyo pedagdégiai munkaval osszefiiggé eredmények

-Az intézmény pedagdgiai programjanak egyik prioritasa a tanulds-tanitds eredményessége.
-Az intézményi miikodés szempontjabdl kulcsfontossagh sikertényezdk azonositasa a
partnerek bevonasaval torténik meg.

- Nyilvantartjak és elemzik az intézményi eredményeket (pl. helyben szokasos megfigyelésen
vagy mas alapon megszervezett mérések eredményei, esetleges sport, mas
versenyeredmények, elismerések, 6 éves kor utan 6voddban maradé mutatok,
elégedettségmeérés eredményei — sziild, 6vodapedagogus, pedagogiai munkat segitok —,
neveltségi mutatdk).

-Az intézmény kiemelt nevelési céljaihoz kapcsolodo eredmények alakuladsa az elvartaknak
megfeleld.

-Az intézmény nevelési €s tanitasi célrendszeréhez kapcsoloddan az eredmények mérhetd
modon is dokumentéltak.

-Az intézmény rendelkezik kiilsd elismeréssel

-Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanulasi eredményességrdl sz616 informaciok
belsd nyilvanossagarol.

-Az eredmények elemzése és a sziikséges szakmai tanulsagok levonasa €s visszacsatolasa
nevelOtestiileti feladat.

-A belso és kiilsé mérési eredmények felhasznalasra keriilnek az intézményi onértékelési
eljarasban
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-Kidolgozott és gyakorlatban miikodd a gyermekek tanulési Gtjanak kdvetése.

-A tapasztalatokat felhasznaljak a pedagdgiai munka fejlesztésére.

5.4. Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacié

-A gyermekek nevelése-tanitasa érdekében a szakmai kozosségek és az Ovodapedagdgusok
kezdeményezden egyiittmiikodnek egymassal, illetve a pedagdgiai munkat segitd
szakemberekkel a felmeriilé problémak megoldasaban.

-Az 6vodapedagogusok szakmai csoportjai maguk alakitjak ki miikodési koriiket, 6nallo
munkaterv szerint dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok, a hatds- és jogkorok
figyelembevételével hatdrozzak meg.

-Az intézmény vezetése tdmogatja, 6sztonzi az intézményen beliili egylittmitkddéseket, és az
intézmény céljainak elérése érdekében tdmaszkodik e kozdsségek munkajara.

-A szakmai k6zdsségek bevonasaval torténik a pedagogiai folyamatok megvalositasanak
ellendrzése, értékelése.

-Az intézményben magas szinvonalu a szervezeti kultara és a szakmai mithelymunka,
rendszeres, szervezett a belsd tovabbképzés, a jo gyakorlatok ismertetése.

-A belso tudasmegosztas mikodtetésében a szakmai kozosségek kiemelt feladatot vallalnak. -
Kétiranya informacidaramlast tdimogatd hatékony kommunikécids rendszert (eljarasrendet)
alakitottak ki.

-Az intézmény ¢l az informacidatadas szobeli, digitalis és papiralapu eszkozeivel, biztositja a
munkatarsaknak a sziikséges informaciokhoz €s ismeretekhez vald hozzaferést.

-Az értekezletek 0sszehivasa célszerliségi alapon torténik, résztvevoi a témaban érdekeltek.
-A nevel6-oktaté munka értékelésével és eredményeivel kapcsolatos informaciok szoban vagy

irasban folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz.

5.5. Az intézmény Kkiilsoé kapcsolatai

-Az intézmény pedagogiai programjaval 6sszhangban, a vezetés iranyitasaval megtorténik a
kiils6 partnerek azonositasa, koztiik a kulcsfontossagu partnerek kijelolése és ezek
megismertetése a munkavallalokkal.

-Az intézmény a kulcsfontossagu partnerekkel az egytiittmiikodés tartalmat egyezteti,
igényeiket és elégedettségiiket rendszeresen felméri.

-Rendszeres, kidolgozott és kdvethetd az intézmény panaszkezelése.
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-Az intézmény vezetése a jogszabalyban eldirt mddon eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségeinek, a helyben szokasos modon tdjékoztatja kiils6 partereit.

-A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

-Az intézmény részt vesz a kiilonb6z6 tarsadalmi, szakmai szervezetek munkéjaban és a helyi
kozéletben, a kiilonbozo helyi/regiondlis rendezvényeken.

-Az intézmény kozéleti tevékenységét elismerik.

egyiittmikodik mas intézményekkel, szervezetekkel is, tamogatja az 6vodapedagodgusok €s
gyermekek részvételét olyan projektekben, amelyek erdsitik a résztvevokben a fenntarthato

fejléddés szemléletmodjat.

5.6. Pedagogiai miikodés feltételei

- Az intézmény rendszeresen felméri a pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi a hidnyokat a fenntarto felé.

-Az intézmény rendelkezik a belsé infrastruktiura fejlesztésére vonatkozo tervvel, amely
figyelembe veszi az intézmény nevelési/tanitdsi struktirajat, a neveldmunka feltételeit és
pedagdbgiai céljait.

-Az intézmény a fenntarthat6 fejlodés szempontjait szem elétt tartva, az eréforrasok tudatos,
takarékos felhasznalasara torekszik, amellyel jo példat mutat a gyermekek, a sziilok és a kiilsd
partnerek felé.

- Az intézmény megtervezi a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges targyi eszkoz sziikségletet, és torekszik arra, hogy ezek rendelkezésre
alljanak.

-Az 6vodapedagdgusok a napi gyakorlatban alkalmazzak a digitéalis technologiat a tanitas-
tanulas, az értékelés, a kommunikacio soran.

-Az eszk6zok kihasznaltsaga, a foglakozason valo alkalmazasuk nyomon kovethetd.

-Az intézmény rendszeresen felméri a neveldoktaté munka humanerdforras sziikségleteit,
reélis képpel rendelkezik rdla.

-A humaénerdforras sziikségletben bekdvetkezd hidnyt, a felmeriilt problémakat idejében jelzi
a fenntart6 szamara.

-A pedagdgiai munka megszervezésében, a feladatok elosztasaban a szakértelem és az

egyenletes terhelés kiemelt hangstlyt kap.
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-Az 6vodapedagogusok végzettsége, képzettsége megfelel a nevelémunka feltételeinek, az
intézmény deklaralt céljainak.

-Az 6vodapedagogusok nyitottak olyan j megkozelitésekre, amelyek a digitalis nevelési-
tanitasi technologiak hatékony alkalmazasat tamogatjak a nevelési, tanulasi eredmények
elérése érdekében.

-Az intézmény szervezeti és tanulasi kultarajat a kozosen meghozott, elfogadott és betartott
normak, szabalyok jellemzik, fejlesztésében az intézmény vezetése aktivan részt vesz.

- Az intézmény munkatarsai gytjtik és megosztjak a jo tanulasszervezési €s pedagogiai
gyakorlatokat az intézményen beliil és kiviil.

-Az intézmény szamara fontosak a hagyomanyai, azok megjelennek az intézmény
alapdokumentumaiban, a hagyomanyapolashoz és hagyomanyteremtéshez kapcsolodo
tevékenységek tetten érhetdk a szervezet miikddésében, és a neveldoktatd munka részét
képezik.

-A munkatarsak feleldsségének €s hataskorének meghatarozasa egyértelmii, megfelel a helyi
szabalyozasban rogzitetteknek.

-Az eredményekrdl a munkatarsak rendszeresen beszamolnak.

-A feladatmegosztas a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik.

-A munkatarsak bevonasa a dontéseldkészitésbe a jogszabalyi eldirdsok alapjan, képességik,
szakértelmiik €s az intézményben kialakitott rend szerint torténik.

-Az intézmény lehetdségeket teremt az innovaciot €s a kreativ gondolkodast 6sztonzo
mithelyfoglalkozasokra, forumokra, a munkatarsak javaslataikkal segitik a fejlesztést.

-Az intézmény tamogatja az 6vodapedagdgusok nevelési-oktatasi portalokon és szakmai
szervezetekben torténd egylittmiikodését, amely segiti a szakmai fejlédésiiket, a nevelési-
tanitasi-tanulasi tartalmakhoz vald hozzaférést és a digitalis nevelésitanulasi technologidkkal
kapcsolatos tudasuk, digitalis kompetenciaik vagy digitalis pedagdgiai kompetencidik
fejlodését.

-A j6 gyakorlatok eredményeinek bemutatasara, kovetésére, a digitalis technoldgia éltal

nyUjtott lehetdségek alkalmazésara nyitott a testiilet és az intézményvezetés.

5.7. Az ONOAP megfogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai programban
megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

-Az intézmény pedagdgiai programja koherens a Kormany ¢€s a koznevelésért felelds
miniszter altal kiadott Ovodai nevelés orszagos alapprogramban foglaltakkal, és azzal

Osszhangban fogalmazza meg az intézmény sajatos nevelési-tanulasi céljait, feladatait.
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-Minden nevelési év tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek, terveinek
iitemezése, ami az éves munkatervben és mas fejlesztési, intézkedési tervekben rogzitésre is
keriil. A tervekben jol kdvethetdk a pedagdgiai program kiemelt céljaira vonatkozé részcélok,
feladatok, felel6sok, a megvalosulast jelzé eredménymutatok.

-Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga biztositott.

-Az intézmény tovabbképzési programja és a beiskolazasi terve annak érdekében késziil, hogy
a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az intézmény jelenlegi és jovobeli igényeinek,
elvarasainak.

-A nevelést, tanitast segitd eszkozok €s a nevelési-tanitasi modszerek kivalasztasa és

alkalmazasa rugalmasan, a pedagogiai prioritasokkal dsszhangban torténik.

6. Az intézmény belsé kapcsolati rendszere

6.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

6.1.1 Az intézmény alkalmazottai (a koznevelési foglalkoztatottak)

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kdznevelési foglalkoztatottakrol
sz016 torvény szabalyozza.

A koznevelési foglalkoztatottak kozosség tagjai:

* igazgatd

* igazgatd-helyettes

* dvodapedagogusok

* pedagdgiai asszisztens

* neveldmunkat kozvetlentil segitd személyzet (dajkak)

Az intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az intézmény
Torzskonyvében talalhato.

A Torzskonyv rogziti, az intézményre vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A dolgozok személyi anyagat az intézményvezetd kezeli. Az adatokban tortént valtozasokrol

azonnal értesiteni kell az igazgatot.

6.1.2 Az alkalmazotti k6zosség jogai
Az alkalmazotti kdzosséget jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,

véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos megbeszélést,
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értekezletet az igazgatd jogosult 0sszehivni. Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden
dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Véleményezési és javaslattev jog: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elOkészités soran az dvodavezetdjének

mérlegelnie kell.

6.2.Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai
Az intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a

kovetelményeknek megfelelden.

6.2.1 Az 6vodavezetést és az 6vodai munkat segité kozosségek

* NevelGtestiilet

» Gyermekvédelmi felel6s

- 1 £6. Munkak®ri leiras alapjan ellatja az 6voddjaban a gyermekvédelmi feladatokat

» Sziil61 Szervezet - Sziil61 Munkak6zdsség (tovabbiakban SzSz) - Jogaikat a Nkt. torvény

73.§-a tartalmazza.

6.3 Az intézmény kapcsolattartasi rendje
A pedagdgusok az egymas kozotti kapcsolattartasra hasznaljak az intézmény szamitogépén az

online csatornakat, valamint az intézmény telefonjat.

6.3.1 Az 0voda kozosségei:

* az intézmény vezetdsége (16 igazgatod, 2 {6 igazgato-helyettes)
* neveldtestiilet kozossége

* sziil61 szervezet

» alkalmazotti kdzosség.

6.3.2 A kozosségek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza
» az SZSz éves munkaterve
» az Ovoda éves munkaterve

* a részletes munkakori leirasok
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6.4 Nevelotestiileti feladatok és jogok

6.4.1 A nevelotestiilet és tagjai

A nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatott, munkaviszony keretében
pedagogus-munkakorben, valamint felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd
munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Dontési, véleményezési, javaslattevoi jogkorét a Nkt. 70.§-a hatdrozza meg, az
o6vodapedagdgusok sajat csoportjukban a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek
érdekében tett intézkedéseket, a csaladi koriilmények valtozasait ellendrzik munkaterv
alapjan, egyiittmiitkodnek az 6voda gyermekvédelmi felelosével.

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé
szerve. A nevelGtestiilet 6sszehangolt pedagogiai munkéval valdsitja meg a nevelési program
céljait és feladatait az intézményre bizott gyermekek magas szinvonali nevelését, fejlesztését.
A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat, a
vitidkban képes masokat meggy6zni, és 6 maga is meggy6zheté. Ovodai tevékenységei soran
felmeriilé/kapott feladatait, problémait 6nalldan, a szervezet miikodési rendszerének
megfeleld modon kezeli, intézi.

Betartja a neveldtestiilet, illetve a munkak6zosségek miikodési szabalyait.

A nevelotestiilet tagjai: az intézmény pedagogusai.

6.4.2 Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek idépontjait,
témait, feleldseit az évesi munkaterv rogziti.

Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorlok (Sziil6i

Munkakd6zosség.) képviseldjét esetenként meg kell hivni.

6.5 Munkakozosség, alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A szakmai munkak$z0sség munkajdban kezdeményezden és aktivan részt vallal.
Egytittmiikddik pedagdgustarsaival kiilonboz6 pedagogiai eljarasok és programok (pl.:
témanap, iinnepség, kirandulas) megvalositasaban az éves munkatervnek megfelelden.

* Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldéaséra a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet, vagy az 6vodavezetdség dontése alapjan
* Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda vezetdsége hozza létre, errdl
tajékoztatni kell a nevel6testiiletet

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
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intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes bizza meg egy nevelési évre

6.6 Koznevelési foglalkoztatottak jogai
A koznevelési foglalkoztatott munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket, és jogokat a

munka térvénykonyve és a koznevelési foglakoztatotti torvény szabalyozza.

6.7 Ertekezletek

Az 6vodakban az alabbi értekezleteket kell megtartani:

[J Nevel6testiilet

[ Alkalmazotti

1 Sziildi

[J Nevel6testiileti:

A neveldtestiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagoégusok alkotja.

* Rendszeres kibdvitett értekezlet - évente 2x, témajat és idopontjat a munkatervek
tartalmazzak.

* Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet - 6sszehivhatja az intézményvezetd, vagy a
nevel6testiilet, ha azt a neveldk 1/3-a kéri.

A javaslattevo is €s az intézményvezeto is koteles elore kozolni az értekezlet témajat.

Az értekezletr6l mindenkor jegyzOkonyvet kell késziteni.

O Alkalmazotti:

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgozd valamennyi koznevelési foglalkoztatja
alkotja.

Az alkalmazotti k6zdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 dvodapedagodgusok,
valamint a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd dajkék és kisegité dolgozok
egytttmiikodését.

» Az igazgato, vagy az igazgato-helyettes hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik az
alkalmazottak is az el6z0 feltételek mellett

* Résztvevok: 6vondk, dajkak, egyéb kisegitd dolgozok

Célja és feladata:
* Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetés
* Eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa

* A soron kovetkez6 feladatok megbeszélése, feleldsok kijelolése
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* Munkaszervezési kérdések megbeszélése

* A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése
* T4jékoztatas aktualis kérdésekrol

* A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa

* Tizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa

O Sziiloi:

* A sziil6i értekezletet az SZSZ elndkének egyetértésével az igazgato és a

csoportvezetd 6vonok hivjak dssze

* Az értekezletek idOpontjat és témajat a Sziildi Szervezet éves munkatervei tartalmazzak
* Az értekezlet napirendjét 3 nappal eldbb a sziilok tudomasara kell hozni hirdetotablan,

vagy meghivok segitségével

Célja és feladata:

* A szlildk pedagogiai ismeretének bdvitése

» Az dvodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése

* T4jékoztatds a gyermek fejlédésérdl

» Egészségiigyi felvilagosito tevékenység

* Az SZSZ vezetdségének megvalasztasa, munkatervének és végzett munkajanak
ismertetése, értékelése

* T4jékoztatas aktualis kérdésekrol

6.8 A Sziiloi szervezet

A vezetOk és az dvodai sziil6i szervezetek kozotti kapcsolat formai:

» A Sziil61 Szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézményvezetd feladata. Az
intézményvezetd és az SzSz elndke az egylittmiikodés tartalmat €s formajat az éves
munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A
szlil6i szervezet miikddésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.

» Az SzSz képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga
van.

* Ha az SzSz az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a

neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat

44



eloterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasaval —
az 6vodavezetd gondoskodik.

* Az 6vodai szintli SzSz vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

» Az intézmény vezetdje a SzSz elndkét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben
folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

* Az 6vodapedagogusok a csoport SZMK tagjainak rendszeresen tajékoztatast adnak.
A sziil61 szervezet véleményezési jogot gyakorol:

* az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatrol

* a Pedagogiai Programrol

* a vezetok ¢s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modjarol

« az linnepélyek és rendezvények rendjérdl

* az intézmény Hazirendjérol

» a sziiloket anyagilag érint0 ligyekben

* a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

* az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

* az ¢ves munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

» a hitoktatas helyének, idejének meghatarozasaban

A sziil6k és 6vodai neveldk kapcsolattartasa

Az 6vodak vezetésében a sziilok képviseletét az dvodai Sziildi Szervezet latja el. Tagjai
maguk koziil elndkat és tisztségviselket valasztanak.

A valasztmany munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért az
Sziil6i

Szervezet elndke az intézményvezetd felelds.

A sziilok kotelességeit és jogait a Nkt 72.§(1-5) bekezdése tartalmazza.

Az 6vodai sziil6i szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit

- kialakitja a sajat miikodési rendjét

- az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a sziildket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

- véleményezi az 6voda nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, a vezetoi
palyazatot, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a

gyermekekkel kapcsolatosak.

45



- Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A csoportok sziil61 munkakozosségei a sziilok korébol két-harom tagot valasztanak. A tagok
valasztjak az SZSZ elndkét. Az 6vodai SZSZ elndke kozvetleniil az igazgatoval, illetve
igazgato-helyettessel tart kapcsolatot.

Az dvodai SZSZ vélasztmanyat, az intézmény vezetdjének, €s az intézményvezetd-
helyettesének nevelési évenként egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell
adnia az 6voda

feladatairol, tevékenységérol.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formai

* Nyilt napok

* Nyilvanos tinnepélyek

* Fogadoorak

* Csaladlatogatasok

* Sziil6i értekezletek

* Hirdeton kifliggesztett informaciokon keresztiil, elektronikus uton, interneten keresztiil
« Ovodai rendezvények kozos megszervezése soran.

» Kirandulasok soran

7. Az intézmény hasznalati rendje

7.1.Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
intézmény-vezetdnek jelentik be, hogy milyen tligyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartoi, szakértoi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel

tortént egyeztetés szerint torténik.

7.2. Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo rendelkezések
* Az intézmény teljes teriiletén tartdzkodo személy, alkalmazott koteles.

- a k6z06s tulajdont védenti,

- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- az intézmény rendjét, tisztasagat megdrizni,
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- Az energiaval ¢és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tliz, és balesetvédelmi eldirasokat, a munka — és egészségvédelmi szabalyokat

betartani,

» Az intézménnyel jogviszonyban nem allok, kiilsé igénybe vevok a helyiségekben
megallapodas szerint tartozkodhatnak /miivészek, eléadok, hitoktatok/. Az 6voda
helyiségeinek hasznélatara vonatkozo eldirasok a kiilsé igénybe vevokre is vonatkoznak,
e személyeket az SZMSZ valamely rendelkezése megszegésébdl adoddan vagyonvédelmi
¢s kartéritési kotelezettség is terheli.

* Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra rendelkezésre bocsatani kizarolag a
gyermekek tavollétében, az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

» Az 6voda épiiletét és helyiségeit a nem nevelési id0 tartama alatt is kizdrolag az adott
helyiség rendeltetésének megfeleléen szabad hasznalni.

» Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az intézményvezetonek jelentik be, hogy
milyen {igyben jelentek meg az 6vodaban.

* Az 6vodai csoportok ¢€s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezeto, illetve az intézményvezetd engedélyezi.

* Idegenek az intézményben vagyonvédelmi €s biztonsagi okok miatt csak a dolgozok
tajékoztatasa utan 1éphetnek be! A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt,
vagy jovetele céljat.

* Az dvoda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
ovoda helyiségeinek igénybevétele rendjét az intézményvezetd kiilon hatdrozza meg.

» Az ¢épiiletben ¢és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartdézkodhat!

* Az 6vodék helyiségeiben part, vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezetek nem

miikddhetnek. (2011. évi CXC. térvény 24& (3))

7.3. Ov6-véd elirasok

* A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata az dvoda valamennyi
dolgozdjanak.

» Az 6vodéaban gondoskodni kell az ellatott gyermekek feliigyeletérdl, a
gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasardl €s megsziintetésérol.

* Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi

épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megeldzése
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érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

* Az 6voda vezetdje a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Elitv.-vel dsszhangban allo
specialis ellatasi eljarasrendet kell alkalmazni a diabéteszes gyermekek ellatasara is.

* A specialis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan kell meghatarozni.

* A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas,
kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkez6é 6vo-, vedo elbirasokat:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras.

- a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok.

- a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

* A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak 6vodapedagdgus, 6vodai
dolgozok, illetve az egyes szolgéltatast ny0jté személyek feliigyelete mellett
hasznélhatjak.

* A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitdisnak megfelelden kell haszndlni.

» Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszk6zok, jatékszerek kdzelében kell
tartozkodnia az 6vodapedagdgusnak, vagy dajkanak.

* A csoportszobdban gyogyszert tarolni tilos.

* A gyermekekkel kozvetleniil foglalkozok megjelenésével kapcsolatban elvaras, az
esztétikus megjelenés, apoltsag.

* Sziil6k az 6voda udvaran talalhato jatékeszkozoket gyermekiik atvétele utan nem
hasznalhatjak.

* Minden dolgozonak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi
Szabalyzatot és Tlizvédelmi Szabalyzatot, valamint tiiz, bombariado esetén eldirt
utasitasokat, a menekiilés utjat.

* Az intézmény vagyon és személyi védelme bejarat kapuit a nyitvatartdsi id6, valamint

ebédid alatt (12.00- 12.45-ig) zérva tartjuk.

* Az dvoda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkezdk kotelesek az 6voda kulcsanak
elvesztését azonnal jelenteni az intézményvezetdnek, intézményvezetd-helyettesnek, aki
megteszi a sziikséges intézkedést.

» Az intézménybe érkezd és tavozo felndttek kotelesek a kapukat maguk utan bezarni!

Az dgazati kerettorvény gyermekvédelmi targyt modositésai:
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A koznevelés adgazati kerettorvényének 2021. jalius 8-an hatalyba 1ép6 modositasa értelmében
az 6vodaban nem szervezheto olyan foglalkozas, illetve nem folytathatd olyan tevékenység,
amely a gyermekek szamara népszeriisiti

+« a pornograf, a szexualitast Oncélian abrazolo tartalmakat,

+» a homoszexualitast,

% a gyermek sziiletési nemének megvaltoztatasara iranyuld beavatkozasokat,

% a transzszexualitast,

+ a tarsadalmi nemek elméletét (genderideolodgia).

Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodéaval kotott egylittmiikddési
megallapodassal rendelkez0 allami szerven kiviil mas személy vagy szer vezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében szexudlis kulturaval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal,
szexualis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival, az internet veszélyeivel €s
egyeb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba
vette.

- A felvilagositd programok tartasara jogosult szervezet nyilvantartasat vezetni jogosult
szervet, a nyilvantartasba vétel részletes feltételeit, tovabba a nyilvantartas vezetésére €s
kozzétételére vonatkozo részletes szabalyokat az oktatasért felelés miniszter rendeletben
allapitja meg.

* Amennyiben a koznevelési feladatokat ellato hatdsag a hatosagi ellendrzés soran feltarja,
hogy

az intézményben a felvilagosité programokat nem a nyilvantartasba vett szervezet végezte, az

intézményvezetdvel és a program szervezdjével szemben szabalysértési eljarast kezdeményez.

7.4. A nevel6-oktatéo munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.
Sziilok tajékoztatasa:

A csoport falitijsagjan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési eszkdzzel, és
koltségvonzata.

A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.

Igazgato, igazgato-helyettes tdjékoztatasa:
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Eldzetesen szoban, a kiils6 foglalkozas megkezdése eldtt minimum egy nappal.

Nevelési idoben szervezhet6 foglalkozasok:

* Helyszini foglalkozas

* Kirandulas, séta,

* Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,

* Sport programok,

* Kulturalis programok,

* Bolcsdde, iskolalatogatas.

A pedagogusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagogust, dajkat, vagy sziildt kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1 6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Nevelési idon tali, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
Kezdeményezése:

A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetdk a nevelési idon
tuli foglalkozasok.

Az intézményvezetd felé kezdeményezdje lehet:

Pedagogus, sziiloi szervezet.

Részvétel:

A nevelési id6n tuli foglalkozasok hirdetmény formdjaban jelennek meg. A jelentkezés, a
szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziild alairasaval.
Lehetséges formai:

» K6z06s kirandulés, egyéb program pedagdgus vezetésével

* Erdei, illetve nyari tdborozés pedagodgus feliigyelettel

* Egyéb program: farsang, csaladi nap, stb.

Tajékoztatasi kotelezettség az intézményvezetdje felé:

A programfelelds pedagogus koteles indulés eldtt tajékoztatni az intézményvezetdt a
szervezett program:

* Helyszinérdl,
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* [d6pontjardl, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,
* A résztvevok létszamarol, nevérol,

* A feliigyel6 pedagogusok nevérdl, szamardl,

* ElérhetOségrol (cim, telefon),

* Indulés, érkezés idOpontjarol, az utvonal megjeldlésérol.

7.5. Az 6vodaban tartozkodas soran elvart viselkedés

Az o6voda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziildnek és az 6vodaval kapcsolatban nem
allo személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek
értelmében

tartozkodniuk kell a botranyokozastdl, az agressziv/erdszakos illetve erdszakot kivaltd
provokativ, masokat zaklaté viselkedéstol.

* botranyos viselkedésnek mindsiil: mésok nyugalmat zavar6 hangoskodas, kiabélas,
veszekedés, tragar szavak hasznalata, hangos zenehallgatas, valamint erkdlcstelen
megjelenés és viselkedés.

« agressziv/erdszakos cselekmény, valamint erészakot kivalté provokativ viselkedés:
verbalis vagy fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktus eldidézése,
rongalas, mas személyek 16kdosése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozojanak, a sziilonek és azon mas személyeknek, akik az 6vodaban
tartdzkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklaté magatartast, - mérlegelve a
sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megdvasa
érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrol. FO szabaly, hogy a gyermekektdl
minél tavolabb tartsuk az eseményt! A biztonsagos mitkdodést szolgald intézkedés lehetdségei,
ha mar megtortént a nem kivant esemény:

« Eletveszélyt okozo testi sértés vagy rendkiviil sulyos bantalmazas esetén — a bantalmazé
eredménytelen felszolitasat és tettének kdvetkezményére vald figyelmeztetését kovetden,
haladéktalanul a mentdk €s a rendérség telefonon torténd értesitése, eljaras

kezdeményezése, az igazgatd, tavollétében intézkedésre jogosult felelds személy
tajékoztatésa.

* Botranyokozas esetén a botranyokozo felszolitasa a helytelen viselkedés befejezésére és
figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az intézményvezeto, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

» Zaklatas és provokacio esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozoira iranyul, higgadtan, az

agresszio minden jele nélkiil a zaklat6 felszolitasa az ilyen irdnyt viselkedés

51



befejezésére, majd a kijarati ajto felé vezetése, €s az intézményvezeto, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa. Sziilok kozti zaklatas
¢és provokacio esetén a cselekményt észleld 6vodai dolgozo tajékoztatja az
intézményvezetot, tavollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban intézkedni

jogosult.

7.6. Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az o6voda leltaraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez tartozé
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilotarsak €s az 6vodaban
dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopas biincselekményének mindsiil. Aki észleli a
lopés tényét,

koteles jelezni az intézményvezetonek. Intézkedés megtételére az intézményvezetd jogosult.
Az intézkedés magaba kell, hogy foglalja a jegyzOkonyv felvételét, és a renddrségi
feljelentést.

A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat erre vonatkoz6 rendelkezéseit nyilvanossa kell tenni oly
modon, hogy az mindenki szdmara hozzaférhetd legyen. Feleldse az intézmény igazgatoja,

illetve az igazgato-helyettes.

7.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba
jaro gyermekeknek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* a természeti katasztrofa (arviz, foldrengés)

*atliz

* a robbandssal torténd fenyegetés

* egy¢b veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadélyozo, nehezitd

koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara koteles azt

azonnal k6z0Ini az intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
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vezetovel.

Az igazgato dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.

Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd-helyettes intézkedhet. Akadalyoztatas esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

* a fenntartot

* tliz esetén a tlizoltosagot (105)

* robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget (107)

* személyi sériilés esetén a mentoket (104)

A lehet6 legrovidebb idon beliil értesiteni kell a tényrdl az éptiletben 1€v6 valamennyi
személyt, majd ezt kovetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabdl a ,, Tlizriado
terv”’ mentési gyakorlata alapjan. A tlizvédelmi felelds kézremiikodik az 6voda elhagydsanak
lebonyolitasdban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd
o6vodapedagdgusai a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan kell tigyelni:

* az ¢piiletbdl minden gyermek tavozzon (pl. mosddbdl is, stb.)

* a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére

* utoljara az 6vodapedagogusok és dajkak tdvozzanak, meggydzddve, hogy nem hagytak
hétra gyermeket

* a gyiilekezOhelyen a gyermekek megszamolésara.

A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

» a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

* a kdzmiivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos dram)

* a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

* az elsOsegelynyujtas megszervezésérol

+ a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek fogadasarol (renddrség, tiizoltdsag,
tlizszerészek,)

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:

« a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

* a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol, a kozmiivezetékek helyérdl

* az épiiletben tartézkodok 1étszamarol, életkorarol,

* az ¢épiilet kiiiritésérol.
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A gyermekek tovabbi elhelyezését a mellékelt intézményben kell megoldani a sziilok

értesitéséig:
Ovoda neve Ovoda cime Menekiilést Menekiilést
biztosito biztosito
intézmény cime intézmény cime
Isaszegi Isaszeg, Damjanich Janos Isaszeg,
Hétszinvirag Ovoda Madach u. 11. Altalanos Iskola Madach u.1.

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események:
Az intézményvezetd - egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor - a

pedagdgusok bevondsaval, a legjobb belatasa szerint dont.

7.8. Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben 1 f6 gyermek-¢€s ifjisagvédelmi felelds latja el a gyermekvédelemmel
Osszefiiggo feladatokat.

Nevelési év kezdésekor a sziilok helyben szokasos mdédon kapnak tajékoztatast a gyermek-és
ifjusdgvédelmi felelés személyérdl, valamint arrol, hogy mely idépontokban hol kereshetd fel.
Az 6voda hirdetd tablajan a sziilok altal jol lathato helyen keriil kozzétételre a
gyermekvédelmi

feladatot ellatod fontosabb intézmények cime, telefonszama (Csaladsegitd- Gyermekjoléti
Szolgalat, Szakértéi Bizottsag).

Az 6vodak gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti

szolgalattal, a személyes taldlkozas sziikség esetén torténik.

7.8.1 A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.
évi XXXI. térvény és a végrehajtasahoz kapcsolddd jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat
Esélyegyenldségi Terve. Ennek feleldsségteljes ellatasaért az ovodaigazgat6 felel, munkajat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi feleldssel egyiitt.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositasa az eltérd szocidlis és kulturalis

kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.
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Az 6vondk feladatai:

* Az dvodaba jard gyermekek szocidlis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.
* Sziikség szerint kdrnyezettanulmany végzése.

» Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
feleldsnek.

* A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése.

A gyermekvédelmi felelOs feladatai:

* Sziikség szerint csaladgondozod, védono segitségének igénybevétele.

* Felterjesztés segélyre, tamogatasra.

* Nyilvantartas vezetése.

» Az igazgat6 tajékoztatasa.

Az igazgat6 feladatai

» Kapcsolattartas a jegyzovel, hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozasaban.

* A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetencidk kijelolése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tamogatasa a specialis nevelési feladat szakszeri ellatasa végett.

* Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csalddokkal.

* A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitéasa.

* Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

« Etkezési kedvezmények meghatarozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az onkormanyzati
rendeletnek megfeleléen. Ezek dokumentalasa.

A hatranyos szocidlis helyzetben 1év6 csaladok segitésének formai:

» Tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrdl.

» Kedvezményes étkezési dij biztositasa:

* A torvényi rendelkezéseknek megfeleléen normativ allami timogatas,

* Az 6voda Alapitvanyanak tdmogatasaval az egyébként onkoltséges szolgaltatas
finanszirozésa a kisgyermek részére.

* A sziil6k altal ajandékozasra behozott gyermekruhak, jatékok elajandékozéasa a raszoruld

csaladoknak.

7.9. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

* Reklamhordozo csak az igazgatd engedélyezésével helyezhetd el. Nem lehet
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olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkodlcsi jogokat
veszélyeztet.

* Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara
0sztonodzne.

» Az 6voda teriiletén kereskedelmi, iigyndki tevékenység nem folytathatd, kivéve az évoda
altal szervezett rendezvény alkalméaval, illetve:

- karacsonyi és husvéti kirakodd vasar (6vonok és a sziilok altal készitett
ajandéktargyakbol)

- az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kultaraval kapcsolatos kiadvanyok,

terjesztése (konyvek, folyodiratok stb.)

7.10. Az 6vodaban folyé fakultativ hitoktatas

Az dvodéaban dnkéntes alapon folyik a hitoktatés, a sziilok igénye szerint.

A hitoktatas szervezésekor figyelembe kell venni az 6vodai foglalkozasok rendjét. Az 6voda
biztositja a hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, a helyiségek rendeltetésszerti
hasznalatét, valamint a jelentkezéshez és a miikddéshez sziikséges feltételeket.

A hitoktatasrol sz0l6 megbizolevelek, egyiittmikodési megallapodasok az SZMSZ
Mellékletében talalhato.

7.11. Az intézmény fogadonapjai

Az intézmény héazrendjében keriil meghatarozasra a sziilok és egyéb érdeklodok fogadasanak
id6pontja.

Hivatalos iigyek intézése

A hivatalos ligyek intézése: az intézményvezetdi irodaban torténik, a déleldtti orakban, ill.
eldzetes bejelentés alapjan egyeztetett iddpontban.

Az 6vodai sziinetekben:

A hivatalos ligyek intézésére az 6voda kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. A sziilok az
tigyeleti rendrdl az dvoda falinjsagjara, illetve a bejarati ajtora kifliggesztett értesiton
keresztiil szerezhetnek tudomast.

Ovodapedagogusok fogadoorai: A sziilok igénye és kérése alapjan kozosen megjeldlt, illetve
megbesz¢lt idépontban.

Igazgat6 fogadonapja: A sziilok igénye és kérése alapjan kdzosen megjeldlt, illetve

megbeszElt iddpontban.
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8. Intézményi egészségnevelés

8.1.A gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

* Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat egészségiigyi
szolgaltatd bevondsaval oldja meg szolgaltatasi szerzddés alapjan.

» Az egészségiigyi ellatds a 26/1997.NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védond
feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

» Az intézményvezeto, illetve az intézményvezetd-helyettes, rendszeres kapcsolatot tartanak
a varos egészségiigyi szolgalataval a gyermekek kotelezd egészségiigyi, fogorvosi
vizsgalata és szlirése érdekében.

* A védondk havi rendszerességgel ellendrzik a gyermekeket az 6vodai kozosségben.

8.2.Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodak miikddése soran a NEBIH altal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell
tartani!

» Az 6vodékban megbetegedett, 1azas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb iddn beliil haza kell vinnie.

* Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

 Labadozd, gybdgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat, teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

* Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhato a gyermek az 6vodaba.

* Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésre.
* Az 6vodéakban csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

* A csoportszobaba a sziil0k csak az engedélyezett alkalmakkor 1éphetnek be, illetve
tartozkodhatnak (sziil6i értekezlet, fogadoodra, nyilt nap, iinnepélyek, csaladi napok, egyéb

rendezvények)

8.3. Gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az igazgato, igazgato-helyettes feladata:

* az 6vodai neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése.
A munkavédelmi, tizvédelmi szabélyzat, valamint tlizriad6 és bombariad6 terv

rendelkezéseit minden dolgozonak ismernie kell és kotelessége betartani.
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« felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat, valamint
az udvart — felmérésre keriiljon az 6vo-, védo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
Errdl késziilt irasos feljegyzés 1ényegét a fenntarto felé jelenteni sziikséges (beszamolok,
stirgds esetben azonnali megkeresés).

* gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

* gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségekbe a gyermekek véletleniil se
juthassanak be,

* a tisztitdszerek tarolasara megfelelden kertiljon sor (zart taroloban/szekrényben,

helyiségben).

Ovodapedagégus feladatai:

* a pedagdgiai program alapjan a gyermekek biztonsaganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat a gyermekeknek érthetd
modon kell elmondani.

* a nevel6k egész nap folyaman kdtelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységeit
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset megel6zési szabalyokat a
gyermekekkel betartatni

« foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhat6 magatartasformakat.

« feltétlentil foglalkozni kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

- anevelési év megkezdésekor ismertetni kell az 6voda kornyékére vonatkozo

kozlekedési szabalyokat,

- arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado stb.) bekovetkezésekor

sziikséges teenddket, menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét,

- tanulmanyi kirandulasok elétt,

- rendkiviili események utan

- nyari balesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét.

+ a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 elektromos berendezéseket tigy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

« tegyen javaslatot az Ovoda épiiletének és helyiségeinek biztonsagosabba tételére.

« feladata és kotelessége, hogy a lazas, beteg vagy balesetet szenvedett gyermek sziileit

58



azonnal értesitse, baleset esetén segitséget kérjen. Sulyos baleset esetén az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a fenntart6, egy

példanyat a sziil6, egy példanyat az 6voda kapja.

Dajkak, takaritok feladatai:

* A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

» A gyermekek feliigyeletét (61t6z0i, fiirdészobai) mindenkor a munkakori leirasnak
megfelelden kotelesek ellatni.

* A tisztitoszereket, vegyszereket, takaritasi eszkozoket kotelesek rendeltetésszeriien
hasznalni, illetve tarolni, (vegyszert a gyermekek altal elérhetden tarolni, hasznalni
szigoruan TILOS!!)

* Balesetveszélyek elharitdsdban kivanatos magatartas: az észlelt balesetveszélyes helyek
azonnali jelentése az intézményvezetés fel¢, az észlelt balesetveszélyes eszkozok
lehetdség szerinti kivonasa a gyermekek altal hasznalt tertiletrdl és javitasi sziikségletének
jelzése az intézményvezetés felé.

* Kotelesek biztositani, hogy a kozlekeddk, és a gyermekek altal hasznalt helyiségek
padldzata a gyermekek jelenlétében csuszasmentes allapotban legyen.

* A veszélyforrast jelentd helyiségeket/tarolokat mindig zarjak be, (mosdhelyiség, tarolo
szekrény, szertar, stb.)

Valamennyi dolgozé kotelessége munkajaval 6sszefliggd balesetveszélyes helyekrdl,

eszk6zokrol az 6vodavezetést haladéktalanul tdjékoztatnia, értesitenie.

8.4. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgato, igazgato-helyettes feladata:

» Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltdé okokat €s azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

* A gyermekbalesetekkel kapcsolatos 6vodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan a
kovetkezok:

- a gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani,

- a 3 napon tul gyogyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
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vizsgalni, €s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni,

- a stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni,

- az 6voda igény esetén biztositja a sziildi szervezet képviseldjének részvételét a

gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Ovodapedagégus feladatai:

* a gyermeket €rt barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell
tennie a kovetkezd intézkedéseket:

« a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie. A balesetet szenvedett gyermeket
elsdsegélynyujtasban részesitd dolgoz6 a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost, vagy
mentdt kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének,

- a gyermek sziil6jét azonnal értesitenie kell.

* intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kvetden a megeldzésre.

* az igazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Alkalmazottak feladata:

* Az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen kdzremiikodik a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

E szabalyzat alkalmazasaban stlyos az a gyermekbaleset, amely:

» a sériilt halalat okozta. Halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben életét
vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli karosodasat
okozta,

* orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

* stlyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztését, tovabba ennél stilyosabb eset bekdvetkeztét) okozott,

* a besz€loképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart

okozott.
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8.5. Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézményi munka ¢és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az
intézményvezetd

végzi az intézményvezetd- helyettes segitségével, - a munkavédelmi megbizott
koézremiikddésével.

A munkavédelmi feladatokat - a munkavédelmi megbizott és az intézményvezetd iranyitasa
alapjan, - a munka-, és balesetvédelmi felelds latja el az intézményen beliil. Részletes
feladatait

¢s hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

A munka-, tizvédelmi,- katasztréfavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintii
oktatast évenként egyszer a munkavédelmi megbizott tartja, errdl jegyzokonyvet készit. Az
oktatason

mindenkinek kotelezo a részvétel, €s az ott elhangzottak tudomasul vételét, az oktatasrol,
képzésrdl felvett kiilon jegyzOkonyvon alairasukkal hitelesitik.

Az intézménybe felvett 1) dolgozok a munkaba alldsukkor részesiilnek a jelen alpontban

meghatarozott oktatasban.

8.6. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozoinak munkakdri alkalmassagi vizsgélata a 33/1998. (VI1.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkéba Iépés eldtt valamennyi dolgozé koteles foglalkozas —
egeészségligyi vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok 1d6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak

szerint.

9. Ovodai iinnepek, megemlékezések, hagyomanyok dpolisa

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyerekek k6zosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja részletesen rogziti és tartalmazza Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek
nemzeti identitds tudatanak fejlesztése, a hazaszeretet mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a
tiirelem alakitasara, a k6z0s cselekvés oromére, az ) kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyoményainak apolésa, ezek fejlesztése €s
bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése, az dvoda egész kdozdsségére nézve
kotelezd.

Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartoz6 rendezvények a kozosségi €let formalasat, a
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kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
Nemzeti tinnepekrdl valo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.
Az iinnepekkel, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, feleldsoket

az 6vodai neveldtestiilet az 6vodai éves munkatervben hatarozza meg.

9.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

» K6z0s megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.

« Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.

* Népi hagyomanyok &polasa, jeles napokhoz tartozo szokasok, népi kézmiives technikak
bemutatasa, megtanitasa.

 Tanulmanyi kirdndulasok ¢€s egyéb latogatasok szervezése.

Az tinnepélyesség érvényesiilhet az intézményben:

» A gyermekek, felndttek iinnepi viseletével.

» K6z06s késziilodéssel a Pedagogiai Programban meghatarozott iinnepekre.

A NevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd, tin. hagyomanyos iinnepek megtartasan til ujabb

hagyomanyokat teremtsen ¢s gondoskodjon azok folyamatos dpolasardl, megdorzésérdl is.

9.2. Az 6voda iinnepei, hagyomanyai, a szervezés modja

O Unnepségek, megemlékezések zart kérben

- Nemzeti tinnep (marcius 15.)

A nagycsoportosokkal séta a helyi emlékmiih6z, gyermekek altal készitett zaszlok,
kokardak elhelyezése.

[1 Gyermekko6zosségi hagyomanyok zart korben

- Mikulas

Csoportonként ajandékkészités a gyerekeknek, az SZSZ segitségével, gyermekek
késziilése versekkel, dalokkal.

- Karacsony

Karacsonyi késziilddés csoportonként adventtel kezdédden (természetes anyagokbol
diszek, ajandékok készitése).

- Husvét

Ajandék-, disztargyak készitése csoportonként.

- Madarak, fak napja, allatok napja, f61d napja, viz vilagnapja,

kornyezetvédelmi vilagnap
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A z061d napokrol megemlékezés csoportonként (képgytijtés, séta szervezése,
konyvtarlatogatas, konyvkolesonzes féleg a nagycsoportosok korében).

- Gyermeknap

Programok szervezése az 6voda udvaran, 6vodai szinten.

- Gyermekek név és sziiletésnapja

Koszontés énekkel, verssel, apré ajandékkal csoportonként.

[J Unnepségek nyilt forméban

- Farsang

- Késziilodés verssel, dalokkal, tanccal.

- Anyak napja

Ajandék-, meghivo készités, késziilés dallal, versekkel csoportonként.

- Evzar6, blcstzo

Késziilés dalokkal, versekkel, dramatizalassal csoportonként.

Az 6voda alkalmazottaival kapcsolatos hagyomanyok

- Szakmai napok szervezése

- Hazi bemutatdk szervezése

- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, megvitatasa.
- Dajkék tovabbképzése.

- A tavozo6 dolgozok, nyugdijba mendk blcsuztatasa.

- K6z0s kiranduldsokon, kulturélis programokon valo részvétel

- Karacsonyi, évet lezaro kozos egyiittlétek, névnapok. alkalmabol koszontések.

10. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds. (A részletes folyamat szabalyozasa megtalalhato a Bels6
ellendrzési szabalyzatban)

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben foly6

* szakmai tevékenységgel Osszefiiggo és

» gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az intézményi

éves munkaterv melléklete.

10.1 A nevelomunka belso ellenérzésének rendje

Az igazgato és az igazgato-helyettes ellendrzési iitemterv alapjan végzik
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munkéjukat. {rasban rogzitett munkamegosztas alapjan ellenérzik és értékelik a

a noksosok munkajat, a pedagdgiai munka eredményessége ¢és az 6vodak zavartalan
mikodése érdekében.

Az ellendOrzési litemtervet a az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:

* az ellendrzési teriileteket

* az ellendrzés formajat, modszerét

* az ellendrzés fébb szempontjait

* az ellendrzott idoszak meghatarozasat

* az ellendrzést végzd(k) megnevezeését

* az ellendrzés idOpontjat

* az ellendrzés tapasztalati értékelésének iddpontjat és modjat.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

A belso ellendrzés rendjét olyan mddon kell kialakitani, hogy a nevelési év sordn valamennyi
dolgoz6 munkajat értékeljék.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.

10.2 Az ellendrzés fajtai

* Tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerint.

* Spontan, alkalomszer(i, a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében, valamint a napi
felkésziiltség felmérése miatt.

Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a
neveldtestiilettel ismertetni kell.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

* igazgato,

* igazgatd-helyettes

* a sziiloi szervezet képviseldje

10.3 Ellendrzésre jogosult személyek
intézményvezetd (minden tevékenységet jogosult ellendrizni)
intézményvezetd-helyettes (minden tevékenységet jogosult ellendrizni és az

intézményvezetd altal atruhdzott feladatokban)
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Az intézményvezeto, az intézményvezetd-helyettese— a pedagdgiai munka eredményessége €s
azintézmény zavartalan miikodése érdekében — folyamatosan és rendszeresen ellendrzik,

értékelik a kdzalkalmazottak munkajat.

10.4 Visszacsatolas az ellendrzésre
» azonnali megbesz¢lés az ellendrzott személlyel,
* vezetdi megbeszelések keretén beliil,

* nevelési évet értékeld munkatarsi €s nevelbtestileti értekezleteken.

10.5 Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran

* pedagdgus munkafegyelme

* neveldmunkédhoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga

* csoport élettereinek (foglalkoztato, 61t6z0, mosdo, jatszoudvar) dekoracidja,

* az 6vono-gyermek-sziil6 kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

A nevelémunka szinvonalan, eredményességén beliil:

« a gyermekek tanulési folyamatainak szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,

« a foglalkozasok felépitettsége és szervezése,

» az alkalmazott modszerek korszerlisége,

* a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa, 6sszefoglalva: a nevelémunka eredményességének vizsgalata, a
pedagogiai program kdvetelményeinek teljesitése (megfeleldség),

» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddja, folyamatossaga, mindsége,
* a gyerekek fejlédésének nyomon kdvetése.

A bels0 ellendrzési (vezetdi ellendrzési) szempontokat, kiemelt ellendrzési feladatokat az

éves munkaterv tartalmazza.

10.6 Az ellendrzés kovetelményei

» Az 6vodapedagdgusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsdgainak
megfigyelése.

* Az ellendérzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridével.

» Az ellendrzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembe vevonek, elfogulatlannak kell
lennie.

* Az ellendrzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.
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* Az ellendrzés eredményeirdl, az ellendrzésre jogosultak, az intézményvezetonek,

irasban kotelesek beszamolni.

10.7 A pedagogiai munka belsé ellenoérzésének formai
* szObeli beszamoltatas,

* irasbeli beszamoltatas,

* értekezlet,

* csoportlatogatas,

* specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok elvégzése, elvégeztetése.

11. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

11.1. A belsé ellendrzés célja, hogy:

[ a miikddés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre

[ biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségii €s mindségli informaciot a
torvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,
[ feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

[ megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

[1 vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat €s belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belsé ellendrzés magaba foglalja az:

[ eldzetes

[ folyamatba épitett

(1 és utolagos ellendrzést.

11.2. Bels6 kontrolrendszer miikodtetése az intézményben

Az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda, mint kdltségvetési szerv iranyitdja Isaszeg Varos

66



Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete, fenntartdja: Isaszeg Varos Onkormanyzata (2117,
Isaszeg Réakoczi u. 45.)

Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok: Isaszeg Varos Onkorméanyzata mindenkor
hatalyos koltségvetésben az Isaszegi Hétszinvirag Ovodat megilleté koltségvetési elSiranyzat
feletti rendelkezési joggal bir.

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait az Isaszegi Polgarmesteri Hivatal
Gazdalkodasi Osztalya (mint Gazdasagi Szervezet) latja el (2117. Isaszeg, Rakdczi u. 45.)
A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa ,,A Munkamegosztasi és Felelosségvallalasi
Megallapodas™ alapjan torténik, mely 1étrejott Az Isaszegi Polgarmesteri Hivatal, mint
gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, valamint az Isaszegi Hétszinvirag
Ovoda, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv kozott.

A Munkamegosztési és feleldsségvallalasi megallapodasi munkamegosztas és

felelosségvallalasi rendjére terjed ki.

11.3. A belsé ellendrzés jogkore:

Ellen6rzésre jogosult

[ Isaszegi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya (mint Gazdasagi Szervezet) részérol:
[J pénziigyi irodavezetd

[ Isaszegi Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiils6 cég/vallalkozo

[J Az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda részérél

[] 1igazgato

[] 1igazgato-helyettes

11.4. A belso ellendrzést végzo személy /szervezet feladatai

A belsé ellendrzés feladatait ,,A Munkamegosztasi €s Felelosségvallalasi
Megallapodés” tartalmazza. Az intézmény 6nall6 belsé ellendrt nem alkalmaz. A
belsd ellendrzési feladatokat Isaszeg Varos Onkormanyzataval az adott évben
szerzddott kiilso belsd ellendr latja el. A belsd ellendrzés feladatkdr magéaban foglalja
az intézményben folyd

- szakmai tevékenységgel 0sszefiiggo €s a

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv az

intézményi munkaterv melléklete. Az ellendrzési tervnek tartalmazza:
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- az ellendrzés formajat,

- az ellenOrzési teriileteket,

- az ellendrzés fobb szempontjait,

- az ellendrzott idoszak meghatarozasat,

- az ellendrzést végzo(k) megnevezését,

- az ellendrzés befejezésének idpontjat,

- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.

A belso ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben és a Belso kontrollrendszer
szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni. Az intézmény
vezetdje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetodi
ellendrzést (FEUVE).

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az
intézményvezetd koteles elkésziteni az intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely a
szervezet tervezési, pénziigyi lebonyolitési és ellendrzési folyamatainak szoveges,
illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa. Az ellendrzési
nyomvonalat a bels¢ ellendrzési kézikonyv tartalmazza. Az ellendrzések
tapasztalatair6l, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint

dolgozai értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

11.5. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés alapdokumentumai:
(] gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok,
(] intézmény és a Gazdasagi Szervezet egyiittmiitkodési megallapodasa,

[1 bels6 kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata.
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12. Az 6voda kiilsé kapcsolati rendszere
Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart

fenn mas intézményekkel, cégekkel:

0 Bolesoédével

A kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettes és az dvoda
pedagodgusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde-ovoda
atmenet

megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az 6vodai felvételt kdvetden, illetve nevelési

évenként a beszoktatas eldtt, forum évente minimum egy alkalommal.

0 Altalanos Iskolaval

A kapcsolattartd: az intézményvezetdje, intézményvezetd-helyettes és az 6voda

pedagbgusai.

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

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatés, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési

évenként egy-két alkalommal, szakmai forum.

[0 Az 0voda orvosaval, védondjével, korzeti fogaszati rendelovel

A kapcsolattart6: az intézmény vezetdje €s az intézményvezetd-helyettes

A feladatellatasra sz616 megallapodast Isaszeg Varosi Onkorményzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskoldba mend gyermekek kdrében
az altalanos belgyogyaszati vizsgalaton tul szemészeti, hallas, fogaszati vizsgélat.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés.

Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgélat, havonta védondi jelenlét,

évente egy alkalommal fogaszati szlirés.
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Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkéba allés
elotti orvosi vizsgalatra €s az id0szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az intézmény

vezetdjének kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel pedig az alkalmazott kotelessége.

[0 Szakértoi Bizottsaggal

A kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve az intézményvezeto-helyettes, egyeztetést
kovetden, a fejlesztOpedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formédja: vizsgalat kérése, kdlesonods tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
esetlegesen sziil6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a fejlesztdpedagdgus,

o6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

O Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes, egyeztetést
kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozdkkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez
indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

» amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgélat felkérésére,

* sziilok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.
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O Fenntartonkkal

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatd-helyettes

A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntart6i elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat formaja: vezetoi értekezletek, rendezvények, kozponti iinnepségeken valod
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamol6 irdsban, gazdasagi
iigyek intézése napi rendszerességgel.

[1 Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel

A kapcsolattart6: az intézmény igazgatoja, illetve az igazgato-helyettesek, egyeztetést
kovetden a megbizott pedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek musorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formgja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3-4 alkalommal, a sziildi szervezet véleményének

kikérésével.

13. Az 6voda miikodésének egyéb szabalyai

13.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

13.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatarozott
idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel €s milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsds személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd feladatra,

hatarozott id6re, atmeneti idoszakra.

13.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

A munka dijazéséara vonatkozé megéllapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A mindségi, vagy tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesithetok.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa az 6vodaban:

Az 6voda alkalmazottjanak a specidlis ellatasban vald részvétele harom konjunktiv feltételhez

kotott:
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+« munkakori és végzettségi minimumfeltétel;
< szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;

+ a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol
Az 1-es tipusu diabétesszel €16 6vodai nevelt gyermek intézményi specialis ellatasat végzo
alkalmazott diabétesz ellatasi potlékra jogosult, melynek havi mértéke a mesterfokozatra

megallapitott illetményalap 17 %-a

13.1.3. A nevelomunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése

Béremelés, jutalmazas feltétele

« folyamatos, eredményes neveldmunka,

* a k6z0s célok megvalositasaban valo aktiv részvétel,

* tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

* hatékony onképzés,

» tapasztalatok hatékony atadésa.

Kitiintetési javaslat feltételei

* szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

* pé¢ldamutatdé munkavégzés az d6vodaért és a kozosségért,

» megbizasok 6nként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése,

* minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

» munkaidodn tuli tevékenységek rendszeres szervezése, mikodtetése, azokra tudomanyos
elokésziilet,

* részvétel az 6vodak- és a varos oktatdssal kapcsolatos programjaiban,
« aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

* eredményes részvétel palyazatokon,

* szakmai publikaciok, tanulméanyok készitése,

* tovabbképzések, eldadasok megtartasa,

» munkakozdsségben feladatvallalds és szinvonalas munkavégzés,

* a nevelés terén 1jitd tevékenységek végzeése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,

eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

13.2 A munkaveégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben

1év0 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
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A dolgozo6 koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Az intézmény altal meghatdrozott etikai normakat tartalmazé Etikai kodex az SZMSZ
mellékletében talalhato.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos — kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢és eldirdsoknak, az intézményvezetd utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

* a dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

* a gyermekek személyiségi jogihoz fliz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

13.3 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik.

A televizid, radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

* Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd

vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.
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* Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

« Kiilfoldi sajtoszervek munkatéarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd

engedélyével adhato.

13.4 Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez, eldzetesen egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka T6rvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, ami az

intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes feladata.

13.5 Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzdjarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez. A pedagogus, a
pedagogus-tovabbképzeést a kdoznevelési intézmény igazgatdja altal kijeldlt szakmai tartalmi
ismereteket — megujitd képzések (a tovabbiakban: tartalmi megujitd képzés), valamint a
pedagbgus altal valaszthato képzés (a tovabbiakban: valaszthatd képzés) elvégzésével teljesiti,
melynek keretében

- a koznevelési intézmény igazgatoja altal kijelolt tartalmi megujitd képzés hozzajarul az
adott pedagogus szakképzettséghez kapcsolodo képzésben megszerzett ismeretek és jartassag
megujitdsdhoz, kiegészitéséhez,

- a pedagdgus altal valaszthato képzés a pedagdgus neveld-oktaté munkdjahoz sziikséges
ismereteknek és készségeknek a bovitésére, fejlesztésére szolgal.

A képzéseket jelenléti, részben jelenléti, digitalis képzés, tavoktatasi vagy folyamatba

agyazott tovabbképzési szakasz formaban lehet megszervezni.
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A pedagogusnak az igazgatoi kinevezéséhez a meghatarozottak mellett olyan, meghatarozott
képzésen kell részt vennie, amely hozzajarul a vezetdi ismeretek megszerzéséhez, a vezetdi

jartassagok elsajatitasahoz (a tovabbiakban: koznevelési igazgatoképzés).

A tovabbképzés szabalyai:

» Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van szo.

* Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

* Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacids idépontokat, valamint a
tovabbképzést igazold tanusitvanyat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzédjarulas mértékét a rendelkezésre allo 0sszeg, a

tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgélni.

13.6 A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Ha a dolgozoénak alkalmazésa utan a munkdaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakoriikkel 6sszefliggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére
az intézmény bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznalatat a
jogszabalyban meghatdrozott mértékben tériti, amennyiben a koltségvetés ezt lehetdveé teszi.

A jogosultsagot évente kell feliil vizsgélni.

13.7 Altalanos rendelkezések

* Az dvoda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az dvoda nevét, fenntartdjat
érintd valtozas, valamint a tdbla megrongéalodasat kovetden 10 munkanapon beliil jelezni
kell a fenntartonak.

» Az dvoda épiiletét fel kell lobogozni. A lobogd megrongalddasat, eltiinését az
intézményvezetdnek szoban jelenteni kell, és a vezetd a potlasrol intézkedik.

* Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyezo keritésén reklamtéabla elhelyezése tilos!

13.8 Egyéb szabalyok
(] Telefonhasznalat
Az intézmény halozati-, mobil-, valamint a sajat mobiltelefon hasznélatara vonatkozo

szabalyokat a Telefonhasznalati szabalyzat tartalmazza.
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A telefon hasznalata csoportban, udvaron a gyermekek kozott tartézkodas soran tilos.
Az ellendrzésért felelosek: igazgato, igazgatd-helyettes

1 Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolas téritésmentesen
torténik.

Minden egyéb esetben a fénymadsolasért téritési dijat kell fizetni.

(] Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

[ Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Az aktudlis jogszabalyoknak megfelelden torténik.

[ Kiadmanyozas rendje

Kiadmany a jovahagyas utan letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott irat. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra csak az
intézményvezeto jogosult. Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Tévolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd helyettese. A
kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni:

- Eredeti aldiras esetén a kiadvany szovegének végén az elkésziilt irat bal oldaldn a
datumot jobb oldalan a kiadvanyoz6 nevét alatta beosztasat kell feltiintetni, majd
bélyegzdvel hitelesiteni.

- Hitelesitett kiadvany esetén az iratot a bal oldalan ,,A kiadvany hiteles” zaradékkal kell
ellatni, majd a hitelesitést végzd az irat jobb oldalan a zaradékot datummal 14tja el és

alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

13.9 Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve szerint keriil alkalmazésra.

13.10 Anyagi felelosség
Az intézmény a dolgoz6 ruhazatdban, (munka- és védéruha) a munkavégzés folyaman

bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezo feladatellatas kzben
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kovetkezett be.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii- és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd, vagy intézményvezetd-helyettes engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. fénymadsold, szdmitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

13.11 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézmény cégbélyegzd hasznélatira az intézményvezetd jogosult.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartést kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette haszndlatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes. Az
atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl €s évenkénti egyszeri leltarozasardl az igazgato, és az
intézményvezetd-helyettes gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az

eléirasoknak megfelelden jar el.

13.12 Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodéaséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében levé vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozéasa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembe
vételével — az igazgato feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a fenntart6 altal készitett Egytittmiikodési Megallapodasaban
meghatdrozott médon végzi.

A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok:

* Pénzkezelési szabalyzat

* Selejtezési €s leltarozasi szabalyzata.
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ZARO RENDELKEZESEK

Hatalyba 1épésének ideje: Igazgatdi jovahagyast kdvetden azonnal. A szabalyzat

hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ.
Ervényessége: Intézményvezetdi jovahagyast kovetden, a kihirdetéstdl visszavonasig.
Feliilvizsgalata: Szilikség esetén 2 évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. A
feliilvizsgalat elvégzéséért az intézményvezetd felelds.

Modositéasa: az intézményvezetd hataskore,

* A neveldtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont a
modositas elfogadasarol

« frasbeli el6terjesztés nevelGtestiiletnek

Készitette: Az intézmény igazgatdja

Kelt: [saszeg, 20.......... . e

Véleményezte/egyetértette: Az intézmény Sziildi Szervezete

Kelt: [8aSzeg, 20.....c..cc. e

Elfogadta: A nevelGtestiilet....................... szamU hatarozataval

Kelt: Isaszeg, 20.......... e

Jovéahagyta: Az intézmény igazgatoja
Kelt: ISasze@, 20......cc.c.. s

igazgatd

Isaszeg Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a .............coovuvvnnee. hatarozataval

jovahagyta az Isaszegi Hétszinvirag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat.

[SASZEE, ccvvveeeeeeeee e
Dr Budahazi Arpad

polgarmester
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Mellékletek
) Adatkezelési szabalyzat
[1 Munkakori leiras mintak

1 JegyzOkonyvek
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