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A szabdlyzat célja az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa. A pedagdgiai
programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvalodsitasadhoz az intézmény
miikodésének, bels6é rendjének kialakitasa, a belsé és kiilsé kapcsolatok szabalyozasa és
azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak més
hataskdrbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tll elveiben és tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsé szabélyaihoz,
alapdokumentumaihoz.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgald torvények és rendeletek:

o 1992, évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

o 1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban: kdznevelési térvény)

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 2012, évil. torvény a Munka Torvénykonyvérol

e 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrdl, gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

e 277/1997. (XII. 22)) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagogusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és
kedvezményeirol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

e 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasarol

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992, évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben t6rténd végrehajtasardl

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

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szélo torvény
végrehajtasarol

e 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
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e 20/2012. (VHIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl, a

kdznevelédsi mte7menvek névhasznalatardl

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdasanak
irdriyelve kiadasarol

e 5/1993. (XIL. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasral

R lasb gL L

o 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

¢ 44/2007. (XIL 29.) OKM rendeélet a katasztrofak elléni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

A Tottssi Ovoda (tovabbiakban: intézmény) szervezeti és miikidési szabalyzatinak
térzsdokumentumat, jogszabalyban elbirt kotelezd mellékleteivel egyiitt a kozalkalmazotti
kozosség eldzetesen véleményezi. Az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a
nevel6testiilet fogadja el. Az elfogadas soran — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a
sziildi szervezet véleményezési jogot gyakorol. Az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata a fenntarté jévahagyasaval I&p hatdlyba. Hatdlybalépésével az czt mcgel6z6
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlyat veszti. A szervezeti és miikodési szabalyzat,
valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd szabdlyzatok betartisa az intézmény .minden
gyermekére, alkalmazottjara és szerz6déses jogviszonyban allé: munkatérsara - kdtelezo
érvényl.

Az intézmény koteles a miiksdési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdekl6ddk tajékozédhassanak a helyi pedagdgiai programrol,
programokrol, rendszabélyokrol. A dokumentacié hivatalos tarolasi helyei:
A Hirdetd, az intézményvezetd irodaja.
Ezekben a helyiségekben a kovetkez6 dokumentumokbol kell tartani 1-1 hiteles példanyt:
¢ pedagdgiai prograim,
s SZMSZ,
¢ hazirend,
o éves munkaterv.
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A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdeklodék szamara oly modon kell biztositani, hogy
az iratok helyben olvashaték legvenek. A tajékoztatds kérhetd szdban és irdshan. A
tajékoztatast: - lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi, -
legkésdbb a feltett kérdéstol szamitott 14 napon bellil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elobb tdjékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a gyermek, vagy a sziilé jogat,
jogos érdekét sértené.) A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az
irasbeliséghez. A tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdekd adatok
szabalyzatat.

Az intézmény adatai

OM azonositd szdma: 203093
Neve: Téttosi Ovoda
Székhelye: | 7755 Tottos, Hunyadi utca 2
Intézmény tipusa: ) | 6voda -
Kozfeladata: 6vodai nevelés (a nemzeti kdznevelésrol 52016
2011. évi CXC. térvény)
Intézményi telefonszam: + 36 20 453 4665
| Intézményi e-mail cim: ovoda.tottos@gmail.com
Kézponti telefonszam: + 36 69 376 101
Tottosi Ovoda
7755 Tottss, Hunyadi utca 2. et
Adészam: 15831770-1-02 g
OM azonosité: 203093 | 2
Bsz.: 50100019-12105872 \ %2

r

Hosszi bélyegza

b3
ey
REQE*P-egzé

Az intézményi bélyegzok hasznalatira az intézmény alabbi beosztasban dolgozo
alkalmazottja jogosult: az intézményvezetd.
Az intézmény szabalyszeri milikodését meghatarozé alapdokumentumok ¢és belsd
szabalyzatok:

e alapito okirat

e szervezeti €s milkodési szabalyzat és mellékletei

e hazirend

e pedagdgiai program

e ¢ves munkaterv.
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Alapito: Tottos Kozség Onkormanyzata, 7755Téttos,
Hunyadi utca 6.

Fenntaité neve, cite: Tottos Kozség Onkormanyzata, 7755Tottos,
Hunyadi utca 6.

Iranyité szerv: Totios Kozség Onkormanyzata Képviseld-

-I testiilete, 7755 To6ttds, Hunyadi utca 6.

Az intézmény tipusa: | 6voda

Az alapitas ddtuma: 2015.09.01. :

Az intézmeny torpskényvi azonositdia: . 1831774

E"Kz al_apl’té okirat szama: | A/172015 -

Az intézményvezetd Onallé képviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi gy
tekintetében. Ennek alapjan jogosult az intézményt barmely hatdsag, hivatalos szerv el6tt és
harmadik személyekkel szemben képviselni. Az intézmény vezetbje az ligyek meghatarozott
korében eseti vagy 4llandd meghatalmazassal képviseleti jogosultsagat atruhdzhatja az
intézmény altala meghatarozott dolgozdjara.

Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

a) A palyaztatds Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni. A
palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a fenntartd koteles
elvégezni. A palyazati felhivast legalabb: - az Oktatasiigyért felelés minisztérium hivatalos
lapjaban egy alkalommal kell kézzétenni.

b) Az intézményvezetdi meghizds Az intézményvezetdi meghizast a fenntartdé adja. A

megbizassal kapcsolatban, dontés eldtt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti k6zosségének
a véleményét. A megbizas 5 évre, illetve nevelési évre szol.

Alapvetd szakégazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése

korményzatl | oo nomati Runkels eghevezése
funkcidszam :
1 091110 ' Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
5 ‘: 001190 Sajatos nevelési igényll gyermekek “6vodai  nevelésének,
| [~ ellatasanak szakmai feladatai
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3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miksdtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Tottos kzség kozigazgatasi, ellatasi teriiletén dvodai
nevelésre terjed ki:
e dvodai nevelés,
e a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek &vodai
nevelése.
o FEgyéb koznevelési szakmai feladatok: szervezett intézményi étkeztetés biztositasa
(talalokonyha).

Az intézmény engedélyezett alkalmazotti Iétszamat a fenntart6 hatarozza meg.

25'?

Az évodai csoport maximalis gyermeklétszama 25 £5 (a Kéznevelési torvény 2011, CXC. tv.

&8 betps oJ
4. sz. melleklete).
A csoportszobak férdhelyszamainak megdllapitasakor egy gyerekre kettd négyzetmétert kell

biztositani.

Az intézmény koltségvetési szerv.

3 éven feliiliek rendszeres 6vodaba jarasi kotelezettségével kapcesolatos irdsos dokumentécio.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLIL térvény 3. § (1)
bekezdésének c) pontja alapjan az intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti
rendelkezési jogot gyakorld kozalkalmazottnak kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie.
Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztas €s munkakor:

¢ az intézményvezeto.
Az intézményvezetd vagyonnyilatkozatanak 6rzése a fenntartd feladata.
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A szervezeti egység €s a vezetdi szint meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a
raciondlis, hatékony, eredményes miikodtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok,

koriilmények és igények figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti egységet.

Intézményiink szervezeti egysége: ovoda.

Az intézmény a szilkséges kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik. Az intézmény élén
intézményvezetd all. Azokban az iligyekben, amelyek kizardlag az intézményt érintik, az
intézményegység neveldtestiilete gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat. Az
intézményvezetd teladata az integracion beliil a pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével a
nevelési programjdban meghatarozottak szerint, a sziilokkel egyiittmiikodve biztositja a 3—7
éves korosztily Ovodai nevelését, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szOlé torvényben meghatarozottak alapjan elldtjia a gyermek napkozbeni
ellatasaval osszefliggod feladatokat is. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a
teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik. Korszerii szinvonalon
gondoskodik az OvodaskorG gyermekek személyiségének fejleszidsérdl. Gondoskodik a
fejlodésben elmaradt gyermekek felzarkoztatasarol, a gyermekvédelemmel Osszefiiggd
feladatok ellatasarol. Egyiittmitik6dik az iskolaval.

Magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil:

.
intdzmdanvuazatd
- ALV I N WS

Az intézmeény szerkezeti felépitése

12 pvwsdar naaovk ot

Bemeuel » OVODA > Kimepet » vilasstotf iskola
3 BEkoasicbe, esaliask
srokasrendszer
Gyermekosapart Mevelotestiblet Anevelds partaerel L selilak kézdwsege
5 G Rt 5

- w b -

Nevelesi Tofvmat (msvrgasfejlesaés)
i t

vz e Kiblsd Kagroseladad
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Hierarchia a nevelési munka soran, a kdzalkalmazotti foglalkoztatottak figyelembevételével:

Intézményvezetd

Ovodapedagdgus

3.2.1 Intézményvezetdi jogkor
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a kiznevelési torvény és a fenntartd
hatdrozza meg.
Kiemelt feladatai és hataskore:
o aneveld munka irdnyitdsa és ellendrzése,
e anevelGtestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése
e adontések végrehajtasanak szakszer( szervezeése, ellendrzése
o amiikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositisa, a rendelkezésre 4llo
koliségvetés alapjan: kotelezettségvallalds, utalvinyozas.
e az intézményt iranyité bels6 szabdlyzatok vezetéi utasitasként valdé kiadasa, a
hatdlyossagrol torténd gondoskodas, a kdzoktatasi intézmény képviselete
e cgylittmikodés a sziilokkel, az érdekképviselettel
e anemzeti és intézményi linnepélyek mélté szervezése
o a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a gyermekbaleset megel6zésének
iranyitasa,
o dontés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
o Az intézményvezetd kizarolagos hataskorében 4altalanosan nem helyettesithetd
feladatok:
e a munkaltatdi jogkor gyakorlasa.

11
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intézményvezetd jogosult. Egymagéban ir ala, tavolléte,
akadalyoztatasa esetén helyette az altala megbizott személy. Az intézményvezetd aldirasi
jogkore a vezetése ald tartozé egység szakmai tevékenységével kapcesolatos levelekre, a sajat
hataskorben teft intézkedésekre a taniigyigazgatas, és a szakmai Kompéténcia kdrébe tartozd
tigyekre terjed ki. Az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos pénziigyi kételezettséget vallald
iratokban a kotelezettségvallalast az intézményvezet6, pénziigyi ellenjegyzését a gazdasagi
vezetd végzi a kotelezettségvallalast szabalyozd belsé szabalyzatban foglaltak szerint.
Pénzfelvétel, banki forgalom terén csekk-kibocsatasi tigyekben a pénzintézethez bejelentettek
koziil két személy egylittes aldirasa sziikséges. Az aldirdk aldirdsuk mellett korbélyegzo6t
hasznalnak. Az intézmény altal készitett palyazatok aldirdsi modja:

e apalyazatok szakmai felelGse az intézményvezetod

e kotelezettséget vallalé az intézményvezet6, az ellenjegyzo.

3.4 Intézményvezetoi felelossége
Az intézményvezetd egy személyben felelos:
e az intézmény szakszerti és torvényes miikodésért,
e az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,
e apedagdgiai munkaért,
e a gyermekekkel vald egyenld banasmadd megkdveteléséért,
e a gyermekek érdekeinek els6bbségéért,
¢ a gyerinek- & ifjisagvédelmii feladatok gllatasaért,
¢ anevelOmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a gyermekbalesetek megelézéséért,

e a overmekek egégzséoiiovi vizsoidlatainalk ellatisiért
oS T oo ° It =—2ad = hat TR b4

“o-=dav o H

e améltanyos €s humanus ligykezelésért és dontésekeért.

3.5 A vezetd helyettesitési rendje

Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezetdt szabadsaga &s betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén az altala
megbizott személy helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi
jogkor gyakorlasara kiilon irdasos intézkedésben ad felhatalmazast.

12
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A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka
torvénykényve és a kozalkalmazotti térvény szabadlyozza. A szakmai munkdt végzd
pedagogusok mellett a tobbi dolgozd az nevelé munkat kdzvetleniil vagy kdzvetve segiti. Az
alkalmazotti kozosséget és azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti
meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap. Javaslattételi €s véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban &llo
kozalkaimazottait és kozdsségeit. Az eihangzott javasiatokat és véleményeket a dontési jogkor
gyakorlojanak kell meérlegelnie. A dontést hozd személynek (k6z6sségnek) az irdsos
javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslattevovel, véleményezOvel kozolni kell. Az
egyetériési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorlgja csak Ggy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kézosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért. A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkOr esetén a jogkSr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszoltit tobbség (50% + 1 {6)
alapjan dont. Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

Az intézmény kozOsségeit - a megbizott vezetbk és a valasztott kozOsségi képviseldk
segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasi formak kozil azt kell
alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az egyiittmiikddést.
A kapcsolattartas kiilonbozd formai:

o Kozisségi értekezletek, szakmai megbeszélések,

e Nyilvanos forumok, intézményi gwiilések,

o Bizottsagi ilések.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idGpontjait a munkaterv tartalmazza. A
bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z8 dontési forumokra, nevelGtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti gylilést az
intézményvezetd akkor hivja 8ssze, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét
érintd kérdések targyalas keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet
kell vezetni.
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A neveldtestiilet tagjai

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak k6z6ssége, nevelési - oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozod és hatirozathozd szerve. A nevelGtestiilet dsszehangolt
pedagdgiai munkaval valdsitja meg a pedagdgiai program céljait és feladatait: az intézményre
bizott fiatalok magas szinvonald nevelését és oktatasat.

A neveldtestiilet tagjai:

a pedagogusok.

A nevelGtestiilet jogkore €s feladatai Osszhangban vannak. A neveld testiileti kozosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a neveld testiileti feladatokat, melyek a
kovetkezok:

a pedagogiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa,

a gyermek egységes szellemii nevelése,

a gyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és
minositése,

a sziilok, az alkalmazottak, a gyermekek emberi méltdsaganak tiszteletben tartdsa és
jogaik érvényre juttatasa,

a kozosségi €let szervezése és a hagyomanyorzés ellatasa,

a kornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitésa,

a szervezett minoségfejlesztési program végrehajtasa,

a nevelési év munkatervének elkészitése,

atfogo értékelések és beszamolok készitése,

a torvények, a rendeletek, a belsd szabélyzatok és a munkafegyelem eldirdsainak
betartasa,

az intézményi kérnyezet rendben tartasa, védelme.

A nevel6testiilet véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd

igyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadésa és mddositasa,
az SZMSZ &s a hazirend elfogadasa és moddositasa,
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o kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,

¢ amindségfejlesztési program elfogadasa,

a nevelési év munkatervének elfogadésa,

e 4tfogo értekelések €s beszamolok elfogadasa,,

¢ anevelGtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztisa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A neveldtestiilet feladatainak elldtasara értekezleteket tart. Az értekezletek egy részét az éves
munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorlok képviseldjét meg kell hivni.
Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, valamint ha az
intézmény vezetoOje szilkségesnek latja. A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a
jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tSbbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dént. A nevelOtestiileti
értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvet kijelolt személy vezeti, melyet tisztazas
utan az intézményvezeto, a jegyzokdnyvvezeto €s a | hitelesit6 ir ala. A déntések, hatarozatok
az értekezleti jegyzOkonyvei az irattarban elhelyezésre keriilnek.
Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

e anevelési program és modositasa elfogaddsara,

o aszervezeti és miikodési szabalyzat, valamint mddositasa elfogadasara,

e anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

e az Ovoda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadasara,
¢ ahdzirend elfogadasara,
e jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A neveloétestiileti értckezletet az intézményvezetd késziti elé. Az eldterjesztés irasos anyagat a
nevelOtestilleti {ilés eloti legalabb harom nappal atadja a munkakéz8sségek vezetbinek,
valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.

A nevelotestiileti értekezlet, vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorlo sziitdi munkakdzésség képviselojét.
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A nevel6testiileti értekezlet levezeto elnoki feladatait a masik 6vodapedagdgus latja el. A
Jegyzokonyv hitelesitését el kell végezni.

Ha a neveltestillet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatdrozati forméaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

A nevelétestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teenddk:
e ajegyzOkonyvet a jegyzOkonyv irasaval megbizott 6vodapedagogus,
e az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni,
e az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezet és két hitelesitd irja ala,
e csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet. dontéseit egyszeril sz6tdbbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
neveldtestiiletnek, az alkalmazotti ko6zosség értekezletének hatdrozatképességéhez az
6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és a fejlesztési elképzelések tamogatésirdl
(vagy elutasitasarél) a nevelétestlilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.6.8 Neveldtestiileti jogok atruhazasa

A nevel6testilet a jogkorébe tartozé ligyek eldkészitésére, végrehajtasara, elddntésére
tagiaibdl bizottsdgot hozhat létre, egyes feladatait dtruhdzhatja masra. A hatdrozatlan iddre
vagy esetenként atruhdzott jogkér gyakorldi kotelesek munkdjukat felelgsségteljesen elltni,
és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveld testiileti értekezletek

idopontjaban.

3.7 Kozalkalmazotti értekezletek

Kozalkalmazotti ériekezletet kell tartani a koznevelésrdl szOlo torvényben meghatérozott
fenntartéi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
megallapitasaval és médositaséval, vezetdi megbizassal kapesolatosak.
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Minden olyan kérdésben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjin egyetértési jogot
gyakorolhat, a sziiléi szervezet véleményét ki kell kérni. A sziildi szervezet dont sajat
miikddési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl.
A kapcsolattartas formai:

» szobeli tajekoztatas

* irasbeli tajékoztatas

» szildi értekezletek.

A sziil6i szervezettel valo egylittmilikddés szervezése az intézmény vezetbjének feladata. Az
intézményvezetd €s a sziiléi szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziiloi
szervezet miikddésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik. A sziil6kkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabdlyzatban meghatarozott eseteken tul a
hazirend is tartalmazza. A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziil6i szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i
szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviselSinek
megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiloi szervezet vezetOjével az intézményvezetd tart kapcsolatot. A sziiléi szervezet
képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak targyalasidhoz,
amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziiléi szervezet az
intézmény mikodésével kapesolatosan véleményt nyilvanitett, vagy a neveldtestiilet
hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eléterjesztésérol — 8 napon
beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az dvodavezetd gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az intézmény vezetdje a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo nevelémunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl. A sziiloi szervezet
részére érkezett iratokat az intézményvezetd bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az
iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a vélemény
nyilvénitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
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az SZMSZ, elfogadésakor

a mikodés rendje

belépés és benntartdézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

a vezetO €s a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds madja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az tinnepélyek, megemiékezések rendje

rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatds

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasival,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢és mddositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési &s javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék 1étrehozasat, €s delegalhassa a sziil6k képviseljét,

nevelbtestiilet 8sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviselgje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil8i szervezet a gyermekeket €rinté kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
intézményvezetohoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi
szervezet képviseldjének

a szilléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyaldsanal, a meghivasrdl az intézményvezetének kell gondoskodnia.

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodavezetd

7aryazat lrénui Pl"':ﬁ p](
zervezet képviselGjénel

cn

gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i
részvételével megtargyalja.
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A sziil6 szervezet képviseléi minden értekezlet utin téjékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrél a sziildket. A sziild szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen
hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az évoda

miikodését.

A sziilbi szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
idon beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlaséval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzben a
kovetkezok:

szobeli szeméiyes megbeszéiés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet
vezetojével,

kozremlikodés az elGterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, ilések,

{il6i szervezet képvisel§jénck meghivésa a nevelGtestiileti értekezletre,

a nevelobtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet {ilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd
ligyekr6l egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,

azon dokumentumok, iratok 4tadéasa, melyek a névelétesﬁilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek,

a sziildi szervezet nevére szAlé levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

a szlloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A szill6i szervezet aktudlis tisztségviselGit, illetve elérhetOségiiket a sziildi szervezet
szervezeti €s milkodési szabalyzata tartalmazza, - ha van - melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni. Az egylittmi{ik6dés és kapcsolattartis soran a vezetd feladata, hogy az
6vodai Sziiloi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informacids bédzis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Ko6zvetlentil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az intézmény
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek.

Intézményen belill megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
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Az intézményi Sziill6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az intézmény belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

* segitse az intézmeny hatékony muikodését

» tamogassa a vezetOk irdnyitdsi, dontési tevékenységét

+ véleményezze az intézmény tevékenységének eredményességét.

Biztositja az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, az orszagos dvodai
nevelési alapprogram, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miik6dését. A pedagogiai
munka belsd ellenbrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen
eléforduld hibak mielébbi feltardsa, majd a feitarast kvet6 heiyes gyakoriat megieremiése. A
pedagdgiai munka belsé ellendrzése kiterjed a csoportban folyd pedagdgiai munkara,
valamint a dokumentumokra.

A belsd ellendrzés céljai

o Az 6nértékelésre, tanfeltigyeleti ellendrzésre, mindsitésre torténd felkésziilés,

e Az intézmény szabalyozé dokumentumainak (SZMSZ és mellékletei, Pedagdgiai
Program, Hazirend, Onériékeiési Program) egységes érielmezése, gyakorlati
megvalésitasa,

e A szervezet szakmai szinvonal4nak tovabbi erésitése.

Az onértékelés, a kiilsd szakmai ellendrzés és a pedagdgusok elémeneteli rendszerének

alapjat képez6 pedagdgus mindsitési rendszer bevezetésébdl adodd feladatok ellitdsa. Az

intézményvezetés felelGssége a nevelbtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti ellendrzésekre és
mindsitésekre (mindsité eljards €s mindsitd vizsga) ennek érdekében az intézményi
onértékelés jogkovetd megszervezése, tevékenységlatogatdsi, dokumientumeéllendrzési
gyakorlat feliilvizsgélata, a sziikséges szervezési, személyi és targyi feltételek biztositasa. A
pedagdgusok feleldssége abban 4ll, hogy vgy a belsé, mint a kiilsd ellendrzésnél
felkésziiltségiiket, pedagdgiai kompetencidjukat, hivatasszeretetiiket bizonyitsak, hiszen az
egész intézményrdl alkotott kép az egyes pedagégusok és a vezetés Osszteljesitményét
mutatja. Mind a bels6, mind pedig a kiils6 szakmai ellendrzések soran annak feltarasa folyik,
milyen médon és mértékben jelennek meg a pedagégus munkdjaban az aldbbi szakmai
tartalmak:

e Az intézmény sajat elvardsainak valé megfelelés
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e Az altalanos pedagogiai szempontoknak valo megfelelés
e Mesterségbeli tudas a pedagdgus kompetencidk mentén.

Az intézmény feladatai ellatasa €s a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségligyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondoskodas
indokoljdk a rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel.
A vezetok ¢s a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak mas intézmények azonos
beosztash alkalmazottaival az alabbi médokon:

o kOz0s értekezletek tartdsa, iinnepélyek rendezése,

e szakmai elbadasokon €s megbeszéléseken valo részvétel,

e modszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartasa,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos ligyintézSs levélben vagy telefonon.

Intézményiink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

e a fenntartéval,

o agyermek - egészségiigyi és nevelési tanacsado szolgalattal,

e agyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal,

e acsaladsegitdé kozponttal,

o Tottos Kozségért Kozalapitvannyal,

e sportegyesiiletekkel

o egyeb szervezetekkel, hatdsagokkal: (renddrség, birdsag, stb.)

A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas.
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.
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A pedagégiai szakszolgalat és az intézmény a kévetkezd teriileten miikodik egyiitt:
a gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

- afejleszt6 nevelés,

- szakért6i bizottsagi tevékenység,

- anevelési tanacsadas,

- alogopédiai ellatas,

- akonduktiv pedagdgiai ellatas,

- az gyermekpszicholodgiai ellatas,

- akiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését meghatarozd
jogszabalyok tartalmazzak.

Az intézmény kapcsolatot tart az altalanos pedagégiai szakmai szolgaltatdsokat ny0jto, az
oktatasért felelds miniszter altal kijelolt intézménnyel. A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és
az intézmeény a kovetkezo teriileteken miitkodik egyiitt:

- apedagdgiai értékelés,

- aszaktanacsadas

- apedagogiai tajékoztatas,

- ataniigy-igazgatasi szolgaitatas,

- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése,

szervezeése,

- tandcsado szolgalat.
A kapcsolattartds formait, lehetséges médjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek siilyos veszélyeztetettségének megelozése és
megsziintetése érdekében:

- agyermekidléti szolgalattal illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellatd mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatésagokkal,

- oktatasiigyi kézvetdi szolgalattal

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten mlikddé szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni.
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A segitséget az aldbbi intézményektdl, szervektdl kéri:
- a gyermek- €s ifjusdgvédelmi szolgalattol,
- az oktatasligyi kozvetitoi szolgélattol
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miik3do szolgalattdl.
Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapesolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:
- a szervek értesitése, ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan
mulasztisa miatt,
- esetmegbeszélés
- az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetove téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére,
- az oktatastigyi kbzvetit esetében a kdzvetitd fenntartd egyetértésével torténd
feikérése, és irasban torténdé megbizasa, egyiittmlik6dés az egyeztetési
eljarasban.

5.4 Azintézmény kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az intézményvezeto képviseli.
Kapcsolatot tart a fenntartéval szakmai kérdésekben, a kozmiivel6dési intézményekkel. A
gyermekvédelmi felelossel kdzosen kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének
megel6zésében, megsziintetésében. Egyilittmikédnek a Gyermekjoléti Szolgalattal, a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd személyekkel, intézményekkel,
ﬁétéségokkal. ' — |
Kapcsolattartas formaja: esetmegbeszélés, telefonos egyeztetés utdn személyesen torténik,
illetve irasbeli megkeresés tjan.

Ha az intézmény a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, igénybe veszi a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét. Gyermekeink beiskolazasa
t6bb iskoldba torténik.

Az iskoldkkal vald egyiittmiik6dés a tanitondk, 6vondk altal koézosen kidolgozott program
szerint torténik. Formai: intézményben elbeszélgetés, sziiloi értekezletek, csoportlatogatas,
iskoldban oralatogatas, kozos rendezvények.

A gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald kapcesolat:

Az orvos a védéndvel egyiitt negyedévente végez vizsgalatokat. Ha sziikséges a gyermekeket
beutaloval szakrendelésre kiildi. Elvégzi az iskolaérettségi vizsgalatokat. Szlirdvizsgéalatok
évente 1 alkalommal torténnek: szemészeti, fogaszat vizsgalat, nagycsoportosok esetében

hallasvizsgalat.
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A fObejarata mellett cimtablat, az épiiletben Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épliletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles:

e védeni a kdzdsségi tulajdont,

e megolrizni az intézmény rendjét és tisztasagat,

o takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,

e cljarni a tliz- €s balesetvédelmi eldirasok szerint,

¢ betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

e rendeltetésszerlien hasznalni a berendezéseket.

Az intézmény 6.30 6ratdl 16.30 éraig tart nyitva.

A hivatalos munkaid6 (hivatali tigyintézés): 8.00 oratél 16.00 oOraig tart, el6zetes idopont
egyeztetéssel. Szombaton és vasarnap az intézmény - rendezvény hianyaban - zarva van.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt, kérelem
alapjan. Az intézmény nyitvatartasi idejében pedagogusok latjak el a gyermekek nevelését,
feliigyeleiéi.

A nyitvatartasi id6ben illetéktelen személyek az épiiletekben nem tartézkodhatnak.
Engedélyeztetésre csak az illetékes, ligyeleti feladatot elldté vezetd jogosult. Azokban a
helyiségekben, amelyckben nevelési tevékenységek zajlanak az intézményvezetd tudtival
tartdzkodhatnak idegen személyek (sziiloket, hozzatartozdkat is beleértve).

Az intézmény 5 napos munkarenddel miksdik.

A nevelési év az adott év szeptember 01.t0] - a kdvetkezd naptari év augusztus 31-ig tart.
Ezen beltil a szorgaimi id6 az adott év szeptember 01-t61 a kévetikezd naptari év majus 31.-ig
tart.

A nevelési év rendjét és a kapcsolodo f6 feladatokat a nevelGtestiilet a tanévnyitd értekezleten

véglegesiti, igy meghatarozésra keriil:
e anevel6testiileti értekezletetek idopontja,
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e arendezvények és linnepségek médja és idépontja,

e anevelés nélkiili munkanapok programja és idépontja,

e azarva tartasok iddpontja (a rendelet kereteihez igazodva),

e anyilt napok megtartasanak rendje és ideje,

e a sziilokkel vald kapcsolattartas rendje és ideje (Sziildi Szervezet).

6.4.1 Nevelés nélkiili munkanapok

A 20/2012. (VIII:31.) EMMI rendelet 3§(5) bek. alapjan az aktualis nevelési évben tovabbra
is 5 nap veheté igénybe a nevelés nélkilli munkanapként a szorgalmi iddben. Ezek
tdépontjardl a sziiloket legaldbb 7 nappal korabban értesiteni sziikséges.

Id6pontjukat az intézmény €ves munkaterve tartalmazza.

Felhasznalasuk pedagdgiai szakmai célu értekezletek, képzések megtartisa, lebonyolitasa a

nevelotestiilet tagjainak, illetve a vezetd kezdeményezése alapjan.

Rendkiviili nevelési értekezletek megtartasa egész nevelési évben folyamatosan torténhet.

6.4.2 Zarva tartisok idopontjai, idotartama

Az intézmény egész évben folyamatosan mikddik, mindig figyelembe véve a sziildi
igényeket.

Nyari zéarva tartasunk 5 hét, melynek idépontjardl és hosszardl a képviseltestiilet dont, és
hagyja j6va. Ennek idépontjardi a sziiibket minden év februdr i3-ig értesitjiik. Az intézmény
nyitvatartisi ideje munkanapokon: 6-30 o6ratol 16.30 oOraig tart nyitva. Szabad- és
munkasziineti napokon zarva tart. A részletes szabalyozast az intézmény éves munkaterve
tartalmazza. A gyermekek napirendjét, heti rendjét a csoportnaploban kell régziteni. Ugy kell
kialakitani, hogy a sziilobk a gyermekiiket az nevelési tevékenység zavarasa nélkiil
behozhassdk, illetve haza vihessék.

Az intézmény nyari id6szakban fenntartéi engedéllyel zérva tart. Err6l a szi
februar 15-ig tajékoztatni kell.

Az intézmény folyamatosan tijékoztatja a sziiloket gyermekiik felvételér6l, fejlodésérdl,
minden olyan dontésrdl, melyben a gyérmekek, sziileik érintve vannak. Az intézmény helyi
nevelési programjan kiviili gyermekprogramok a sziilok irasbeli keérésére, az O
tamogatisukkal vaidsulhatnak meg. Az intézmény alkalmazottainak mnnkarendle a7z éves

munkaterv mellékletében talalhato.

6.5 A dolgozok munkarendje

Intézményvezeté munkarendje
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Az intézmény hivatalos munkaidejében felelGs vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az intézményvezetd és helyettesiik heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetd
feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezet6i helyettesitési rendje
jeloli ki az tigyeletes vezet6 személyt.

Alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetOje dllapitja meg. A munkakori lefrasokat az intézményvezeté késziti el, és az
intézményvezetd hagyja jova. A kozalkalmazottak tesznek javaslatot, - a térvényes munka €s
pihend ido figyelembevételével - a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara
és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara. Minden alkalmazottnak és gyermeknek be
kell tartania az altalinos munka- és balesetvédelmi szabalyokat és a hazirendet az
intézményben. Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbizott munkatarsanak feladata
minden tanév elején.

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 ora, mely a heti 32 ora kotott munkaidébdl all, melyet
nevelési feladattal tolt, valamint a 8 o6ra kotetlen munkaidébdl. A pedagogusok napi
munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, a jovahagyasaval elcserélése indokolt

P | PR - P ) JEp 4 Ny

esetben megengedett. A pedagdgus koteles munkakezdése eidii 10 perccel kordbban
munkahelyén megjelenni. A munkabdl val6 tavolmaradast elézetesen kérvényezni kell, hogy
feladatellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tAvolmaradast legkésdbb
a munka megkezdése el6tt 10 perccel jelezni kell a vezetdnek. A nevelésben, fejlesztésben
valo folyamatos ellatas érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén - lehet6ség szerint -
szakszertlien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a hianyzé pedagogus lehetdség szerint adja

meg a nevelési tematikat.

Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozé jogszabalyok
betartasaval az intézményvezeto hagyja jova.
A gyermekek munkarendje
A Hazirend tartalmazza a kovetkezoket:
o a gyermekek érkezésének és tdvozasanak rendjét,
e a gyermekrol adhatd tajékoztatas szabalyat,
o agyermek tdvolmaraddsanak, mulasztasanak igazoldsanak szabalyait,
e atéritési dijak befizetésének €s visszafizetésnek rendjét, étkezés lemondasat,
e ajutalmazis szabélyait,
e OvO- védo eldirasokat.
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7 Munkahelyre bevihet6é dolgok tiltasa, elhelyezése, engedélyezése

A dolgozok altal behozott értéktargyakért az intézmény nem vallal felelosséget. Az intézmény
dolgozoi a vagyontargyakat, eszkdzoket rendeltetésszertien hasznaljak, szandékos karokozas
esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

8 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Sziilok €s hozzatartozok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa:

Intézményi tevékenykedést a sziilok ¢és hozzitartoz6k nem zavarhatnak. A sziilok
gyermekiiket csak indokolt esetben és kizardlag az intézményvezeté engedélyével hivhatjak
linnepségek idOpontjaban a sziilok engedély és felligyelet néikiil tartdzkodhatnak az
intézményben.

Intézményi rendezvényeken:

Az eseti rendezvények résztvevdi az intézményen beliil csak a kijelolt termeket,
épliletrészeket hasznalhatjak. A meghivott vendégekért a meghivd(k) vallaljak a felelGsséget.
(pl. kartéritési felelosség)

Egy¢éb esetek:

Az intézmény épiiletében kereskeddk, arusok fiizleti tevékenységet nem végezhetnek. Az
intézmény épiiletében idegenek az intézményvezetd engedélyével tartézkodhatnak.

9 Az elektronikus tton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

9.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleloen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,
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» az alkalmazott pedagogusokra,
» az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
» az oktober 1-jei pedagogus €s dvodas gyermekek listdja.

Az elektronikus 1iton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
vezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildstt
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az intézmény informatikai haldzatdban egy kiilén e célra Iétrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarélag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekr6l, beleértve a
virusvédelmet, a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell -az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind az elektronikus
adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, minden esetben a vezetd illetve a
rendszert hasznalé alkalmazott feladata melyet munkakari lefrasaban régzitiink

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsétott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az iniézmény vezeldje jogosuli. Az intézmény cégszeri aldirdsa
az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes. Az intézményi
bélyegzdk hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: vezetd minden ligyben.

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megoOrzése az alkalmazotti és gyermekk$z0sség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
tinnepélyek, megemlékezések megtartdsa a gyermekek nemzeti identitdstudatat &s
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagvomanyok apolasa a kdzdsségi élet formalasat
szolgaljak.

A felelds kozos cselekvés a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre neveli.

A nevelbtestiilet dontése alapjan, intézményi szinten a kovetkezé megemlékezéseket,
rendezvényeket tartjuk:
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Tanévnyité iinnep az elballagott iskoldsokkal

A magyar népmese vildgnapja
Tokfaragés az dvodaban — nyilt nap

Oszbucsuztaté lampionos felvonul4s — nyilt nap

Mikl6s-jaras”

Farsangi forgatag

Husvéti népszokas felelevenitése az dvodaban

Tavagzi kirdlvvailasztas
avaszi Xiralyvaiaszt

Vardzslatok ¢jszakdja, iskoldba késziil6k projektje

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekkozosségben a megemlékezésre keriil6 tinnepek,
hagyomaényok elokészitése, megszervezése, a sziilok bevonasa.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapold feladatokat, idopontokat, feleldséket a munkaterv hatirozza meg.
Alapelv, hogy a hagyomanydrzés gyermekkozponti modszerekkel kdzelitsiik meg.

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Altal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani.(fertotlenités, mosogatas, takaritas stb.).

A felnbttek alkalmassagi vizsgalaton a szerzOdésben foglaltak szerint foglalkozas
egészségiigyi vizsgalaton vesznek részt. Kotelezd az egészségiigyi konyv hasznalata, az
évenkénti tiidosziird vizsgalat. Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskOnyvvel
rendelkezd alkalmazott dolgozhat. Az intézményegység vezeté figyelemmel kiséri az
egészségligyl kdnyv érvényességének lejartat. A dolgozok feleldsséggel tartoznak az orvosi
vizsgalatok elvégzéséért. Az dvodaban megbetegedd lazas gyermeket az dvond elkiiloniti a
tobbitdl, értesiti a sziilbket. Kisebb horzsolds esetén hasznalja az egészségiigyi dobozt,
nagyobb sériilés esetén ment6t hiv, értesiti a sziiloket. Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt
allé gyermek az dvodat nem latogathatja.
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Minden pedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épsegiik
megorzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasardl meggy6zodjon. Kotelessége
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennck veszélye fennall, hogy
megtegye a szikkséges intézkedéseket.

Az intézményvezetd a nevelési €v eleji bejarason ellendrzi, hogy az épiilet, a termek, a
batorok, az eszkdz6k biztonsagos mikodtetésének feltételei adottak-e. A bejarasrol
jegyzokonyv, a felmeriilt hibak, veszélyforrasok elharitasara pedig intézkedési terv késziil. A
hibak, baleseti és veszélyforrasok elhdritasat a teljesitését a intézményvezetd ellendrzi. A

nevelési év soran az intézményvezet§ kéthavonta koteles balesetvédelmi szemlét tartani.

Amennyiben megoldhaté, a pedagégus kotelessége a veszély elhdritdsa. Ha szamara
megoldhatatlan a veszély elhdritisa, koteles haladéktalanul irdsban tajékoztatni az
intézményvezet6t. A intézményvezet6 feladata a veszélyforras kivizsgdlasa, és az elhdritas
érdekében utasitasadas a kiils6 szakember bevonasa a veszély elharitasaba.

A gyermekek balesetbiztositdsa a kormanyrendelet értelmében kozpontilag biztositott. A
gyermekbiztositas igénybevétele a gyermekvédelmi megbizott és az intézményvezetd
kozremiikodésével az illetékes biztositonal térténik. A pedagogus haladéktalanul kéoteles
jelenteni a felelds vezetdnek, ha egy gyermek balesetet szenvedett. A vezetd, mérlegelve a
baleset sulyossagat, ment6t hiv, illetve orvosi segitséget kér, és tajékoztatja a sziildt a
balesetrdl. A vezetd koteles kivizsgdlni a gyermekbaleseteket, és a jogszabalyban
meghatarozottak szerint azokat dokumentainia kell, illetve eleget kell tennie a sziikséges
bejelentési kotelezettségnek. Minden balesetekrdl a vezetd jegyzokonyvet készit, az
intézményegység vezetdje pedig a jogszabaly szempontjai alapjan kivizsgalja az ligyet..
Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény dltal szervezett kiilsd
rendezvényen, kiranduldson, egyéb programon gyermek baleset torténik, a jelen levd,
intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat,
a rendOrséget, a sziilOket. Az intézmény vezet6jét minden gyermek baleseirdl haladékialanul
értesiteni kell. Gyermek baleset esetén az intézmény teljesiti az el6irt bejelentési
kotelezettségét. A gyermekbaleseteket a 11/1994. (VL 8.) MKM-rendelet 2. szamu
mellékletében elbirt nyomtatvanyon tartja nyilvan. Feltarja a kivalté és a kozrehaté személyi,
targyi €s szervezési okokat. A balesetr6] készitett jegyz6kényv 1-1 példanyat a kivizsgalds
befejezését kovetden, de legkésdbb a targyhot koveté honap 8. napjaig megkuld1 a

fenntartonak, atadja a gyermeknek (kiskorti esetén a sziildnek), illetve irattarba helyezi. Ha
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jegyzokonyvet a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt az adatszolgéltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt meg kell indokolni. A siilyos balesetet (halaleset, érzékszerv
elvesztése vagy jelent6s karosodasa, életveszélyes sériilés, stulyos csonkulds, bénulas,
elmezavar) azonnal bejelenti a fenntartonak. A baleset kivizsgaldsiba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. A balesetvédelmi felelds
koteles a tanév zirisa, értékelése eldtt irasban beszamolni az intézményvezetonek a
munkavédelmi-balesetvédelmi munkérdl, a gyermekbalesetek alakulasarol.

13.4.1 Az intézményvezet6 feladata:

e az intézmény egész teriiletén a baleset veszélyforrdsainak megsziintetése,
kikiiszobolése,

e abalesetveszélyes eszk6zok megjavittatisa,

o a meglévd eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitdszerek megfeleld
tarolasanak ellendrzése,

e a dolgozék részére évi egy alkalommal, a belépd {ij dolgozénak a belépésekor
munkavédelmi oktatést tart.

o allandé felligyelet biztositasa a gyermekcsoportban.

A gyermekek 6vodai €letével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el, hogy
azok a baleset-megeldzést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése, eszkdzok
tarolasa). Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének
megdrzésére és a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyok betartasat, ezekre a
gyermekek figyelmét folyamatosan felhivja. A gyermekekkel az egészségiik €s testi épségiik
védelmére vonatkozod eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s
elvarhaté magatartdsformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor a gyermekek életkoranak,
fejlettségének szintjén ismertetni kell. Kiranduldsok, tanulmanyi sétak. elétt az 6vond a
gyermekek fejlettségének megfeleléen baleseti oktatisban részesiti a csoportot. Az oktatas
tartalma kiterjed az intézmény helyiségeinek, illetve az intézmény udvaran 1évo berendezések,
targyak, eszkdzok helyes, rendeltetésszerli, balesetmentes haszndlatdra. Az intézmény
teriiletének clhagyéasakor kiemeli az utazassal, kozlekedéssel kapcsolatos tudnivaldkat. A
teriilet el6zetes atvizsgalasa balesetvédelmi szempontbdl a szervezé ovonok feladata. A
csoport szokasrendszerének, életének kialakitasa €s betartasa oly modon térténik, hogy a
gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (példaul futkarozas kikiiszbolése helyhiany esetén,
vizes lindleumon, mozgésos foglalkozasok, udvarhasznalat soran a sziikséges szabalyok
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kialakitasa). Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba
helyezése utan az intézményvezetd tajékoztatasa! A gyermekek korében eltforduld barmely
gyermekbaleset bekOvetkezte soran koteles a mielébbi részletes tajékoztatasra
(intézményvezetd, sziild felé). Sériilés esetén a szakszerlli elsdsegélyben részesités utan
koteles a gyermeket rovid idén beliill szakrendel6be szallitani. A gyermekek kisebb
sériilésérdl is tdjékoztatni kell az intézményvezet6t. Minden 6vodapedagdgusnak, illetve
alkalmazottnak a munkaidé alatt tortént baleseteke6l az intézmény vezetdje és a
balesetvédelmi felelds felé jelentési kotelezettsége van.

e Munkaeszkdzeik rendeltetésszer(i hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld tarolasa;

e Csak jo allapotban 1év0 eszkdzt hasznalhatnak, meghibdsodas esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, az intézményvezetd tajékoztatisa (vasald, porszivo);

e Barmilyen balesetforras észlelése esetén kitelezo az intézményvezetd tajékoztatasa.

Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznilhatd gépek, eszk6zok,
elektromos késziilékek (elektromos fozolap, elektromos tiizhely, vasald, kavéf6zo, porszivo,
diavetiio, iévé, video, radidosmagnd. ..) kozelébe gyermek ne kerliljon.
Kizardlag pedagogus felligyelete mellett hasznalhatok:

e szr6-vago eszkozok (olld, kés),

e tornaszerek, udvari maszokak, csiszda, hinta.

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltéré koriilmény
felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé
Ilyen esemény lehet példaul:
e baleset,
e bombaval val6 fenyegetés,
e tliz,
illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.
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A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetdnek.

Az intézményvezetd intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv
értesitése mielobb megtorténjen.

Amennyiben a legkisebb gyan vagy jel arra utal, hogy a gyermekek testi épségét az
épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a gyermekekkel el kell hagyni. Ebben a
gyermekek, feliigyeletét ellatd pedagdgusok, kozalkalmazottak a bombariadd terv
alkalmazasaval vesznek részt.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az intézményvezet6
hoz. Akadalyoztatasa esetén a szervezeti €s milk6dési szabalyzatban szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljami. Az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az
épiilet kiiiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzd hatosag
informécidja szerint az intézményvezeté vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont. A rendkiviili eseményr6l, bombariadérdl, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Iranyitéja az intézményvezetd. A végrehajtasi rend igazodik az intézmény bombariadd
tervéhez

e gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol

e koteles intézkedni a felmeriild hianyossagok pétlasarol

e atlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartojanak

o a tlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan ellendrzi
vagy ellendrizteti

e ha a felelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast

o hataskire szerint kiteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és megeldzd

tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositasarol

e megszervezi, lebonyolitja a tlizvédelmi oktatést;
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folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok és utasitasok betartasat;

elkésziti és jovahagyatja az intézmény tlizriadd tervét, és ennek alapjdn megszervezi
és lebonyolitja a tlizvédelmi riadot;

kidolgozza és jovdhagyja a tlizvédelmi hazirendet, gondoskodik tartalmanak
ismertetésérol;

meghatarozza ¢s ismerteti a tlizjelzés modjat;

valtozasokrdl tajékoztatja az intézmény tlizvédelmi vezetdjét;

r,

?

a tlizvédelmet érint¢
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kapcsolatot tart tlizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatdsagokkal;

a tlizvédelmi  szabélytalansigot  elkdvetdkkel szemben az  intézmény
intézményvezetdje fegyelmi feleléségre vonast vagy biintet6eljarast kezdeményezhet;
a tlizvédelmi megbizott kiteles figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok, eldirasok
megtartasat, tobbek kdzott:

a nyilt lang, a dohényzas
betartasat;

a tlizoltd késziilékek mindségi és ellendrzési jegyének meglétét és érvényességét;

a helyiségek tlizvédelmi utasitdsanak tartalmi szabélyszerliségét és azok
kifliggesztését;

hidnyossag esetén intézkedést kérni a kozvetlen vezetdjétdl vagy jelenteni az

- ’ ’ T r I
intezmeny vezZelGjenex.

.

4 4 5 £33 lad 1ashe 1
lalméra vonatkozé tablak kifuiggesztését, a rendelkezések

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhet6, kivéve, ha a rekldm az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A koznevelési tOrvényben megfogalmazotiak szellemében kizardlag olyan rekiam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznal6i részére pozitiv értékeket kdzvetit, ezen beliil a
gyvermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasi, miivelddési
célt szolgal:

[

v

a pedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti, a
kornyezettudatos magatartast formak hatékonysagat elosegiti,

T3 | Ry PR T
lalkozast, testedzést

az cgeszseges életmoddal Osszefliggésben az egészséges t4)
szolgalja, a sportolasi lechetéségeket boviti,

a kultira, a mivelddés kozvetitésére szolgal (péidaul a kozmiivelodési,
kozgylijteményi intézmények, allat- és ndvénykert programjainak, miisorfiizeteinek
terjesztése).

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitk6zik. Politikai partok plakatjainak kifliggesztése
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nem engedélyezhetd. Az intézmény teriiletén beliil reklam, tajékoztatd elhelyezését —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, és igy az intézmény
hasznaldinak korét érinti, érintheti — az intézményvezet6 személyesen engedélyezi.

Az intézmény teriiletén tilos a dohdnyzas. Az intézmény bejaratanal kiilon tabla is jelzi. Az
1999. évi XLII. torvény meghatdrozza a nemdohanyzok védelmével, valamint a
dohénytermékek fogyasztisaval és forgalmazasaval kapcsolatos szabalyokat. Ezek szerint
tilos a dohanyzas a szolgaltatast igénybevevok szamara nyitva all6 zart légtert helyiségekben

Az intézményi vonalas és mobiltelefont telefont csak hivatalos iigyek intézésére lehet
hasznélni. A sajat mobiltelefon hasznéalatdhoz joga van a dolgozénak, de az a munkajat
negativ médon nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon munkaidében térténd hasznalatanak szabalyai:

A csoport munkajat nem zavarhatja. A gyermekek kozott valé tartézkodas ideje alatt a
mobiltelefont lenémitott tizemmodban lehet tartani. A csoportban hivast és fogadéast nem lehet
kezdeményezni. SMS irasa a gyermekek ellatdsa koézben nem megengedett. Telefonalni
atfedési idében, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez id0 alatt teljes
biztonsaggal megoldott. Mobiltelefonjanak szamat a sziilének sajat belatdsa szerint
megadhatja a dolgozo, de csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében. Mobiltelefont a

csoportszobaban fesziiltség ala helyezni és feltblteni szigortan tilos.

A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte:
Az intézmény az alkalmazottak esetében munkaviszony létesitésekor hatarozatlan vagy
hatarozott idejli kinevezésben rogziti, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel €s milyen mértékii alapbérrel fogialkoztatja.
o Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.
e Az intézmény megbizasi szerz0dést kithet sajat dolgozdjaval feladatra, hatdrozott
id6re, atmeneti id6szakra.
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levd szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. Az alkalmazottat a
munkaltaté valtozé munkahelyre, az intézmény egész miikodeési teriiletén foglalkoztathatja. A
dolgozod koteles a munkakdrbe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhat6
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozadlhet illetéktelen személlyel, sziildvel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
dsszefliggésben jutott tudomaséara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak €s
eléirasoknak, az intézményvezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelen koteles végezni.
Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kévetkez6k:

e adolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

e acsalad maganéletéhez kapcsolddo tények és adatok,

e az intézmény belso életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.
Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig
megorizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A tomegtajékoztatd eszkdz6k munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elosegiteniiik. A televizio, radid és az irott sajtd
képviselbinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e FElvéras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért €s
pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titkok
tartasara vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korillménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtt nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységeében zavarna,
az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev hataskérébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza koziés el6tt vele egyeztesse.
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intézményvezetd engedélyével adhatd.

Az intézmény eredményességérdl, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez (személyes
adatokat nem sértve) kapcsolédd legfontosabb informaciokrél a sziiloket tajékoztatni
sziikséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele. A 11/1994. (VL8)
MKM rendelet 8.§ (6) bek. és a 32/2008. (X1.24.) OKM rendeletének 4.§-a értelmében az
intézményt kotelezi a kozzétételi lista megjelenitésére.

Nyilvanossagra keriil adatok:

e az dvodapedagogusok szama, iskolai végzettsége, szakképzettsége,

e adajkak szama, szakképzettsége,
e az ovodai nevelési év rendje,
e az 6vodai csoportok szama,

e az egyes csoportokban a gyermekek 1étszama,

o a felvételi lehetdségekrol sz616 tajékoztatd,

e atéritési dij jogcimét és mértéke,

e az intézmény nyitva tartdsanak rendje,

e atervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontja.

Nyilvanossagra hozatal helye: Hirdet6.

Az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézményvezet6 engedélyével torténhet.
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