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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC.torvény (a tovabbiakban: Nkt.) alapjan a Gorgey
Utcai Ovoda, (4032 Debrecen, Gorgey u. 5.) mint koznevelési intézmény mikodésére, belss és
kilsé  kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

(tovabbiakban SzMSz-ben) allapitom meg.
Az SzMSz célja:

Az SzMSz célja a kéznevelésrdl szo6lo 2011, évi CXC torvény, valamint a végrehajtasi rendeletben
foglaltak érvényre juttatasa az intézmény jogszerd mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szildk, a gyermekek és pedagégusok kozotti

kapcsolat erGsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SzMSz jogszabalyi alapja (térvények, rendeletek, a miikodést meghataroz6 egyéb
dokumentumok):
* 2011 évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdl
*20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél

229/2012. (VIIL.28.) korm.rend. a nemzeti kozneveléstdl sz616 torvény végrehajtasarol

* 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartastol (Aht.)

*2012. évi L. t6rvény a Munka Torvénykonyvérol

*2012. évi 1. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

*2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogtdl és az informacidszabadsagrol

*

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

*62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
*28/2011. (VIIL.3.)) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellenSrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasarol és kotelez6 szakmai tovabbképzésérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

*1993. évi XCIIIL térvény A munkavédelemrol



*1993. évi LXXIX. t6rvény a kdzoktatasrol

*335/2005. (XI1.29.) korm.rend. a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kéznevelésrol sz016 térvény médositasardl 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél (Amr.)

* 44/2007. OKM rendelet a katasztréfik elleni védekezés és a polgari Nevel6testileti

hatarozatok

* Vezet6i utasitasok

* 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

*2007. CLIL torvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

*

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol

2. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat elfogadasa, j6vahagyasa, megtekintése

Az SzMSz-t az 6évoda vezetSje késziti el, és a nevelStestilet véleményének kinyilvanitasa utan
fogadja el. A Koézalkalmazotti tanacsot altalanos véleményezési jog illeti meg minden kotelezd
dokumentum tekintetében. A Sziiléi kézosség véleményét a joggyakorlast rogzité nyilatkozat

tartalmazza. Egyetért6 jognyilatkozatot tesz a fenntarto.
Ezen dokumentum elfogadasakor a nevel6testiilet at nem ruhazhat6 dontési jogkorét gyakorolja.

Az Intézmény alapdokumentumait, kéztitk a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot mellékleteivel
egyltt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerz6déses munkatarsa, valamint az 6vodaval
jogviszonyban 4all6 gyermekek sziilei megtekinthetik az a helyben szokasos moédon torténd

nyilvanossag biztositasa mellett, illetve az intézmény hivatalos honlapjan elérhetd.

3. Az SzMSz idébeli, teriileti és személyi hatalya

Az SZMSZ iddbeli hatilya:

A 259/2017. hatarozatszamon elfogadott Szervezeti és Miukodési Szabdlyzata kotelezo

mellékleteivel egyiitt az intézményvezeté jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és



hatirozatlan id6re szOl. Ezzel egyid6ben hatdlyat veszti a 235/2015. iktatészamon jegyzett

SzMSz.

Felilvizsgalata: évenként, ill. jogszabalyvaltozasnak megtelel6en

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elnok
A kihirdetés napja: 2017. szeptember 28.

Az SZMSZ teriileti hatdlya:

® az 6voda teriiletére,
e az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolédoé- 6vodan
kivili programokra,

e azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.
Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

e az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

e az 6vodaba jaré gyermekekre,

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény tertiletén munkat végzdkre, ill.
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban,

e aszulSkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



II. AZINTEZMENY ADATAI

1. Az intézmény neve, azonosit6 adatai, jogallasa

Elnevezése: Gérgey Utcai Ovoda

Székhelye: 4032 Debrecen, Gorgey u. 5.

OM azonosito jele: 030872

Elérhet6sége: &52- 489-160
E-mail cime: gorgey@ovoda.debrecen.hu
Jogallasa: onalléan gazdalkodo jogi személy

2. Az intézmény tipusa, alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Tipusa:

Koznevelési intézmény- 6voda

Alapfeladatai, feladatellatasi rendje:

Alapité Okirat szerint

Alapité szerv:

Debrecen Megyei Jogt Varos Végrehajto

Bizottsaga

Alapito okirat kelte, szama:

OKT-91038-3/2017.07.12.

Alapité okirat helye:

Az SzMSz fiiggeléke, a mindenkor érvényes
Alapité okirat megtalalhaté Debrecen varos

honlapjan.



mailto:gorgey@ovoda.debrecen.hu

Az intézmény jogi- és gazdalkodasi szerkezete:

A koltséguetés végrehajtisdra szolgald szamlaszdmmal kapesolatos adatok:

e A szamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank Rt.

e A szamlavezets pénzintézet cime: 4025 Debrecen, Pasti u. 1-3.

e A bankszimla neve: Gérgey Utcai Ovoda

o Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 11738008-16727625

e A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga altalanos szabalyok szerinti afa alany

e Adészama: 16727625 -2 - 09

A gazdilkodas szerkezete:

Onélléan mikods, eldiranyzatai felett részjogkorrel rendelkezd kéltségvetési szerv, személyi
juttatasok, munkaadot terhel6 jarulékok és szakmai tevékenységgel Gsszefiiggd specialis kiadasok
el6iranyzatai felett jogosult rendelkezni. A pénzigyi gazdasagi feladatokat a Debreceni

Intézménymikodtetd Kozpont (tovabbiakban: DIM) latja el.
* ORI

* A gyermekek torvényi el6iras alapjan normativ kedvezményben részestilhetnek.

A kiadisokat befolyisold feltétel- és kovetelményrendszer:

Az 6voda kiadasi elbiranyzatok feletti rendelkezés az 6vodavezet jogkore, melynek eszkoze a

kotelezettségvallalas.



Kotelezettségvallalas:

Az intézmény anyagi eszkOzeinek felhasznalasat maga utain vond intézkedés, amelynek
kovetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyagaru-szallitas, szolgaltatas) bekovetkezett,

viselnie kell.

A kotelezettségvallalas el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a jovahagyott (moédositott) koltségvetés
fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi elSiranyzata biztositja-e fedezetet, amelynek betartasaért
koteles felelésséget vallalni. Az intézményvezetd tartds, koltségvetési évet meghaladé id6tartamu

kotelezettséget nem vallalhat.

A kotelezettségvallalas csak irasban torténhet, a munka-megallapodasban rogzitett kiadasokra. A

kotelezettségvallalast az ellenjegyzés koveti, melyet a DIM megbizott dolgozdja végez.

Kotelezettségvallalas lehet:

*  Alkalmazasi okirat
*  Megrendelés
*  Szerz6édés

A kotelezettségvallalashoz kapesoloddan — a kinevezés, illetve a folyamatos teljesitést tartalmazé
szerz6dések kivételével — olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithat6 az

évenkénti kotelezettségvallalas Gsszege.

A szamla beérkezését kovets az elvégzett munka, a szallitott anyag, aru, a teljesitett szolgaltatas
kifizetését az intézményvezetének vagy helyettesének igazolnia kell. Az igazolast megel6zéen feliil
kell vizsgalni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi kévetelmények. Ezt kovetSen

a leigazolt szamlat kifizetés céljabol tovabbitja a DIM felé.

Az 6vodavezetS a kiadasi eléiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre, kivéve az alabbi

részelbiranyzatokat:

*  Rendszeres személyi juttatasok
*  Gazenergia szolgaltatas dija

*  Villamos energia szolgiltatas dija
*

Viz- és csatorna dija
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A koltségvetési szerv szakmai alapfeladata keretében szellemi tevékenység szerzédéssel, szamla
ellenében torténd igénybevételre — dologi kiadasok kozott tervezett és elszamolt kiadasra —
szerz6dés kilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a feligyeleti szerv altal
szabalyozott, illetve a fejezet feliigyeletét ellaté szerv belsé szabalyzataban meghatarozott

teltételek szerinti feladatok elvégzésére kothetd.

Az intézmény gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira kialakitott FEUVE rendszerét a
DIM szabalyozza. A DIM-mel a kapcsolattartas modjat a Munkamegosztasi megallapodas

hatarozza meg.

Az intézmény atszervezése-megsziintetése:

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapité jogosult atszervezni-megsziintetni.

Az atszervezésr6l-, megsziintetésrol az alapitd hatarozattal dont. Az intézmény atszervezésére
vagy megszintetésére vonatkozé szandék esetén véleményezési joggal rendelkezik az alkalmazotti
koz6sség, és a szuldi kozosség. Minden olyan informaciét hozzaférhetévé kell tenni, mely a
dontés meghozatalahoz a fenntartonak rendelkezésére all. A megismerésre legalabb 15 napot kell
biztositani és erre vonatkozodan legkésObb a tervezett végrehajtas évének majus 15-ig hozhat

dontést.
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III. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény vezetGje

A vezeté megbizasarol nyilvanos palyazat alapjan a Kozgyilés dont. A kinevezés hatarozott id6re

— 5 éves idGtartamra- érvényes.

1 Eleményezési elidrdsra vonatkozd szabdalyok

Véleményezésre jogosult szervek intézménytunkben:

nevelStestilet
szakmai munkak6z6sség
alkalmazotti k6z6sség

szulbi szervezet

NevelStestulet feladatai:

* nevel6testileti értekezleten torténik a szakmai vita a palyazat(ok)rol.

* A tamogatasrol illetve elutasitasrol titkos szavazassal hataroz.
* A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a nevelGtestiilet tagjai kétharmadanak a
jelenléte sztikséges.

* JegyzGkonyv készités és két £6 hitelesit6é kézremikoddése.
Szakmai munkak6zosség feladatai:

* Munkak6z6sség értekezleten alakitjak ki véleménytiket.

* A munkak6zosség irasban véleményezi a pélyazato(ka)t, amit csatol a nevelGtestilet
véleményéhez.

* Tamogatastdl, illetve elutasitasrol titkos szavazassal hatiroz.

* A szakmai munkak6z6sség hatirozatképességéhez a munkak6z0sség tagjai kétharmadanak

jelenléte sztikséges.
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Alkalmazotti k6zosség feladata:

*

Az allasfoglalas el6tt megismerik a nevelStestilet, szakmai munkak6zosség és a szil6i
k6z6sség véleményét.

Allast foglal, hogy timogatja-c a palyazé (k) vezetéi megbizasat.

Az alkalmazotti k6z0sség értekezlete akkor hatarozatképes, ha az intézményben dolgozok
legalabb kétharmada jelen van.

Az alkalmazotti k6z6sség titkos szavazassal véleményez a vezet6i megbizas tamogatasarol.

Jegyzokonyv készités és két £6 hitelesit6é kozremtikodése.

Szuldéi szervezet feladata:

*

*

*

*

Nyilatkoznak, hogy kivanjak-e véleményezni a palyazato(ka)t.

Allast foglal, hogy taimogatja-e a palyazé (k) vezetéi megbizasat.

A szil6i szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, ha a szil6i szervezet legalabb
kétharmada jelen van.

Dontenek a szavazas modjarol, amirdl jegyzékonyv késziil.

A véleményezési férumokra meghivast kap(nak) a palyazé(k), de a dontés meghozatalakor nem

lehet(nek) jelen.

Szavazas lebonyolitasa:

Titkos szavazas, szavazdcédulan torténik.

Formaja az adott idészakban jegyz6konyvbe rogzitjiik

Szavazas jelolése az adott idészakban jegyz6konyvbe rogzitjiik

Szavazatszamlal6 bizottsag mikodik, ami harom tagbol all.

Szavazati arany: 50%+1 {6 tamogatottsag

Minden esetben titkos szavazassal dont a nevelGtestiilet és az alkalmazotti k6zOsség.

Szavazati arany: 50%+ 1 {6 tamogatottsag.

A szavazécédulak 90 napig az irattarban 6rzendok, lezart, lepecsételt boritékban.
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A nevelési, oktatasi intézményvezeté munkajat a nevelGtestilet és a sziil6i kozosség a vezetd
megbizas masodik és negyedik évében személyi azonositasra alkalmatlan kérddives felmérés

alapjan értékeli.

Eljaras rendje: Az 6vodavezets- helyettes és a sziléi munkak6zosség vezetdje elkésziti a
kérd6ivet a nevelGtestilet és a sziléi munkakozosség tagjai részére. A kérdbiv kiosztasa,
visszagyujtése, kiértékelése az oOvodavezetS-helyettes hataskore. Az értékelés eredményérol

tajékozatja a nevelGtestulet és a szul6i k6zOsség tagjait.

1.1. Ovodavezets /feladat és hataskor/

Az intézmény vezetSje iranyitja és koordinalja az intézményben folyé munkat, és egyszemélyi

felel6sséggel all az intézmény élén, maga hozza dontéseit.

Az o6voda, mint helyi 6nkormanyzat altal fenntartott intézmény ovodavezetSjének kiilonos
kotelessége, hogy a kozneveléstél szold végrehajtasi rendelkezéseit, a kozoktatasi rendszer
muikodésére vonatkozo, illetve mukodését szabalyozd  egyéb jogszabalyokat megtartsa,

megtartassa.
Az intézményvezetd kiemelt feladatai, felel6ssége:

e azintézmény szakszerd és torvényes mikodésért;
e anevel6 és oktaté munka iranyitasaért és ellenSrzéséért;

e a nevelStestilet jogkorébe tartozéd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd

megszervezéséért és ellenbrzéséért;
e szabalyzatok elkészitéséért, beterjesztéséért;
e atovabbképzési terv, beiskolazasi program elkészitéséért, elfogadtatasaért;
e 2 nevelStestllet vezetéséért;
e az 6vodatitkar kozvetlen iranyitasaért;
e azintézmény ellenGrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért;
e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;
e a nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
e a gyermekbalesetek megel6zéséért, a megel6z6 tevékenység iranyitasaért;
e a gyermekek és a kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak az iranyitasaért

¢és megszervezéséért;
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a Sziléi Szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervezettel (Ko6zalkalmazotti

Tanacs) val6 egyuttmuakodés;

e a nemzeti és Ovodai lUnnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésérdl vald
gondoskodas;

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

e a pénzeszkozOok jogszabalyban meghatirozott médon torténd felhasznalasaért, a
bizonylati fegyelem betartasaért;

e goyakorolja a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és kiadmanyozasi jogokat;

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programijat,

e a pedagbgus etika normainak betartasért és betartatasaért;

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenbrzéséért,

e a jogszabalyok altal a vezet§ hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok
ellatasaért,

e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben valé dontésért, amelyet

jogszabaly vagy kollektiv szerzédés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem wutal mas

hataskorébe.

Az intézményvezetd jogkore:

A magasabb vezet6 utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgoz6 esetében a munkakéri leirds tartalmazza. A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi

jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

Az intézmény vezetSje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellitja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Beszamolasi kotelezettsége: évente a nevelési év végén a fenntartd felé az elvégzett munkarol

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kord képviselete.
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1.2. Atruhazott feladat és hataskor

Az intézményvezetd at nem rubdazhatd hataskorei

* Munkaltatoi jogkor gyakorlasa
* Kotelezettségvallalasi jogkor
¢ Utalvanyozasi jogkor

A jogkoreinek egy részét esetenként, vagy meghatarozott jogkort a helyettesére, vagy a
munkak6zosség- vezetére atruhazhatja. A vezet képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzza
at: betegség, tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem

rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyéb vezetSk a kévetkezok szerint:

e Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.

e Az intézményvezeté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
tgyben és idétartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni.

e Az egyéb vezet6k a fenntarté elétt az adott teriiletiik tgyében jogosultak kilon

felhatalmazas nélkul is képviselni az intézményt.

Az 6voda vezetbje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a koévetkezé hataskoroket

ruhazza at:

A képuiseleti jogosultsdg korébdl

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a  szakmai

munkako6zosségek vezetdire.

A munkdltatir joskorébdl:

e nevelémunkat kozvetlentl segité és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, és szervezését, az udvaros, a munka- és tizvédelmi tevékenység felel6sének
iranyitasat és ellen6rzését az 6vodavezetS- helyetteseire.

e Kiils6 szervhez vagy személyhez kildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog

az ugyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
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ovoda vezetbje. Az oOvodavezeté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A
kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felel6sségét. Az o6voda vezetbje kiadmanyozasi jogot biztosit az O6vodavezets-

helyetteseinek.
A kiadmdnyozds szabdlyai

1. Az intézményben barmilyen tertleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének és
irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezeté jogosult. Kimend leveleket csak az

intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetsd
altal- alafrasaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irasos nyilatkozatban- megjelélt magasabb

vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. (Ovodavezeté-helyettes, Kt. vezetd)

3. Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezé tgyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:
- az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, e-mail cim, OM azonositd
- irat iktatdszama
4. A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezbéket kell feltintetni:
- az irat targya
- mellékletek szama

5. A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként kell elktildeni. Ha a kiadvanyozo
eredeti alafrasra van szitkség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozé nevét,

alatta pedig hivatali beosztasat kell feltintetni.
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1.3. Az 6vodavezetd akadalyoztatisa esetén érvénvyes helyettesitési rend

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL31) EMMI rendelet 4.§ (1) f. bekezdése alapjin a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményvezetd, vagy
intézményvezetS- helyettesei akadalyoztatasa esetére, a helyettesités rendjére vonatkozo

rendelkezéseket.

Az 6vodavezet6 akadalyoztatasa esetén helyettesitését az 6vodavezetS-helyettesei latjak el teljes
telel6sséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az tgyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,

illetve, amelyek a vezetS kizardlagos hataskoérébe tartoznak

Az 6vodavezets tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve, ha a fenntarté masként

intézkedik. Tartds tavollétnek mindsil a kétheti idétartam.

Az 6vodavezetS és helyettesei egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezet6 altal adott
megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hianyaban az 6vodavezetét a Munkakozosségek
vezetje (munkakorik: 6vodapedagdgus), a Kozalkalmazotti Tanacs-elndke, (munkakore:
6vodapedagogus), tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati idével rendelkez6 hatarozatlan id6re

alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

A reggel 6 o6ratol 7 oraig, illetve a 17 6ratol 18 oraig terjed6 id6ben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kozremikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé évodapedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé O6vodapedagogus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefligeé azonnali

dontést igényld tigyekre terjed ki.

2. Az intézményvezet$ kozvetlen munkatarsai

2.1. OvodavezetS-helyettes

Az intézményvezets feladatait 2 f& vezet6-helyettes kozremutkodésével latja el. A vezetd-
helyettesi megbizast — a nevel6testileti véleményezési jogkor megtartasaval — az intézményvezetd

adja. A megbizas 5 évre szol.

A vezet6-helyettes a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel,

valamint legalabb 6t év pedagégus munkakérben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy lehet.
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A vezetd-helyettes 15bb feladatai:

- kozvetlentl szervezi és iranyitja a technikai dolgozok munkajat;
- felel a szabadsag kiadasaért és a megfelel6 helyettesitésért;

- ellenérzi, értékeli az 6vodapedagogusok munkajat;

- ellendrzi a dolgozok jelenléti fveit, szabadsagos kartonjat;

- felel az 6voda leltarjaért.

Az 6vodavezet6 helyettes munkajat az 6vodapedagogusi munkakori lefrasa mellett kiegészitd

munkakori leiras alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalinos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, tevékenységérol

rendszeresen beszamol.

Feladat- é5s hatdskor:

Feladata, felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakori lefrasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara;
e a belsé ellendrzések tapasztalataira;

e azintézményt érinté megoldand6 problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezeté megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kilsé szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: az SZMSZ rendelkezése alapjan
Az 6vodavezetS- helyettes felelGssége kiterjed:

e 2 nevelGtestilet vezetésére;
e anevel6munka iranyitasara és ellenbrzésére;
e a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasara, vezetésére,

ellen6rzésére;
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e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitésére, végrehajtasanak szakszerd
megszervezésére ¢és ellenérzésére;

e az 6vodavezetével torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

e a szul6éi kozosséggel, a sziléi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egytttmuikodésre;

® anemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazod6 mélté megszervezésére;

e valamint a munkakori lefrasukban talalhat6 feladatk6rokre, ezen tilmenden személyes

felel6sséggel tartozik az intézményvezetdnek.

2.2. Ovodatitkar

Az 6vodaban a gazdasagi, tgyviteli, adminisztracios feladatok ellatasat végzi. Munkaltatéja az
6vodavezetdje, feladatat az 6vodavezets utasitasa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt teendSket a
munkakéri lefras tartalmazza. Onallé  intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Titoktartasi

kotelezettsége van.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységekhez kapcsolédd vezetéi szintek meghatarozasanal, azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelen, magas szinvonalon lassuk el. A munkavégzés a racionalis és
gazdasagos muikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények, és igények figyelembevételével

torténjék.
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A SZERVEZETI FELEPITES ABRAJA

érdekképviseleti
szervek vezet8i
(szakszervezet, KT)

d6vodavezetd
1
1 1 1
dvodavezets- munkakozosség-
helyettes vezetd
6vodapedagogus

dajka

konyhai kisegit |=—

udvaros

A szervezeti felépités leirdsa:

¢ Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Munkajat vezetShelyettesek, a szakmai
kozosségek vezetdi és az érdekképviseleti szervek képviseldi segitik.

¢ Az 6vodavezetS- helyettesek kozvetlen iranyitiasa ala tartoznak a konyhai kisegiték, a

pedagdgiai
asszisztens

pedagdgiai munkat segité dajkak, udvaros.

¢ Munkak6zosségek a pedagogusok szakmai mihelyei segitséget nyujtanak a tagoknak

munkajukhoz.

ovodatitkar

¢ Az 6vodatitkar kizarélag az intézményvezets rendelkezései alapjan latja el munkajat.

¢ A pedagogiai asszisztens az évodapedagdgus kozvetlen segitéie.
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IV. INTEZMENYI KOZOSSEGEK

1. Alkalmazotti k6z6sség

A munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett az

Nkt. szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget a Kozalkalmazotti Tandcs képviseli, melynek feladatkorérdl,

hataskorérol és jogkorérdl a Kozalkalmazotti Szabalyzat rendelkezik.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselSit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg,.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé
minden személyt és kozbsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkér gyakorldjanak az {rasban
kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolni

kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult

személy, vagy koz6sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelésséggel egy
személyben —testiileti jogkOr esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1 f6) alapjan dont. A

testlilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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2. NevelGtestilet

A pedagégusok alkotjak az intézmény nevelGtestilletét. A nevelGtestillet a nevelési-oktatasi
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve. A nevelési-oktatasi intézmény
nevelGtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével
kapcsolatos tigyekben, wvalamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslatételi jogkorét a Nkt. 70.§ (1)-(3)

bekezdés hatarozza meg.

A nevelétestiilet kotelesséoei és jogai:

A nevelGtesttlet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és  egységes
megvaldsitasa — ezaltal a gyermekek magas szinvonali nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevelGtestilet véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik

minden, az intézményt érint6 tgyben.

Hivatali titok: A nevelGtestilet tagjainak munkajaval, személyzeti tgyeivel, a gyermekek
elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe

tartoznak.

A nevelétestiilet dontési jookore:

a pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa;

e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa;
e nevelési év munkatervének jovahagyasa;

e a feladatellatasi Gtemterv véleményezése;

e atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa;

e intézményvezetdi programok szakmai véleményezése;

e nevel6testilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa;
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e munkak6zosségek szamanak és formajanak létrehozasa;
e a beiskolazasi terv elfogadasa;

e ajogszabalyokban meghatarozott mas tgyek.

A nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

K7 kel] kérni a neveltestiilet véleményér:

e az egyes pedagogusok kilon megbizasainak elosztasa soran;
e az 6vodavezet6- helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt;

e a7 intézmény koltséovetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
y gV

felhasznalasanak megtervezésében;
e az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban, kilén jogszabalyban

meghatarozott tigyekben.

A nevelbtestiilet dontései és hatdarozatai

A nevel6testiilet dontései és hatarozatai altalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével

—nyilt szavazassal és egyszert szotObbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki a nevelStestilet tagjai kozil. A

szavazatok egyenl6sége esetén az intézményvezets szavazata dont.

A nevel6testileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az dvodavezetd, a
jegyz6konyvvezets és a nevelGtestiletbdl e feladattal megbizott kolléga hitelesiti. A dontések az

6voda bels6 anyagokat tartalmazo iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevel6testileti értekezletet az évodavezetd késziti el6. A nevelGtestilet {rasos elSterjesztés

alapjan targyalja:

e a Pedagodgiai Program;

e az SzMSz;

e 2 Hizirend;

e 2 Munkatetv;

e az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés;

e abeszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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A nevel6testuleti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot

gyakorld sztl6éi munkakoézosség képviseljét.

A nevel6testtlet nyilt szavazassal szavazza meg a jegyz6konyvvezets személyét. Hitelesitésére az
értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt. Ha a nevelStestiilet egyszerd szo6tobbséggel hozhato

dontésekor szavazategyenlség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezets szavazata donti el.
A nevel6testiileti értekezlet jegyz6konyvével kapcsolatos teenddk:

* A jegyz6konyvet a megbizott jegyzSkonyvvezetd vezeti.
* Az értekezletet kovets harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
* Az 6vodavezetd, a jegyzGkonyvvezetd és két hitelesitd irja ald.

* Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevel6testilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 70%-a jelen van. Doéntéseit egyszerd

sz6tobbséggel hozza.

Az 6vodavezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a nevel6testiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez az 6vodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen

kivil kell hagyni azt, akinek a kézalkalmazotti jogviszonya sztinetel.

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és a fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestilet titkos szavazassal hataroz egyébként dontéseit nyilt szavazassal,

hozza.

A neveldtestiilet feladatainak atrubdzdsa:

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/20123. (VIIL.31) EMMI 4. § (1) h. bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mkodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a nevelStestiilet feladatkérébe tartozo
Ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasira vonatkozo

rendelkezéseket.
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A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

e aszakmai munkakézosségre,

e (4vodai szuldi szervezetre.

A nevelétestiilet dtrubdzhatia

e a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

o

©)

o

o

az 6voda éves munkatervének elkészitése;
az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

a tovabbképzési program elfogadasa.

e avéleménynyilvanitasi jogkorét az alabbi teriileteken:

(@]

o

az egyes pedagogusok kilon megbizatisanak elosztasa soran;

az intézményvezeté-helyettesek megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa
elétt;

az 6voda miikddése vonatkozasiban;

a pedagdgusok killon megbizasai;

a Gyakornoki szabalyzat kiadasa;

a szakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése;

a beruhazasi és fejlesztési tervek megallapitasa;

a feladatellatisi terv vonatkozasiban;

az OvodavezetSi vezetési programmal Osszefliged szakmai vélemény kialakitasa

tgyében.

e javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény muikodésével kapcesolatos valamely

kérdésével kapcsolatban;

e coyetértési jogkorét a kdvetkezok szerint:

o

a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatbmunkaban valé
részvételre, tanulmanyut vagy tankonyvirasra t6rténé szabadsag adasaval
kapcsolatban (ha a fenntarté a sziikséges fedezetet erre biztositja);

a gyermek szamara hetedik életév betoltését koveté oOvodai nevelési év
megkezdésével kapcsolatban, valamint

az 6voda bels6 dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;
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e cgyéb jogait, mint példaul, hogy

o dontson a  nevelGtestileti  értekezlet  Gsszehivasa  kezdeményezésének
elfogadasardl;

o kialakitsa muikodésének és  dontéshozatalanak rendjét, amennyiben err6l
jogszabaly nem rendelkezik;

o bizottsagi tagot delegiljon a nevelStestileti tagokbdl az egyetértési jog
gyakorlasaval kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti
rendezése érdekében létrehozott bizottsagba;

o meghatarozza a vezet6i palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas modjat;

o a szorgalmi id6 alatt a nevelési év helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra
a jogszabalyban meghatarozott szamu munkanapot felhasznalhat nevelés nélkili

munkanapként.

At nem rubézhatd hatskorik

A nevel6testilet nem ruhazhatja at a kévetkez6 jogkoreit:

e pedagodgiai program elfogadasa;
e aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa;

e hazirend elfogadasa.

Az atrubazott hatdaskiorok és a hataskorok cimzettiei

A pedagogusok, a pedagégiai munkat kozvetlenil és kozvetetten segité alkalmazottak

feladataikat, személyre sz6l6 munkakori leiras alapjan latjak el.

Az egyéb felel6sok, megbizottak, kozosségek feladataikat megbizas alapjan, felelési rendszerben

rogzitett feladatok alapjan végzik feladat, hataridé ellen6rz6 megjellésével.
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Az dtrubazott hatdskirrel kapesolatos jogok és kitelezettségek
Az atruhazo joga, hogy

e az atruhazhaté jogaib6l dontése szerint, a koéznevelési intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazodé mukddése céljabol egyes
jogait az 6vodaban miikodo szervezetekre ruhazza;

e megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridét;

e az atruhazott jogkorgyakorlasra vonatkozdan meghatarozza a beszamoltatas modjat és
hataridejét;

e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy

e a hataskor atruhazashoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfelel6 idében

rendelkezésre bocsassa.
Atruhdzott jogkorrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kételezettségei:

e A kiadmanyozasi jog a vezetd joga- hivatalos tigyben to6rténé érdemi dontést, alairast
jelent, melyrdl tartds tavollét esetén mond le. Tartds tavollét az 1 hénapnal hosszabb

tavolléte, mely esetben a helyettesités teljes kord.

Az érintett szervezet joga, hogy

e az atruhazott jogkorrel éljen;

e a hataskorgyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy

e az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem el6tt

tartva gyakorolja;

e a hataskor gyakorlasarol az el6re meghatarozott médon beszamoljon a hataskor ataddja

felé.
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A beszdmolisra vonatkozd szabdlyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelStestiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tgyekrdl,

amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
A beszamolas modja jellemz6en a kévetkezd lehet:

e szobeli tajékoztatas;
e a dontésrdl szOl6 hatarozat kivonat megkuldése;

e hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni:

e id6kozoket (heti, havi stb.);
e pontos idépontokat (dontést kovets ... nap);

e naptari hatirnapokat (minden hénap ....-ig) stb.

A nevelGtestilet a nevelési év folyaman rendes és rendkivili értekezletet tart. A nevelStestiilet
értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal az 6voda vezetdje

hivja 6ssze.

Az 6vodavezet6 a rendkivili nevelStestiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkivili nevelGStestileti értekezlet Osszehivasanak
nevelGtestileti kezdeményezéséhez a pedagoégusok egyharmadanak alafrasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet foglalkozasi id6on kivil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc

napon belil 6ssze kell hivni.

A pedagbégust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy hasznalhassa a munkajahoz
szitkséges, az intézmény SzMSz-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkézoket. A
nevelStestilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat, melyeknek

tevékenységével a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 6nall6 fejezete foglalkozik.

A pedagbdgus az 6vodai nevelémunka ellatisa soran a gyermekkel 6sszefiiggd tevékenységgel

kapcsolatban kozfeladatot ellatd személy, buntetSjogi védelem szempontjabol.
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3. Szakmai munkak6z6sségek

A pedagbgusok a k6z6s mindségi és szakmai munkara, annak tervezése, szervezése és ellenérzése
szakmai munkakozosséget hoznak 1étre. A munkakozosség gondoskodik a  pedagdgus

munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai segitésérol.

e szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre 5 £6 kezdeményezésére

e a szakmai munkak&z6sség tagjainak javaslatira az 6vodavezet§ bizza meg a szakmai
munkak6zosség vezetdt, aki szakmai programot dolgoz ki

e ovodankban két szakmai munkak6zosség-vezets bizhaté meg potlékdijazas mellett

e a munkakozosségek éves terv keretén beltl hatiarozzak meg az adott nevelési évben
mikodési tertletiket

e Az éves munkatervik kapcsolodik az 6voda éves munkatervéhez

A munkakizisséoek célia:

Szakmai, médszertani kérdések kidolgozasa, amivel az intézményben foly6 nevelémunkat segitik.

A munkak6z6sség vezetS beszamolasi kotelezettséggel bir az 6vodavezeté felé.

A szakmai munkako6z6sségek feladatai a magas szinvonald munkavégzés érdekében:

o fejleszti a szakteriilet médszertanat és az oktaté munkat;
e szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,
e tamogatja a palyakezdé pedagdgusok munkajat;

e Osszehangolja az egyes intézményi kévetelményrendszert.

A munkakizissés dont:

e 2 nevel6testilet altal atruhazott feladatokrol;
e tovabbképzéseken valo részvételrdl;

e hizi bemutatok szervezésérdl.

30



A munkakiozissés véleményt nyilvanit:

e a nevelést segit6 eszkozok, jatékok kivalasztasarol,

e a pedagdgiai program modositasarol.

A munkakiozissée vezetije

A szakmai munkak6zOsség tagjai kozul évenként a munkak6zosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasara munkako6zosség-vezet6t valasztanak, akit az intézményvezet6 biz meg
a feladatok ellatasaval. A munkakoz6sség vezet6k az 6voda vezetSségéhez tartoznak.

Allésfoglalésaik, javaslataik el6tt kotelesek meghallgatni a munkako6zosség tagjait.

A munkak6z6sség vezetSk jogai és feladatai

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és
az 6vodan kivil. Allésfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak&zosség tagjait.

Ezen tdlmenden tajékoztatja Sket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkako6z6sség vezetSk tovabbi feladatai és jogai:

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét;

o felels a szakmai munkaért;

o részt vesz a szakmai munka ellenérzésében, értékelésében;
o ¢rtekezleteket hiv Ossze;

e bemutat6 foglalkozasokat szervez;

e cllen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezets felé;

e Osszeallitfa a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkak6zosség  éves
munkaprogramjat;

e beszamol a nevelGtestiletnek a munkakozosség tevékenységérdl;

e munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, javaslatot tesz.

Az intézmény szakmai munkakozsségeit az éves munkaterv tartalmazza.
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4. SziilGi k6z6sség

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) g bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a vezet6k és az ovodai szilbi

szervezet (k6zosség) kozott kapesolattartas rendjét.

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011, évi CXC. torvény alapjan a szilék meghatarozott jogaik
érvényesitésére és kotelességuik teljesitésére szilSi kozosséget hoznak 1étre. A sziléi kozosség
dont sajat szervezeti és muikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségvisel6inek

megvalasztasarol és képviseletérol.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe tartozo

tgyek targyalasan részvételi joga van.

Az dvoddnkban miikids Siiloi S zervezet felépitése:

Minden csoportbdl 2-3 £6 kertl a Sziiléi Munkak6zosségbe, 6k képviselik az adott csoportot.

Maguk kozil megvalasztjak az elnokot.
Az évente megtartando tlésekrél az dvodavezetd gondoskodik.

A Szuléi Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a csoportokban

megvalasztott szil6k képviseldi juttatjak el az intézmény vezetoségéhez.
Az egyuttmikodés és kapesolattartas soran kotelezettség terheli

e azintézményvezetSt, valamint

e aszuldi szervezet vezet6jét.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziléi munkakozossége képviselGjének sziikség szerint, de legalabb
havi egy alkalommal ad tajékoztatast. Az intézményvezeté kiemelt feladata, hogy a sztléi
szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat, informacidkat hogy a szil6i szervezet

¢lhessen a jogaival.
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A 52467 szervezet donthet:

e amikodési rendjérdl;
e tisztségviselSinek megvalasztasarol;
e azokban az tgyekben, melyeket a nevel6testilet a dontési jogot a sziiléi szervezetre

ruhazza.

A S%iloi Munkakiozisséo véleményezési josot oyakorol:

e az 6voda pedagdgiai programjanak elfogadasakor, illetve modositasakor,

e az 6voda hazirendjének elfogadasakor, illetve médositasakor,

e az 6voda szervezeti és muikodési szabalyzata meghatarozott pontjainak elfogadasanal,
moédositasanal,

e 2 munkaterv szuléket érintd részérdl

a szul6i kozosség képviselSinek megvalasztasaban,
e az 6voda megsziintetésével,

e a7z 6voda dtszervezésével,

e az 6voda feladatanak megvaltoztatasaval,

e az 6voda nevének megvaltoztatasaval,

e az 6voda vezetSjének megbizasaval, illetve a megbizas visszavonasaval.

Az 6vodai szintd sziléi munkak6ézosség vezet6jét meg kell hivni a nevel6testileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasihoz, amely tgyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti és
Mukodési Szabalyzata a szil6i munkakozosség részére egyetértési jogot biztositott. A meghivas a

napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdije a sziléi munkakézosség vezetSiét legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban

foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Szil6i munkak6zosségiink, a gyermek kozosségunk nagyobb, legalabb 50%-at érinté kérdések
megtargyalasakor az SZMK —vezetd tajékoztatast kérhet, illetve tandcskozasi joggal vehet részt a

neveld testuleti értekezleten.
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A szul6 jogai és kotelességei: szabalyozza a Koznevelési tv. 72.§-a.

A s2iild kotelesséoe:

e gondoskodjon gyermeke fejlédéséhez sziikséges feltételekrél, megadjon ehhez minden
segitséget;
e biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valé részvételét, tankotelezettségének teljesitését;

e tiszteletben tartsa az 6voda alkalmazottai emberi méltosagat, jogait.

A s24ild joga:

e szabadon valasszon évodat;
e helyzetének megfeleléen tamogatast kapjon;

e gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét
Joga kilonosen: hogy

e ismertje az intézmény Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, SZMSZ-ét;

e részletes, érdemi tajékoztatast kapjon gyermek fejl6désérol, neveléséhez tajékoztatast,
segitséget kapjon;

e irasbeli javaslatara 15 napon beltl érdemi valaszt kapjon;

o vezeté/pedagdgus hozzdjarulasival részt vegyen 6vodai tevékenységeken;

e részt vegyen érdekeit érinté dontések meghozatalaban;

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Egyéb jog, hogy

e tajékoztatast kapjon gyermeke fejlédésérdl, javaslatot kapjon gyermeke fejlesztésére. A
fejlesztési javaslatot a szilé az iskolaba 1épést megel6z6 3 és megkezdé 6 honapon belil
kérheti irasban, melyet kotelesek vagyunk szamara atadni, valamint errél a jogardl
tajékoztatni.

e figyelemmel kisérje a gyermeki jogok érvényesiilését, - kiillonos tekintettel az SNI, HH,
HHH- s gyermekekre - a pedagdgiai (nevelési) munka eredményességét.

e tajékoztatast kérjen a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben a nevelési-
oktatasi intézmény vezet6jétdl, s az e korbe tartozod tgyek targyalasakor képvisel6je

tanacskozasi joggal részt vehet, a nevel6testiilet értekezletein.
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e kozérdekl igényérvényesités jogaval élve, kozérdekd kérelmekkel, panaszokkal eljarast
indithat, vizsgalatot kezdeményezhet az intézmény vezet6jénél, fenntartdjanal, a
jegyz6nél, az illetékes hivatalban. Kozzétételi lista alapjan a szilé ismerkedhet az
intézmény eredményességével, a személyi feltételekkel a dolgozok felkésziltségével
(melyek nem sértik a személyes adatokat).

e a szl ismerkedhet a k6zérdekbdl nyilvanos adatokkal, az intézményvezetéi megbizasra
benyujtott palyazataval, a kialakult vélemény és a szavazas eredményével. Formaja:

Debrecen Megyei Jogtu Varos honlapja, melyhez az adatokat az 6voda szolgaltatja.

5. Gyermekkézosségek

Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az intézménybe felveheté gyermekek
maximalis létszama az Alapité Okiratban meghatarozott, a csoportok vezetéséért a csoportban

dolgozo6 évondk egyiittesen felelnek.
Az 6vodai felvétel szabalyait ,,Az 6vodai felvétel szabalyai” tartalmazza.

A gyermekcsoport létszamalakulasa: A csoportok minimalis, illetve maximalis létszamat a Nkt.
hatarozza meg. Az év kozbeni gyermeklétszam (atvétel miatti) eltérést nem kell engedélyeztetni a

Fenntartoval.

6. A kapcsolattartas rendje, altalanos formai

6.1. Bels6 kapcsolatok

A vezetdk ko011 kapesolattartdsi rendje:

Az intézmény vezetSje és a helyettesei kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfelel6
rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket. Rendkivili vezet6i értekezletet az

intézményvezet6é barmikor Gsszehivhat.
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A neveldtestiilet egyiittymiikidésének, kapesolattartdsinak rendje:

A nevel6testilet feladatainak ellatisa érdekében minden hétfén szakmai értekezletet tart a
nevelési év soran. A kotelezS értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.
Rendkiviili értekezlet hivhaté Gssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a

kozalkalmazotti tanacs és az intézmény vezetdje vagy vezetSsége szitkségesnek latja.

A nevelGtestulet értekezletei:

e Ha a sziléi szervezet kezdeményezi a nevelGtestillet Gsszehivasat, a kezdeményezés

elfogadasardl a nevelGtestiilet dont.

e A nevel6testiilet hatarozatképes, ha tagjai kétharmada jelen van.
A nevelési év tervezett értekezletei az alabbiak:

e nevelési évet nyit6 értekezlet;
e 2-3 nevelési értekezlet, témajat az éves munkaterv tartalmazza;

e nevelési évet zaro értekezlet.

A szakmai munkakiosségek egyiittmiikidésének, kapesolattartdsanak rendje:

Ovodankban két szakmai munkak6zosség muikodik, szakmai vezetével. A pedagdgusok
részvétele Onkéntes. A szakmai munkakozosségek célmeghatarozasa szerint: a nevelémunka
el6segitése, elémozditasa, ujitasok, a kozos egylttmikodésre 6sztonzés. A munkakozosségi
foglalkozasok egyik feladata a tovabbképzéseken szerzett tudas megosztiasa. A munkak6zosség
vezetGk és a tagok kapcsolattartisa és egyuttmikodése valosuljon meg irasban, e-mailben és

szobeli tajékoztatas formajaban.

Az egyuttmikodés alapelvei:

e kolcsonosség, segitbkészség;
e szakmaisag, megujulas;
e rendszeresség, folyamatossag;

e a pedagdgusok szakmai munkajanak segitése.
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A technikai dolgozdk kapesolattartdsinak rendje:

A technikai dolgozok minden kedden munkatarsi értekezlet keretében kapnak informaciét az
aktualis feladatokrol, eseményekrél. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét

idépontjait a feladatellatasi itemterv tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kizosség gylGlését az intézményvezetS akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly

el6irja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti k6z6sség

értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

A Sziildi kizisséggel vald kapcsolattartas

e A Szuléi munkak6zosség tagjai figyelemmel kisérik a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelGtestiletet, és
ha szikségesnek tartja a fenntartét. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet az 6voda vezetGjétdl, és az e korbe tartozd tgyek
targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testilet értekezletein.

e Nevelési év rendjét a torvényben meghatarozottak alapjan munkatervben hatarozza meg
a vezetd, amit ismertet a szul6i szervezet tagjaival.

e A szul6i szervezet egyetértése kell a hazirend és a szervezeti mukodési szabalyzat

elfogadasahoz, az 6voda és a csalad kapcsolat kialakitasanak médjaban.

e A vezet6 vagy helyettese minden sziilék altal szervezett iilésen részt vesz.

e A szulok jogait és kotelességeit a nemzeti koznevelésrol szoloé 2011, évi CXC. térvény
szabalyozza.

e Az 6vodapedagogus és a szil6k kapcesolattartasi formait az 6vodai pedagogiai program
hatarozza meg.

e Az 6vodapedagogusok a gyermekek fejlodésérdl a nevelési év soran rendszeres szobeli
tajékoztatast tartanak. A szilGk csoportos tajékoztatasainak modja a szul6i értekezletek,
az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

e Egy csoport sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezeté ovond kozvetlen

kapcsolatot tart.
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e A sziuléi kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szil6i

szervezetek vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezet&ségéhez.

e A Szul6i Szervezet az intézményvezeté a munkatervben rogzitett idépontokban nevelési
évenként legalabb egyszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és

feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i k6zosség véleményét és javaslatait.

e A Szil6i Szervezet elndke kozvetlen kapcesolatot tart az intézményvezetSvel.

A szil6k szobeli tajékoztatasi rendje:

Rendkiviili szili értekezletet hivhat Gssze az intézményvezetd, és a szuléi kozosség képviselje a

gyermekkozosségben felmeriil6 problémak megoldasara.

A szul6i fogaddorak rendje:

Az 6vodapedagogusok a sziilével elbre egyeztetett idépontban fogaddorat tartanak. A szild is és

az 6vodapedagogus is kezdeményezheti.

A szul6k rasbeli tajékoztatasa hirdetStablakon torténik.

6.2. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/20123. (VIIL31) EMMI 4. § (1). bekezdése alapjin a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a kilsé kapcsolatok rendszerét,

formajat és modjat.

A killsd kapesolatok célja, formdja és midja:

Intézménytunk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, az iskolaba 1épés érdekében, valamint egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel.
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Rendszeres kiilsd kapesolatok

Intézménytunk a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat kot az intézményt a kozos fenntartasban mikodo

intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

e a fenntartéval: Oktatasi Bizottsag, Human Foéosztaly, Intézményfeligyeleti Osztaly és
egyéb szakosztalyok;

e a Debreceni Intézménymuikodteté Koézponttal,

e azintézményt tamogato alapitvanyokkal, egyestiiletekkel;

e ovodavezetSk varosi munkakézossége — kapcesolattartas az dvodavezetd képviseletével;

e altalanos iskolak: (Debreceni Bolyai Janos AltIsk., Debreceni Arpad Vezér Altlsk.,
Debreceni Génezy P. Alt. Isk., Debreceni Lorantffy Zs. Alt.Isk.);

e Dbolesédék: Gorgey Utcai Boleséde, Karolyi M. Utcai Boleséde;

o képviselSkkel /tajékozddasi jogai érvényestilése biztositisa érdekében/;
e a fenntart6 altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel;

e a gyermekek egészséglgyi ellatasarél gondoskodé tarsintézményekkel;
e Magyar Allamkincstarral;

o ANTSZ-szel;

e a gyermekvédelmi hatésagokkal;

® a szakszolgalatokkal;

e a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal;

e Debreceni Egyetem Gyermeknevelési és FelnSttképzési Karaval;

o (lelmezést ellatd didkétteremmel;

e Hungast Vital Kft-vel;

e kozmiuvel6dési intézményekkel;

e az egyhazak szervezeteivel.
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Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és valasztott

kozosségl képviselSk segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze.

A kapesolattartds rendszeres formadi:

e a kilonb6z6 értekezletek, forumok, bizottsagi tilések;

e intézményi gytlések, nyilt napok, fogadd orak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, a

falitjsagon ezek kiftiggesztésre kertilnek.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény miikédését meghatarozé alapdokumentumok és azok
nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A torvényes mikodést a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 alabbi alapdokumentumok

hatarozzak meg:

Az Alapitd Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszerd mikodését.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az 6voda muikoddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira

vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza.

A Gorgey Utcai Ovoda szakmai mikodését meghatarozé Pedagdgiai Program az Ovodal nevelés

orszagos alapprogramjara épul.
A Pedagdgiai program tartalmazza:

e az intézményben folyé nevel-oktaté munka tartalmi szakmai alapjait;

e a nevelés-oktatas céljat, konkrét feladatait;

e necvelési feladatokat, tevékenységet, amelyek biztositjdk a gyermekek képességeinek
fejlodését, differencialt fejlesztés lehetSségét;

e a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet;

e aszilo, gyermek, pedagogus egytittmikodésének formait.

Az Eves munkatery az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, az

idépontok és a hataridSk kittzésével, felel6sok megjeldlésével.

A Hidzrend a szuléi és gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek o6vodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezések megallapitasa. A hazirendet az 6vodavezetSije késziti el, a

nevel6testilet fogadja el, és a sziiléi szervezet véleményezési jogot gyakorol. A hazirend az
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6vodavezeté jovahagyasaval valik érvényessé. A hazirend betartasa a pedagdgial program
céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben

tartézkodo személyekre nézve kotelezo.
Az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példanyban kihelyezésre kertil:

e a Pedagdgiai Program;
e a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat;

e a Hazirend, melynek egy példanya a szil6 részére is atadasra kertl.

A kihelyezésre, a kovetkezé helyekre kertilnek a dokumentumok:

e aszul6k szamara kialakitott faligjsagokon, folyoson.

A szil6k az 6vodavezet6tol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol.

Az intézmények eredményességérdl, felkészultségérdl, személyi feltételeihez (személyes adatokat
nem sértve) kapcsolodd legfontosabb informaciokrdl a sziiléket tajékoztatni sziikséges, melynek
érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele. Az intézmény koteles Kozzétételi lista

megjelentetésére, melynek elemeit a jogszabaly mellékletben rogziti.

A vezetéi palyaztatas soran a palyazattal kapcsolatosan kialakitott vélemény, a vélemény
kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kézérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kézoktatasi

intézmény honlapjan, annak hianyaban, a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.

2. A nevelési év rendjének meghatarozasa, kézzététele

e A nevelési év szeptember h6 1. napjatdl a kovetkezé év augusztus hé 31-ig tart, a
szorgalmi id6 majus 31.-ig tart.
e A nevelési év helyi rendjét a nevelStestiilet hatarozza meg és rogziti a munkatervben, az

érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.
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e Az éves munkaterv tartalmazza — a nevelési év rendjében - az intézmény muikodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és id6pontokat:

o A nevelés nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalasat. Az 6vodai nevelés
nélkili munkanap a nevelési évben 5 nap. A fenntartét, a sziilét a nevelési
szinnap el6tt 7 nappal irasban kell tajékoztatni. A nevelés nélkili munkanapokon
— szitkség esetén — gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl.

o A nyari zaras idétartamat minden év februar 15.-ig a nyari és a téli zaras
id6tartamat és idépontjat a kézgytlés dontése alapjan a Fenntartd rendeli el. A
szil6ket a zaras el6tt legalabb 30 nappal tajékoztatni kell, hogy melyik évodaban
kérhet tgyeleti elhelyezést a gyermek szamara a zaras idejére.

o Az 6vodai innepek megiinneplésének idépontjat, modjat.

o Az elbre tervezett nevelGtestiileti értekezlet idépontjat.

o A nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

3. Az intézmény nyitva tartasa

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart, két részbdl all:
szeptember 1. — majus 31. k6zott szorgalmi id6,

janius 1. — augusztus 31. kozott nyari élet.

e Az intézmény a nevelési évben: 6 6ratol — 18 6raig tart nyitva.

e Az intézmény hivatalos nyitva tartasa: 6 6ratol — 18 6raig.

o Ugyelet: reggel 6.00 6ratél 7.00 6raig, délutan 16,30 6ratél 18.00 6réig tart.
e Az 6voda 5 napos (hétf6tol péntekig) heti 60 6ras munkarenddel tizemel.

e Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkez6 6vodapedagogus és dajka nyitja.

e Az 6vodak dolgozéinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak. A
gyerekek fogadasa a pedagdgiai programnak megfeleléen, az 6vodapedagogusok altal

szervezetten torténik, a gyermekek fogadasanak idépontjatol az elviteliikig.
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A gyermekek hazavitele a fenntarté el6irasa alapjan a gyermeket a szil6é irasos
nyilatkozata alapjan megnevezett személy viheti el, amennyiben személyazonossagat
igazolta.

A gyerekek szakszert feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartas idStartama alatt az
6vodavezet6 gondoskodik.

Az oldalajték reggel /2 9 —t6l illetve, étkezések és a csendes-pithend alatt zarva vannak,
ekkor az éptiletbe csak k6zEépsd bejaraton lehet bejutni, ahol a konyhai kisegité és/vagy
dajka, fogadjak a kiilsés latogatot.

A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell régziteni.

A nyari id6szakban kell elvégezni az évodak sztkség szerinti feldjitasat, nagytakaritasat.
A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — killon megallapitott beosztas szerint —
Ugyeletet kell tartani. (szerdanként).

Az 6voda téli id6szakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és
gazdasagossagnak figyelembe vételével tartanak nyitva, fenntartdi utasitas szerint.

A mindenkor meghatarozott tanév rendje szerinti iskolai sziinetek ideje alatt (tavasz- Gszi
sziinet) a gyermeklétszam felére csokkenése esetén a csoportok Osszevonasa ésszertiségi

és takarékossagi szempontok szerint indokolt.
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IdGkeret Tevékenységek

3-4 évesek 5-7 évesek
Szabad jaték Szabad jaték
Tizorai Tizorai

6-10 6raig Mozgasfejlesztés (kotelezd, vagy Mozgasfejlesztés  (kotelez6, vagy
kezdeményezett) kezdeményezett)
Felajanlott, valaszthat6 Valaszthato, vagy kotelezben
tevékenységek valaszthat6 tevékenységek

11.30-ig Jaték a levegén

12-ig Jaték a levegén

12 6ratol

Testapolas, ebéd, testapolas

Testapolas, ebéd, testapolas

14.45-ig Pihenés
14.30-i Pihenés,  és/vagy  felajanlott
e tevékenység
15-ig Uzsonna
15.30-ig Uzsonna
Szabad jaték, Szabad jaték,
18-6raig

Jaték a levegén

Jaték a levegén
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4. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval —az intézményvezet6 allapitja meg. Az alkalmazottak munkakéri leirasat
az ovodavezetS késziti el. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos
munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott

munkavédelmi felel6se tartja.

e Az alkalmazottak napi munkarendjét a feligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeto allapitja meg.
e Az alkalmazott kételes munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban

megjelenni.

e A munkavallaloknak a munkabdl valé tavolmaradasat elézetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

e Az alkalmazottak munkaidében csak kilonlegesen siirgds esetben, vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

¢ A munkaidd beosztas cseréje elézetes vezetdi engedéllyel lehetséges.

e A szabadsag kivételére elsésorban a zards ideje alatt van lehet6ség, ettdl eltérni vezetdi

egyeztetést kvetben, engedélyével lehet.

Munkakori leiras mintak jelen SzMSz fiiggelékét képezik.

4.1. Az 6vodavezet§ intézményben vald tartézkodasanak rendje, munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az épiiletben tartézkodni. Ezért az

intézmény vezetdje vagy helyettese heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetd feladatait.

Oyodayezez‘o”:

e heti munkaideje 40 6ra;
e kotott munkaideje: 2016. 09.01-t81 8 Ora;
e a Koznevelési Torvény 69.§. 5.bek. 5. sz. melléklete alapjan munkaidejét maga osztja.

e Fogaddora ideje: minden hétfé 14-15 oraig illetve el6zetes idépont egyeztetés alapjan.
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Ovodavesets- helyettes:

4.2.

heti munkaideje: 40 6ra;
kotott munkaideje: 22 6ra;
ellentétes miszakban dolgozik a masik vezetéségi taggal (6vodavezetS-helyettes,

munkak6zosség vezet6)— heti valtassal.

rrr

Pedagbdgusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

4.2.1. ()vodapedagégus

Az 6vodapedagégus alapfeladatit az Etikai kédex, Ovodai Alapprogram szellemében, a

Pedagégiai program alapjan (Természetkozeli Ovodai Pedagdgiai Program), munkakori lefrasa,

megbizatasa alapjan koteles ellatni.(Isd. munkakori leirasok, megbizatasok).

Csak megfelel6 felséfoka iskolai végzettségli 6vodapedagogus, konduktor- 6vodapedagogus

alkalmazhat6. A pedagogus 7 évente tovabbképzésen vesz részt.

A pedagogus jogai és kitelességer

A pedagogus joga, hogy

az ismeretanyagot az alkalmazott modszereket, eszkézoket, segédanyagokat megvalassza.
Iranyitja, értékeli a gyermek fejl6dését, sajat pedagogiai munkajat.
A nevelGtestilet tagjaként részt vesz a pedagogiai program készitésében, a munka
tervezésében, értékelésében, partnerkézponta mikoédésben.
A nevel6testtlet dontést hoz:

- a teljesitményértékelés szempontjairdl, az értékelés rendjérdl.

A pedagdgus pedagogus igazolvanyt, utazasi tamogatast kap.

A pedagogus kdtelessége

az ismeretek targyilagos, tobboldald kozvetitése;
a gyermek személyiségének, képességeinek o6nmagihoz mért idealis fejlédésének
el6segitése, kilonos tekintettel a hatranyos helyzetd, sajatos nevelési igényd,

veszélyeztetett gyermekekre;
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e kozremikodni a gyermekvédelmi felel6s munkajaban;

e a hit és-erkolcstan oktatasi lehetéségének biztositasa;

e pedagodgiai munkahoz kapcsolédo, és csoport tantigyi dokumentacids rendszer vezetése.

o 2 szUl6 felvetéseire érdemi valaszt adni,

e a szil6, gyermek emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartani (Isd. Hazirend, Etikai
kédex);

e anevelési év végén irasban beszamolni a csoport pedagdgiai munka eredményességérol.
Indokolt esetben jogkorének atruhazasa irasban torténik, melyben rogzitett a beszamoltatasra
vonatkozo kotelezettség is.

Képviseleti jogkore: szakmai kérdésekben szakmai férumokon.

Az ovodapedagdgusok munkarendje

Az 6vodapedagbgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbol, valamint a nevels-
oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Gsszefiiggd
feladatok ellatasahoz szikséges id6bdl all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv, az

intézmény zavartalan mikodése és az 6vodapedagogusok egyenletes terhelése.

Az dvodapedagigusok munkaideséneke kitiltése:

A pedagégus-munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:
1. A kotott munkaidében ellatott feladatok (heti 32 6ra)- kotelezé draszam

2. A kotott munkaidén kividl ellatott feladatok (heti 8 6ra)

1. A kitott munkaidiben (heti 32 dra) elldtott feladatok ag alabbiak:

e a gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai, nevelési, segitd, fejleszté, gondozéi feladatok
ellatasa;

e differencialt képességfejleszté foglalkozasok megtartasa.

2. A kotitt munkaidin kiviil (heti 8 dra) elldtott feladatok a kivetkezik:

a.) Az intézményben végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa
e helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

e részvétel a csoport tevékenységeiben (integralas), élményszerzéseken, rendezvényeken;
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munkak6zosség vezetdi feladatok ellatasa;

munkak6zosségben valo részvétel, feladatvégzés;

kotelezé dokumentumok vezetése (csoportnapld, felvételi és mulasztasi napld vezetése,

személyiséglapok, jelenléti iv);
mérések, fejlesztések elvégzése, dokumentalasa;

programok rendezvények, események szervezése, megvalositasa;

tehetséggondozas, palyazatra, versenyre felkészités, kiséret, felugyelet biztositasa, egyéni

tejlesztéssel kapcsolatos feladatok;

gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatok;

szil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa;

részvétel értekezleteken, megbeszéléseken;

nevelés nélkili munkanapon elrendelt szakmai jellegli munkavégzés;
részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében;

felelSsi feladatok ellatasa;

csoportszobak rendben tartasa, dekoracidjanak kialakitasa;

foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez wvalo felkészilés, eszkozok

(szemléltetd eszko6zok, feladatlapok, egyéb eszkoézok);

heti projekttervek egyeztetése (valtotars, dajka néni, szilok).

b.) Az intézményen kivil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa

foglalkozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez wvald felkésziilés, eszkozok

(szemléltetd eszk6zok);

heti projekttervek 6sszeallitasa;

részvétel tovabbképzéseken, szakmai el6adasokon, konferenciakon;
dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé részvétel;
ovodan kivili rendezvényeken val6 részvétel, kiséret, feltigyelet;
csaladlatogatas;

kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel;

beszerzések, vasarlasok 6vodai csoport, intézmény részére;

adomanyok beszerzése, atvétele;

elkészitése

elkészitése

ovodai kirandulasok, innepélyek, szabadidés tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa;

A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagogiai témaban.
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Pedagiousok munkaideiénel nyilvantartisi rendje:

A munkaidé nyilvantartasat, a jelenléti ivet minden dolgozé kételes folyamatosan, naprakészen

vezetni.

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felel6sség terheli:

az intézményvezetot;
az ovodavezet6- helyetteseket;

6vodapedagogust.

Feladataik: A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd, illetve utasitasa

szerint a helyettesei latjak el.

A pedagdgus feladata, hogy:

a nyilvantartas vezetésével kapcsolatos el6irasokat megismerje és betartsa;

a nyilvantartast a kijel6lt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirasanak
id6tartamara vigye el,

a munkaid6 nyilvantartasra naponta beirja a foglalkozassal lek6tétt munkaidd, valamint a
foglalkozassal le nem kotott munkaidé teljesitését;

elkészitse a heti Osszesitéseket;

a nyilvantartast kezel6 kérésére egyuttmikodik, a nyilvantartassal kapcsolatos esetleges
tévedések, el6irasok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracios tévedésekbdl fakadd

eltérések kiigazitasaban.
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4.3. Nevel§-oktaté6 munkat kézvetleniil segit6 alkalmazottak munkarendje

4.3.1. Ovodatitkar

Az 6vodaban a gazdasagi, Ugyviteli, adminisztracios feladatok ellatasat végzi. Munkaltatoja az
6voda vezetdje, feladatat az 6vodavezetS utasitasa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt teendSket a
munkakori lefras tartalmazza. Onallé intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Anyagi felel6sséggel

tartozik, titoktartasra kotelezett.

Az 6vodatitkar munkarendje:

Heti 40 6ra, naponta 715" oraig, illetve sziitkség szerint az 6vodavezets beosztasa szerint.

4.3.2. Pedagdbgiai asszisztens

A pedagbgiai asszisztens a kezd6 kiscsoportokban a gondozasi feladatokban segiti az
6vodapedagogus munkdjat. A feladatkérébe utalt teendSket a munkakori lefras tartalmazza.

Onall6 intézkedési jogkorrel nem rendelkezik. Titoktartasra kotelezett.

A pedagogiai asszisztens munkarendje:

Heti 40 6ra, naponta 8"-16" oraig, illetve sziitkség szerint az 6vodavezets beosztasa szerint.

4.3.3. Dajka

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos Ovodai

ellatasahoz, az 6vodai nevelési célok eléréséhez.

A dajka munkarendje:

Heti 40 6ra, 7°-15"-ig vagy 10-18 6riig az éves munkaterv szetint.

4.4. Egyéb alkalmazottak munkarendje

4.4.1. Konyhai kisegité
A konyhai alkalmazottak munkarendje:

heti 40 6ra, naponta 7-15" 6raig,.
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4.4.2. Udvaros

Az udvaros munkarendje:

heti 40 6ra, naponta 06.00-14.00 6raig.

5. Belsd ellendrzés célja, elvei, rendje, szempontjai

A belsd elfendrzés célia, hogy:

e az 6voda a jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak, eléirasoknak megfeleléen
mikodjon;

e agyermekek ellatasa, fejlesztése a pedagdgial programnak megfeleld legyen.

Az ellendrziés kiterjed:

o dokumentumokra;

e o6vodapedagogusok pedagogiai munkajara;
e cgyéb dolgozok munkdjara;

e baleset — és munkavédelemre;

e oyermekvédelmi tevékenységre;

e vagyonvédelemre.

5.1. A pedagégiai munka belsé ellenSrzési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet szerint a Szervezeti és

Mukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a pedagogiai munka belsé ellenérzési rendjét.

A belsé ellenérzés legfontosabb  feladata az dvodaban folyé pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Az ellenSrzési tervet az 6vodavezetS-helyettes, a belsé értékelési

csoportt ¢és a szakmai munkak6zosség javaslatai alapjan az 6vodavezet késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazia (amely az éves munkaterv része) az ellenérzés

o terileteit;
o modszereit;

e Utemezését.
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Az ellenérzési terv az 6vodavezetd éves munkatervének a része. Az ellenérzési tervet az
6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél

az Ovodavezetd dont.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formai kilonésen a kovetkezSk lehetnek:

o dokumentumelemzés;

e az 6vodas gyermekek folyamatkovetésének, kimeneti szinthez viszonyitott fejlettségének
vizsgalata —sajat nyilvantartd anyagaink felhasznalasaval;

e foglalkozas latogatasa

e megfigyelés gyakorlatra, kornyezetre, eszkozrendszerre, stb. vonatkozoan;

o ¢rtekezlet, szobeli beszamoltatas;

e i{risbeli beszamoltatas;

e specialis kiils6 vizsgalatok, kérésre, fenntartoi utasitasra;

e a gyermekeket atvevé iskolaktdl érkezd visszajelzések vizsgalata (bevalas vizsgalat);

e cgyéni portfolio készitésével az 6nértékelés hangsulyanak fokozasa.

Eszkizei: A gyermek fejlédésének nyomon kovetése, csoporttendenciak felhasznalasaval, kimeneti

eredményekkel a pedagdgiai munka eredményességének értékelése.

Az ellendrzés fajtiz:

e Spontan, alkalomszerd ellenérzések:
e probléma feltarasa, megoldasa érdekében;
e napi feladatok szinvonalanak megallapitasa céljabol.

e Tervszert, el6re megbeszélt, szempontok szerinti ellenérzés a £6 és id6szertien ellatando
feladatokhoz kapcsoléddan, az éves munkatervben régzitetteknek megfeleléen.

e DPedagégus Onértékelése 2 évenként: az értékelés alapjat a pedagdgus mindsités
teriileteivel megegyez6 teriiletekhez, a pedagdgus kompetencidkhoz kapcsolédo
altalanos elvarasok, a pedagogusok mindsitésének alapjat képezé indikatorok alkotjak.

e Utbellendrzés: korabban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,

az eredmények feltlvizsgalatara iranyul.
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Az ellendrziés szintjes:

e Belso:
o egyéni;

o csoportokra vonatkozo.

o Kilsé:
o orszagos pedagogiai- szakmai ellenérzés megyei ellenbrzési terv alapjan (a
20/2012. EMMI rendelet 145-156.§ alapjan);
o megbizas alapjan (fenntarté megbizasa alapjan torvényességi, szakmai);
o felkérés alapjan;
o a Kormanyhivatal 5 évente minimum 1 alkalommal végez intézményi, pedagogusi,

intézményvezetdi ellendrzést az EMMI rendeletben régzitett szabalyok alapjan.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az 6vodavezetS-helyettes,
e az Onértékelést timogaté munkacsoport,
e a szakmai munkak6zosség és

e aszil6i munkako6zosség is.

Az 6vodavezeté minden évodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év

soran. Az egyes nevelési teriiletek ellen6rzésébe bevonja:

e avezetS-helyettest,
e munkakozosség- vezetdket,
e anevelGtestilet két tagjat,

e valamint szakértGket, szaktandcsadokat szitkség szerint.
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Az ellenbrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban

észrevételt tehet.

Az onértékelést tamogatd munkacsoport feladatai:

Az intézményi Onértékelés koordinalasat az onértékelést tamogaté munkacsoport végzi, melynek

tagjait az intézményvezetd jeloli ki.

ElSkésziti az Onértékelést, elkésziti az éves Onértékelési tervet és az 5 évre szl

onértékelési programot.

Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény Otévente teljes korten értékeli sajat
pedagdgiai munkajat. Az intézményi Onértékelés részeként kétévente sor keril az
intézmény pedagdgusai, valamint az intézményvezetéi megbizas masodik és negyedik

évében az intézményvezetd intézményen belili értékelésére.

Az intézményi onértékelés eredményeit az intézmény rogziti a hivatal altal mikodtetett
informatikai tdimogaté rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhet6vé teszi az értékelt
pedagégus, az intézményvezeté és a hivatal szamara. Az intézményi Onértékelés
eredményét a pedagdgiai-szakmai ellenérzést és a pedagdgusok mindsitését végzo
szakért6k, valamint az intézmény munkajat tdmogatd szaktanacsadok a megbizasukat

kovetSen tekinthetik meg a hivatal altal makodtetett informatikai tamogaté rendszerben.

A munkakiozisséo-vezetd ellendrzési feladatai

A munkakozosség vezetSje felelés a munkakozosségl tagok munkajanak megszervezéséért,

munkdjuk szakmai iranyitasaért és ellenbrzéséért.

Felelds tovabba:
e a munkak6z6sség munkatervi feladatainak hataridére valo szinvonalas elvégzéséért;
e a munkakozosség keretén belil torténd el6adasok, korreferatumok megszervezéséért,
ellenbrzéséért;
e abemutato foglalkozasokra torténd felkésziilés, lebonyolitas ellenSrzéséért;
[ ]

a munkak6z0sség altal szervezett programok /versengések, kiallitas stb./ ellenérzéséért.
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Az 6vodavezets az ellenérzési terv, illetSleg irasban régzitett munkamegosztas alapjan, a
pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellenérzi,

értékeli a kézalkalmazottak munkajat.

Az 6voda vezetSije a felel6sségi tertiletén kotelezben, szakmai téren a tajékozodas szintjén végzi

ellendrzési feladatait.

5.2. A technikai dolgozdék ellen8rzésének rendje

A technikai dolgozok ellenérzését teriiletenként, feladat ellatisanak modjarél az 6vodavezetd-
helyettes készit tervet, az ellenérzést egy technikai dolgozé és egy évodapedagdgus végzi. Az

ellendrzési tervet az éves munkaterv tartalmazza.

A nevelési évzard értekezletén értékeli az 6vodavezetS az éves beszamoldban a pedagdgiai munka
belsé ellenérzésének eredményeit, illet6leg az ellendrzés altalanosithaté  tapasztalatait,

megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket.

6. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

6.1. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

e Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitva tartasi, — és munkaidében
rendeltetésszeren hasznalhatjak. Ha az alkalmazottak nyitva tartasi idén tdilmenden
igénybe kivanjak venni az &évoda helyiségeit, ezt az OvodavezetStSl irasban  kell
kérvényezniiik a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjel6lésével.

e Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint
kell meg6rizni.

e A hivatalos ugyek intézése az Ovodatitkari irodaban torténik. Itt talalhaté zart
szekrényben, és szamitégépen a dolgozok nyilvantartasa, személyi anyaguk. A
szamitogépes nyilvantartashoz csak a vezetd, a helyettesei és az 6vodatitkar juthat hozza.

(Ugyintézési, iratkezelési szabalyzat)
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Az alkalmazotti belyiséo haszndlata:

e A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyilvantartasi idében akkor és olyan
moédon  hasznalhatjak, hogy ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

e Ha intézményi alkalmazott a nyilvantartasi idén tulmenden igénybe kivanja venni az
6voda helyiségeit, azt az intézményvezetStdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak

¢s id6pontjanak megjelolésével.

A oyerekek helyiséoeinek hassndlata:

e A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus és dajka

teligyeletével hasznalhatjak —a hazirend betartasaval.

A szdmitistechnikai eszkozok, és fenymdasolok haszndlatinak rende:

Az 6vodatitkar irodajaban elhelyezett szamitégépek, nyomtaté hasznalatara jogosult az:

e (Svodatitkar;

e Ovodavezetd;

e O6vodavezetS- helyettesek;

e szakmai munkakozosségek vezetdi;

o Kozalkalmazotti Tanacs elnoke, tagjai.

A fénymasolok hasznalatara az 6vodavezetSkkel vald egyeztetést kovetéen minden
6vodapedagogus jogosult, amennyiben az anyag az Ovodai nevelési, mikodési feladatokhoz

kapcsolodik.

Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kovetelmény a takarékossagi szempontok betartasa,
valamint a gépek kiméletes, szakszerd hasznalata. Mdkodési zavar esetén a hasznalé koteles

azonnal értesiteni az 6vodavezet6t, 6vodavezets- helyettest.
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Biztonsdagi rendszabailyok:

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyilvantartasi idé alatt az tresen hagyott egyéb
helyiségeket. A dajkak és udvaros feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen. Az
udvaros gondoskodik a zarak hasznalhatésagarol. Az épitiletet nyit6d és zar6é dolgozé koteles az

éptilet riasztoberendezését felelGsséggel kezelni.

A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek

aramtalanitani.

Az intézmény helyiséoeinek bérbeaddsi rendje

A nevelési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik
t6 formaja az ingatlan vagyon bérbeadasa. Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kétni az
éptletben tartézkodas idejét, a rendeltetésszerd hasznalat modjat és a bérl6 kartéritési

kotelezettségét. A bérbe vételért az 6nkoltségszamitas szerinti bérleti dij megfizetése kotelezo.

Karbantartis és kdrtérités:

A csoportszobak, tornatermek ¢és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagaért a

munkavédelmi felel6s és az azokban elhelyezett eszk6z6k karbantartasaért az 6vodavezet6 felel.

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a hibat észrevevd koteles a munkavédelmi
felel6snek azonnal jelenteni, aki sajat hataskorben, vagy a vezeté bevonasaval intézkedik a hiba
elharitasa tgyében. A hibas eszkézoket le kell adni az udvarosnak a hiba megjelolésével. Az
intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a kiarokozoénak

meg kell tériteni. (Munkavédelmi szabalyzat)

Az udvaros felel6s az 6évodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes
hasznalhatésagaért és az azokban eclhelyezett eszk6zok karbantartasaért. Az eszkozok,
berendezések hibajat a hasznalé koteles jelenteni az 6vodavezetének, vagy az évodavezets-

helyettesnek.

A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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6.2. Az intézménvybe valé belépés és benntartézkodas rendje

Alkalmazottak:

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkakezdésre atoltozve, munkatertiletén
munkaképes dllapotban megjelenni. A benntartézkodas idejét az éves munkarend, a heti
munkaidé, a kotelezé 6raszam hatarozza meg. Az intézményt napkozben elhagyni az erre illetékes
vezetd, helyettes, vagy megbizott személy tudtaval teheti meg oly médon, hogy a gyermekek

egyedill nem maradhatnak, a munkatertlete rendje biztositott.

Az alkalmazottak csalddtagiainak benntartizkoddsi midja:

Lehet véletlenszerd, spontan vagy szikségszeri, egyeztetett- az-az eset, amikor az alkalmazott
hozzatartozdéja intézményi rendezvényeken van jelen, illetve elhelyezése nem megoldhat6. A
benntartézkodora is érvényesek az intézményben is megallapitott szabalyok, szokasok. A

benntartézkodas a munkarend megzavarasa nélkiil, a vezetével egyeztetve torténjen.

S=ilok benntartézkoddsinak rendse:

A szil6 az 6voda nyitvatartasi ideje alatt hozza és viszi haza gyermekét. Errél nyilatkozik az
6vondknél meghatirozott nyomtatvanyon (sziil6i/gondvisel6i nyilatkozat, eseti nyilatkozat).
Ezen tdlmenden a szulSk és egyéb hozzatartozék benntartézkodasanak maodjat, lehetSségeit az

intézmény helyi programia tartalmazza, a hizirend szabalyozza.
y helyl program, > Yy

Erkezéskor és tivozaskor kotelesek a bejarati kiskapu tetején talalhaté reteszt zarni. A szillok
napkozben az un. személyzeti bejarét hasznalhatjak. A benntartézkodassal a munkarend zavarasa

nélkil vannak jelen.

Szil6 az évodaban a gyermek beadasa és hazavitelén tdl a kovetkez6 feltételekkel tartézkodhat:

e az 6voda nyitott, ezért szilé barmikor, az ovondvel, vagy ovodavezetSvel egyeztetve bent
tartézkodhat a csoportban vagy az épiletben ugy, hogy a csoport napi tevékenységét

segitse,
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e czen tdl az 6voda altal szervezett csaladi programokon, az 6vondk altal nevelési év elején
meghirdetett és elfogadott innepségeken, a szil6k szamara szervezett férumokon részt
vehet;

e hivatalos tgyek intézése céljabdl, fogadooéran, vagy hivatali idében az 6vodavezetonél,

illetve a gyermek fejl6désérél, nevelési problémakrél az dvondvel, idépontot egyeztetve.

6.3. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 4. § alapjin a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére,

akik nem 4llnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Idegenck az épiiletben nem tartézkodhatnak, csak engedéllyel. Az 6vodaba belép6 személyeket az
ajtot nyitd dolgozo koteles az dvodatitkarhoz vezetni, aki intézkedik, vagy egyenesen a keresett
személyhez kiséri. Az Ovodatitkar a feladatkérét meghaladé tgyekben jelentkezé kulsé
személyeket az 6évodavezetdnek jelenti be. A latogaté koteles megnevezni a latogatott személyt

vagy jovetele céljat.

e A gyermekeket kisérék a Hazirendben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az éptletet.
e Idegen egyedul nem tartézkodhat az épiiletben.
e Az 6vodavezetd engedélyezheti

o ovoda irant érdekl6d6k latogatasat;

o fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos szerv latogatasat;

o féiskolai, egyetemi hallgatok latogatasat;

o az ovodas gyermekekkel torténd vizsgalatot.

A fenntartoi, képviseldi, szakértbi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetével,

vagy tavolléte esetén az erre kijelolt személlyel torténd el6zetes egyeztetés utan torténik.
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A fenntarté képviselSi, a megbizott szakért6k, barmikor ellenérizhetik az 6voda gazdalkodasat,
torvényes mikodését. Az egyeztetett idopont esetén az 6vodavezetd, varatlan ellenérzés vagy
latogatas esetén, ha a vezet6 nincs az épuletben, akkor az SZMSZ szabalyozasa szerinti
helyettesitési rend szerint torténik a fogadasuk, tajékoztatasuk. Ilyenkor a vezeté miel6bbi

tajékoztatasa sziikséges.

»A Debrecen Megyei Jogi Viaros Onkorminyzata kozgyGlésének 29/2011. (V1.30.)
Onkorményzati rendelet 51.§-ban foglaltak alapjan a kozgytilés tagjai (képvisel6i munkajukkal
Osszefiiggésben- az  Onkormanyzattél kapott megbizas alapjin- képviseléi igazolvanyuk
felmutatasaval az onkormanyzati intézmények helyiségeibe- az intézmény vezetdje vagy tavollét

esetében az igazgatohelyettesekkel torténd el6zetes egyeztetés utan- beléphet.”

Az 6vodal csoportok, és foglalkozasok latogatasat kilsé személyek részére az dvodavezetd

engedélyezi.

S=olodltatik benntartdzkoddsa:

Azok az intézménnyel kapcsolatban allé szolgaltatok (védond, fényképész, ételszallitok, postas
stb.) akik rendszeresen, illetve alkalomszerten tartézkodnak az intézményben, az évodavezetével
torténd egyeztetés utjan a munkarend zavarasa nélkil tehetik ezt (el6zetes idSpont egyeztetés,

idStartam, szolgaltatas targya).

Alkalomszerii belépés: azok a személyek teszik, akik ritkan, alkalomszerGen latogatjak az intézményt
(pl. képviseld, riporter, ellenérzést végzé személyek). Elbzetes megbeszélés alapjan az
6vodavezetével, tavollétében a helyettesités rendje szerint torténé megbeszélés alapjan. A
személyzeti bejaron érkezé személyt ovodai dolgozé kiséri a keresett intézményvezet6hoz,

egyedil nem jarkalhat az intézményben. Ugyanigy torténik a tavozaskor torténd kikisérés is.
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6.4. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban, az alabbi esetben és témaban helyezhetd ki plakat az 6vodavezeté altal ellatott

tejbélyegzé és szigno jellel ellatva:

e ami a gyermeknek sz6l, az egészséges életmodddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi és
kozéleti, valamint kulturalis tevékenységgel fiige Ossze, azt népszerlsiti gyermeknek és

szilének egyarant.

7. Telefonhasznalat rendje

e Az 6vodabdl csak indokolt esetben lehet magan célbdl telefondlni, és azt is lehetbleg a
déli id6ben.

e Telefonhoz hivni csak siirgds esetben lehet a dolgozot.

e A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel val6 egytttlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket csendes tizemmaodban kell tartani.

e Maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkil, munkakézi sziinetben vagy a
legsziikségesebb esetben lehet hasznalni a telefont, megnézni az esetleges iizeneteket.
Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell

menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat

8. A hit-és vallasoktatast biztosit eljarasrend

Az 6vodavezeté és az egyhazak képvisel6i koézott minden nevelési évben oktdber 15-ig
egyeztetésre kertl sor. Az 6vondk szuléi értekezleten tajékoztatjak a szuldket az igénylés
modjardl, a vallasoktatas helyérdl, idejérol. A szervezett hitoktatas heti egy alkalommal, az 6vodai
élet zavarasa nélkil torténik. Egy 6vond megbizasa mellett torténik a szervezés és a zavartalan

lebonyolitas (gyermekek atkisérése, csoportba visszakisérése).

Hit és vallasoktatashoz az intézmény vezetdje az 6vodai foglalkozasoktol elkilonitetten biztositja

az 1d6t és helyet.
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9. Az intézmény véd5-6vo elbirasai

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdésének m

pontja, 129 §, 168§ alapjan a Szervezeti és Muikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az

intézményi védoé, 6vo elbirasokat.

9.1. A gyermekbaleset megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vegetdének feladata a balesetek megel6zésében

hogy feltigyeletet biztositson a nyitva tartas teljes idejére;

hogy egészséges, biztonsagos kornyezeti feltételeket biztositson;
a balesetek nyilvan legyenek tartva;

a baleseteket ki kell vizsgalni, az okokat meg kell sziintetni;

a sulyos balesetek jegyzékonyvét elektronikusan, fenntarté szamara 8 napon belil meg

kell kiildeni.

Az intézményvezet feladata ellendrizni:

hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feltigyelete mellett legyen;

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfelel§ védelmével;

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak

be.

Az intézmeényvezetd felelds azért, hogy:

az intézmény terilete, - beleértve a belsé termeket, szobakat, valamint az udvart —
felmérésre kertiljon a védo, 6vé intézkedések szitkségessége szempontjabol;

az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A jatékot hasznald
6vodapedagogus koteles a jatékon feltliintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,

feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint
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alkalmazni. A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzat, és az intézmény hazirendjében
meghatarozott védd, ovo elbirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra az 6

altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e A véds, 6vo intézkedések céljabdl az adott tertiletre vonatkozé figyelmeztets jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
A pedagdgusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket, melynek

ellenérzésében az intézményvezetd felelss;

e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a

gyermekek ne férhessenek hozza;

e javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Az dvoda nem pedagigus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére;
e a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak, azonnal jelezzék a baleseti

veszélyforrasokat.

9.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

e kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja, elektronikusan jelenti
(balesetvédelmi felelSs)
e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o intézkedik a harom napon tdl gyogyuld sérilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzékonyvet vetet fel, majd a

kivizsgalast kovetSen, de legkés6bb a targyhot kévets honap 8. napjaig megkaldi a
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KIR- be, valamint atadja a gyermek szul6jének (egy példany meg6rzésérdl
gondoskodik);
o ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet;
e sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o azonnal jelenti a balesetet a KIR felé;
o gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
e lchet6vé teszi az 6vodai szUl6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban;
e intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megelézésrdl, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

e a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekévetkezésétdl szamitott 90 napon beldl
a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel sszefiiggésben életét vesztette);

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelent6s mértékd karosodasat;

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilést, egészségkarosodast;

e sulyos csonkulast (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy t6bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek);

e a beszél6képesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart

okozott.
A pedagdgusok feladata:

e az intézményvezetS utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;
e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezeté utasitasara:
o kozremikodik a hiarom napon tdl gyogyuld sérilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban;
o e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel;
o jegyzékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizédasa miatt az adatszolgaltatas

hatarideje nem tarthato.
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e sulyos balesetekkel kapcsolatban:

O a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezets tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérdl;

o kozremikodik a baleset kivizsgalasaban;

o kozremikodés az 6vodai sziloi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban val6 részvétele biztositasaban.

e intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kovetéen a megelézésre; az

intézményvezeté megel6zéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.
Nem pedagigus alkalmazottak feladata:

e az intézményvezet6 utasitasainak megfeleléen mikodik koézre a gyermekbaleseteket

kovetd feladatokban.

A gyermekek testi épségével és egészségiikre vonatkozo elbirasokat, veszélyforrasokat, elvarhatéd
magatartasformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor életkoruknak és fejlettségi szintjiknek

megfeleléen ismertetjiik, és a csoportnapléban dokumentaljuk.

Grermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé dvodapedagdgus kotelessége az elsGsegélynyujtas.
Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig, az o6vodavezets, -helyettesek figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel

kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az dvodavezetd ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagogusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint eljarni:

e horzsolasos balesetek, ttésbdl szarmazo sérulések helybeni elsésegélynyijtasa, szild
tajékoztatasa;
e nyilt torések, életveszélyes sérilés esetén azonnal mentd hivas és a szilé értesitése;

o ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziild értesitése

és kozos dontés a tovabbi intézkedésrdl;
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e minden balesetet koteles jelenteni az 6voda vezetdjének, részt venni kivizsgalasban és a
jegyz6konyv elkészitésében;
e 2 hasonlo balesetek megel6zése érdekében szamara meghatarozott intézkedések betartasa,

ennek dokumentalasa a csoportnapléban.

Felndtt balesetek

A baleset az azt észlel6 dolgozé koteles jelenteni az évodai intézkedésre jogosult vezetSjének és

részt venni a sérilt ellatasaban.

A feln6tt balesetekrdl jegyzékonyv készil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi ellenér végzi.
Feln6tt baleset esetén is a vezetSt és a munkavédelmi felelSst kell értesiteni az elsGsegélynyujtas,
illetve az esetleges ment6 kihivasa utan. A megfelel6 dokumentalasrdl, a balesetek jelentésérdl, a
hivatalos nyomtatvanyok beszerzésérél a torvénynek megfeleléen a munkavédelmi felelés

gondoskodik. (Munkavédelmi szabalyzat)

9.3. A rendszeres egészségugyi ellatas formai, rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 128, 129. §. alapjan a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a rendszeres egészséguigyi feliigyelet és

ellatas rendjét.

A gyermekek egészségiigyi elldtasdt, szarését az ovodaorvos, szikség szerint szakorvos, védédo, a

mindenkori torvényi el6irasoknak megfeleléen végzi.
Mindenkor érvényben 1évé jogszabaly szerint torténik (26/1997 (IX.3. NM rendelet)).

Az 6vodaba jaré gyermek intézményen belili egészségiigyi gondozasat védond latja el, aki

havonta 1 alkalommal 4 6rat t6lt az intézményben.
Feladata:

e kornyezethigiénia;
e cgészségnevelés;

e oyermektisztasagi vizsgalat (fejtet(t).
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Az 6vodavezetd feladatai az egészséguigyi ellatas keretén belil biztositja az egészségligyi (védénéi)

munka feltételeit.
Az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi sztrés torténik.

Ha egy gyerek betegséore gyaniis vagy betes, a kovetkezd midon kell eljgrni:

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba.

e A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.

e Gondoskodni kell a szil6k miel6bbi értesitésérdl.

e A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal j6het 6vodaba.

e Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a ferttlenitésre,
tisztasagra.

e A szitkséges szirések ideje alatt, a helyszint, id6t biztositjuk, ha kell technikai dolgozok

bevonasaval.

A dolgozdk egészséotioyi felugvelete és rendje

Az 6voda dolgozoi csak érvényes Munka alkalmassagi és Egészségtigyi kiskonyvvel dolgozhatnak.
Felel6s: 6vodavezetd, egészségvédelmi felel6s
Az érvényesités modja:

e Munka alkalmassagi: munkaba allaskor és idészakosan berendelés alapjan.
e Foészséguigyi alkalmassagi: az egészségiigyi felel6s évente a sziikséges vizsgalatra iranyitja
a dolgozokat.

e A dolgozok kotelesek minden évben tiid6sziré ellenérzésen részt venni, és az igazolast

Brodi Palné egészségtigyi felel6snek bemutatni.

e Minden dolgozénak évente meg kell jelennie altalinos orvosi vizsgalaton az

tzemorvosnal Dr. Adorjan Erzsébet.
e Az 6voda konyhajaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.

e A mindenkori kérilményeknek megfelel6en kézremtkodunk a jarvanymegelézésben.
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Dohanyzas az o6voda egész teriletén, és 5 m-es korzetében tilos! Az intézményvezetd

dohanyzohelyiséget nem jelélhet ki.

9.4. Kirandulasok, sétik, egvéb programok, rendezvények latogatisa esetére sz6ld
elGirasok

e Az Ovodaban a gyermekek szamara szervezett kirandulasoknak, sétaknak, egyéb
rendezvényeken vald részvételnek be kell épiilni az éves tervbe, amit az 6vodavezet6 az

éves terv ellenérzésével és elfogadasaval jovahagy.
e A csoportok a heti élményszerzések, sétak tervezett helyét a heti projekttervben rogzitik.

e A sziil6kkel sziil6i értekezleten meg kell beszélni ezeket a programokat,
o koltségkimélé megoldast kell valasztani;

o aszulSk donthetnek a koltségek vallalasarol.
e Amikor az 6vodat elhagyjak a gyermekek, 10 gyermek mellé kell 1 pedagdgust biztositani.

o Kozlekedési eszkozokon valé utazas alkalmaval donthet az 6évodapedagdgus tgy, hogy

dajka nénit vagy sziil6t is visz magaval.

10. TeendSk bombariadé és egyéb rendkiviili események kezelésére

A nevelési-oktatisi intézmény a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) n pontja alapjin a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a rendkiviili esemény, bombariadé

stb. esetén sziikséges teenddket.

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

e haladéktalanul értesiti:
o az érintett hatdsagokat;
o a fenntartdt;
o aszuloket.
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat

szolgaljak.
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Rendkiviili eseménynek szamit kilondsen:

® 2 tlz;
® a7z arviz;
e a foldrengés;
e bombariadd;
e cgyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
korilmény:
o az épilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd korilmény;
o az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (hé);

o jarvany, melynek soran az ellatottak t6bb mint 33 %- a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérdl,
amely a TlGzvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen (kolomp hangjara a

legrovidebb uton udvarra kell menni, az épiilettél minél tavolabb).

Az egyéb intézkedést koveteld rendkivili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkivili esemény soran ag intézményvezetinek gondoskodnia kell:

e amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a szil6k
miel6bbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése;

e a kovetkez6 napot, esetleg napokat érinté nevelési sziinet elrendelésérdl, s a szilok
tajékoztatasarol;

e olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmét.
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11. K6zszolgalatban all6 személyek vagyonnyilatkozata

[V ezetd-helyettese vagyonnyilatfozati elidrasrendie

A 2007. évi CLIL. To6rvény 3.§ (1) bekezdése alapjan a vezet6-helyettes vagyonnyilatkozat tételére

kotelezett, aki javaslattételre, dontésre, ellenbrzésre jogosult.

A nyilatkozatelkészitésének napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl kell szamot adni, a
vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 5 naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybol
szarmazé jovedelmet kell Osszegezni. Az éves jovedelem Osszege megegyezik az éves

adobevallasban bevallott barmilyen jogviszonybdl szarmazé dsszes jovedelemmel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megismétlése 5 év mulva, junius 30-ig esedékes, ha a

torvény masképp nem rendelkezik.
A vagyonnyilatkozat 6rzése kozalkalmazott esetében a munkaltaté (6vodavezetd) feladata.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Orzéséért felelds ovodavezets koteles az
érintettet irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott 8
napon beltl teljesitse. Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét megtagadia,
megbizatasat vagy jogviszonyat meg kell sziintetni, és jogviszony megsziintetését6l szamitott 3

évig kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet.
Formai kovetelmények:

e A vagyonnyilatkozatot 2 példanyban, valamennyi oldalan alairva, példanyonként kilon-
kiilon zart boritékba kell helyezni.

e A nyilatkozé és az 6rzésért felel6s személy a lezart boritékot a zarasi felileten alairja, ezzel
igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot lezartak. Az intézmény vezetdje
nyilvantartasi azonositéval latja el.

e A vagyonnyilatkozat a nyilvantartasba vétel utan az egyik példanya a kotelezettnél marad,

a masik példanyat az intézmény vezetGje egyéb iratoktol elkilonitetten kezeli.

71



VI. A GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

1. A gyvermekek 6vodai felvételének, atvételének eljarasi rendje, az 6vodai

jogviszony

Az 6voda 3 éves kortdl az iskolaba jarashoz szitkséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 7 éves,
befogadd nyilatkozattal legkésébb 8 éves korig neveld intézmény. Az elbjegyzés moddja, ideje a

fenntarto altal meghatarozottak szerint torténik, melyrol a szil6é 30 nappal korabban értestil.

2010. szeptember 1- tél a Kot. 24.§- anak (1) bekezdése értelmében, a torvényben meghatarozott
feltételek mellett felveheté az a gyermek, aki 3. életévét a felvételtSl szamitott fél éven belil

betolti, és a varosi ellatas minden 3. életévét bet6ltott gyermekre biztositott.

2015. 09. 01-t8l az 6vodai ellatas 3 éves kortdl kotelezs. Felmentést a kotelezd dvodaban jaras

alol indokolt esetben a jegyz6 adhat.

Az 6vodaba a gyermek 3. életéve betdltése utan, barmikor felvehets. Az érdekl6dd szulSknek
bemutatjuk az évodat és az 6voda programjit /méd: nyilt napok, sziikség szerint, érdeklédéstdl

fuggden/.

A felvétel elbiralasanak szempontjait az 6voda felvételi szabalyzata tartalmazza.
Beiratkozasra varosi szinten egységes, elére megjelolt idépontban keriil sor.
20/2012.(VIIL 31) EMMI rendelet 20.§ alapjan

e A szul6, amennyiben a gyermeke az 6vodai kotelezettségét kilfoldon teljesiti, koteles
arrél a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kévets 15 napon belil irasban értesitent, a
gyermek lakoéhelye, annak hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzo.

e Az o6vodai beiratkozaskor szitkség van a szilé altal bemutatott, a gyermek lakcimét
igazold hatdsagi igazolvanyra, és a szilé személyi azonosité és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyra.

e Az 6voda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl a dontést megalapozo
indoklassal, a fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal koteles értesiteni a szil6t, tovabba
az ovodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indoklas nélkil értesiti az

el6z6 6voda vezetdjét is.
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e A kotelez6 felvételt biztositdé Nkt. 45.§ 10. bekezdése szerint megkiildott nyilvantartas
alapjan értesiti a gyermek lakéhelye, ennek hidnyaban a tartézkodasi helye szerint illetékes
teleptilési 6nkormanyzat jegyz6jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

e 20/2012.(VIIL. 31) EMMI rendelet 20.§ 5. pontja alapjin az 6vodai elhelyezés a szuls
kérelmére masik 6vodaba torténé atvétellel megszinik. Ha az évodai jogviszony
megszinik, az 6voda irasban értesiti a gyermek allandé lakohelye, ennek hianyaban
tartézkodasi helye, szerint illetékes teleptlési 6nkormanyzat jegyzoéjét. A gyermek adatait a

jogviszony megszinésével egyidejileg az 6vodai nyilvantartasbdl t6rolni kell.

A felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi és mulasztasi naploban torténik. Az 4j gyermekek

sziileinek szul61 értekezletet, s atadjuk a hazirend 1 példanyat.

2. A gyermekek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti.

Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozé évodapedagdgusok a felelések.

A oyermek tavolmaraddsinak, mulasztisinak isazolisira vonatkozd szabalyok

A gyermek hidnyzasat a pedagogus a felvételi és mulasztasi napléba jegyzi be, hénap végén

Osszesiti, csatolja a hianyzas igazolasat bizonyitd orvosi igazolast, szilSi igazolasokat.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkoztatas alél tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint

igazolja.

A szul6 koteles a hianyzas idejét, okat bejelenteni személyesen vagy telefonon.
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A mulasztast sgazo/mak kell tekinteni, ha:

e a szul6 gyermekét csaladi okok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, és ezt el6zetesen
irasban jelezte az 6vonének

e ha a sziil6 nyilatkozatban jelzi, nem igényel feliigyeletet (nyari, téli zaras);

e ha a gyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal, ambulanslappal igazolja;

e a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.
Tgazolatlan mulasztis miatti intéxkedés rendje

A hazirendben vannak szabalyozva a gyermekek mulasztasanak tavolmaradasanak igazolasara

vonatkozo rendelkezések.

Ha a gyermek tavolmaradasit nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Mar az elsé alkalommal
torténé mulasztaskor koteles az 6vond a szilét tajékoztatni a mulasztasrol. Az értesitésben fel
kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan hianyzas kévetkezményeire. Ha az értesités
eredménytelen marad és a gyermek ismételten igazolatlanul mulaszt, az 6voda a gyermekjoléti
szolgalat koézremtkodését igénybe véve megkeresi a gyermek szul6jét. Ha a nevelési évben
igazolatlanul 10 napnal t6bbet mulaszt, a 11 naptdl az 6voda vezetGje értesiti a tartdzkodasi hely

szerint illetékes Jarasi Hivatalt.

3. A szil6k tajékoztatasa a gyermekek fejlettségérdl, tankotelezettség

e Az 6vodas gyermek fejlédésérdl, fejlettségérdl a szulét folyamatosan tajékoztatni kell. A
tajékoztatas formaja, ideje a Pedagogiai Programban van rogzitve.
e A tankotelezettséget a Nkt. hatarozza meg:

o 45§ (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
életévét betolti, legkésébb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek,
akinek esetében azt a szakértéi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az
Ovodiban részesul ellatasban, és ezt kovetben valik tankoOtelessé. A
tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdédik. Ha a gyermek az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a szild
kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek

hatéves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
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o 45.§ (4) A tankotelezettség kezdetérdl
a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jart évodaba az iskolaérettségi vizsgalat

alapjan a szakért6i bizottsag,

) az 6voda, az iskola vezetSje vagy a szilé kezdeményezésére az

iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag dont.

Az 6vodavezetd tankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapesolatban

igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget;
e javasolja a gyermek tovabbi évodai nevelésben val6 részvételét;

e javasolja, hogy a gyermek iskolai élet megkezdéséhez wvald fejlettségét szakérto,

rehabilitacios bizottsag mondja ki,

javasolja, hogy a sziil6 vigye el a gyermekét nevelési tanacsadoba.

4. Téritési dijjal kapcsolatos tigyintézés

4.1. Téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az étkezési téritési dijat egy honapra elére kell fizetni, de legkésSbb targyho 10. napjaig, ezért
minden hénapban a téritési dij befizetés napjat Ggy hatarozzuk meg, hogy a jelzett id6ig a

befizetés megtorténjen. A dijat az évodatitkari irodaban fizethetik be a sziilék.

A gyermeke hianyzasa esetén a szilének kell lemondani az étkezést (szoéban vagy telefonon),
illetve érkezés el6tt visszajelezni sziikséges. A le- és visszajelentéseket csak abban az esetben
tudjuk mar masnaptdl figyelembe venni, ha az 1/2 9 6rdig megtorténik. A lemondott étkezési
napok dijat a kovetkez6 havi befizetésnél tudjuk jovairni. Be nem jelentett vagy késén jelentett

hianyzas esetén a téritési dij visszafizetésére, jovairasara nem tarthatnak igényt.

A téritési dij visszafizetésére junius 30-ig, ill. december 30-ig van lehet6sége az Gvodanak.

Iskolaba mend gyermekek esetében junius 30-ig torténik a tulfizetés kifizetése.
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A tritési dijfizetés rendje:

e A befizetés minden hénapban a kijeldlt napokon 7 6ratdl, 10 6raig tart.

e A beszedett Osszeget a pénzszallitd céggel kotott szerz6dés és megallapodas szerint 24
oran belil- kizarolag az OTP keresztil — a koltségvetési elszamolasi szamlara kell

befizetni.
o A téritési dij elszamolast minden honapban egyeztetni kell a DIM felel6s tgyintézdjével.
e A téritési dijat, mint bevételt szamitégépes adatfeldolgozas rogziti.
e A szamitégép altal készitett szigori szamadasu nyomtatvany 3 példanyban készil el

(1.pld.szil6é, 2.pld. DIM, 3. pld intézményi dokumentaciéba kertl)

4.2. Szocialis tAmogatasok

A gyermekek védelmérél és a gyamugyl igazgatastdl szold 1997.évi  XXXLtérvény
végrehajtasanak hatalyos helyi rendelete altal szabalyozott a gyermekek napkézbeni ellatisa
keretében biztositott étkeztetés, amely fizetési kotelezettséggel terhelt. A téritési dij mértékét a

kozgytlés allapitja meg.

2015. szeptember 1-jén hatalyba lépett a 2015. évi LXIIL. torvény a gyermekek védelmérdl és
gyamigyi igazgatasrol  szolo 1997, évi XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsédel  és
6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében t6rténé modositiasa, amely az alabbi

rendelkezéseket tartalmazza.

A gyermekétkeztetés soran ingyenes étkezést kell biztositani az évodai nevelésben részesilé

gyermek utan, amennyiben
1. rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényben részesiil,

2. tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartisan beteg vagy fogyatékos gyermeket

nevelnek,

3. olyan csalddban él, amelyben hdrom vagy tibb gyermeket nevelnek,
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4. oban csalidban él, amelyben a s34ild nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi jévedelem osszege
nem haladja meg a kotele3d legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavillaldi, egészségbiztositdsi és

nyugdijjarulékkal csikkentett osszegének 130%-dt, vagy
5. nevelésbe vették.

A kedvezmény igénybevételéhez — a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellataisok téritési dfjarél és az igénylésiikhéz  felhasznalhato
bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozatot kell

az intézmény vezet6jéhez benyujtani az évodai nevelésben részesiilé gyermek utan.

4.3. Etkezés

e A gyermekek napi haromszori étkezésének (tizorai, ebéd, uzsonna) megszervezése az
6voda feladata. Az ételt a Hungast Vital Kft. Vénkerti diakétterme biztositja. Az
6vodaban elfogyasztott ételekbdl ételmintat 72 6ran at 6rizzitk meg.

e TFgész napos kirandulasok esetén a csoportvezetd 6vondk leegyeztetik az tzletvezetSvel
az elvihetd tizorai, ebéd és uzsonna tartalmat. Mas kirandulasok esetén mindig ugy
indulnak el a csoportok, hogy a tizoérait elfogyasztjak, és késébbi ebédig visszaérkeznek az
6vodaba.

e Folyadékrol minden esetben gondoskodni sziikséges, mely a csoportot kiséré feln6tt

pedagdgiai munkat segité alkalmazott kotelessége.

Az étkezéssel kapesolatos vélemények, panaszok kezelésének rendje

e Az étlappal, az ételek mindségével, mennyiségével kapcsolatos javaslatokat, észrevételeket

az 6vodavezetonek kell szoban, vagy irasban megtenni.
e Az 6vodavezets az étteremvezetének jelzi a panaszt {rasban.

e Vilasz esetén, vagy egyeztetés utan a szil6k vagy dolgozok részére visszajelzés

személyesen szoban, vagy nagyobb csoportot érintéen {rasban a faligjsagon.
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5. Gyermekvédelmi feladatok

Gyermek és csalddvédelmi feladatok ellitisdanak rende

Ovodankban megbizas és feladatkijelolés alapjan gyermekvédelmi felel6s latja el e tevékenységet.
Eves munkatervet készt, illetve évente legalibb egyszer irdsos beszamoldban szamol be
nevel6testilet el6tt a végzett munkajardl. Nevelési év kozben eljar a helyi pedagogiai programban

rogzitettek szerint. E feladatvégzésért potlékot nem allapitott meg a térvény.

A szul6ket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelés
személyérol, elérhetéségérol. A szilok tajékoztatasa céljabol, ki kell fuggeszteni a falidjsagra a
Gyermekvédelmi Intézmény elérhetéségét, a gyermekjogi képviselé nevét, székhelyét, fogadasi

rendjét.

Az 6voda kozremlkodik a  gyermekek  veszélyeztetettségének — megel6zésében  és
megszintetésében, ennek soran egyiuttmikoédik a Gyermekjoléti Szolgélattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal. A torvény szerint minden dolgozé kotelessége a gyermekek védelme, a

jelz6rendszer mikodtetése, a gyermekbantalmazas megel6zése.

Ha az 6voda a veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget

kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

Az 6vond, illetve a nevel6-oktaté munkat segité alkalmazott az évoda vezetSje utjan koteles az
illetékes Gyermekjoléti Szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek —mas

vagy sajat magatartasa miatt- silyos veszélyhelyzetbe kertlt, vagy kertlhet.

Az o6voda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek

személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az 6voda vezetGje felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatdsért, megszervezéséért, a

gyermekvédelmi felel6s munkajahoz szikséges feltételekrdl.

78



A gyermekvédelmi felelés feladatai:

e Amennyiben hidnyossagok, tapasztal a gyermek gondozottsaga, illetve biztonsagos
csaladban t6rténd fejlédésében koteles az dvodavezetSt tajékoztatni és a csaladsegitd

szolgalattal felvenni a kapcsolatot.

e Részletes feladatai a munkakori lefrasaban talalhatok.

Az intézmény a gyermekek esélyegyenlGsége, valamint a gyermekekkel kapcsolatos egyenld

banasmaod érdekében, figyelembe véve:

e az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl szol 2003. évi CXXV.
Torvény, mely rogziti, hogy minden embernek joga van ahhoz, hogy egyenld

méltésagu személyként élhessen.

A gyermek joga
A 2011.¢évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 45.§ értelmében a gyermek joga, hogy:

e biztonsagban, egészséges kornyezetben nevelkedjen;

e o6vodai napirend, életrend biztositsa a gyermek egészséges, életkori és egyéni
sajatossagait is figyelembe vevé fejlédését;

e tartsak tiszteletben személyiségét, emberi méltosagat, jogait;

e az 6voda biztositson szamara testi, lelki, szellemi fejlédéshez szitkséges egészséges és
esztétikus kornyezetet;

o képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfelel6 nevelésben, oktatasban
részesiljon;

e az intézményben hit és-erkblestan oktatason vegyen részt;

e joga van személyisége szabad kibontakoztatdasahoz, melynek sorain nem korlatozhat

masokat;

e rchabilitacios céla eljarasban részestljon, allapotanak megfelel6 szakszolgalathoz

fordulhasson;
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e jogainak megsértése esetén jogvitat kezdeményezhet képviseletében a sziil6;

e a csalad anyagi helyzetétdl fiiggben, kérelmére ingyenes, vagy kedvezményes

étkezésben részesilhet;

e igény, szikség esetén a gyermek etnikai hovatartozasanak megfelel6 nevelésben
részesiiljon;

e rendszeres egészségligyi feliigyeletben, ellatasban részestljon.

A gyermek (szUl6) alapvetd jogai, kotelességei a hazirendben rogzitettek.
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VII. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Unnepélyek, megemlékezések rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § 1. bek. j pontja
értelmében a Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban szabalyozni koételes az unnepélyek,

megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és

felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A gyermekek musorral innepelnek a kdvetkezé tinnepélyek alkalmaval:

e anyak napja;

o ¢vzarod (ballagas).

Az anyak napja és az évzard nyilvanos, és azonos idépontban is szervezheték. Ezekre meghivjuk

a szulSket és mas vendégeket is.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az é6vodaban:

e farsang,

e husvét,

e gyermeknap (6sszel-tavasszal),
e Mikulas-nap,

e maircius 15.,

e junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja.

Megtinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton belil k6zos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziletésnapjarol.
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2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megdbrzése,

illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai koézremitkodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. A nevelGtestiilet feladata,
hogy a meglévé hagyomanyok 4apolasan tal djabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon

az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, meg6rzésérol is.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a

e jeles napokhoz kapcsolddd szokasok megismertetése,

e népi kézmuves technikakkal valé ismerkedés,

e kerti parti sziil6kkel k6z0sen szervezve,

e sz szureti mulatsag megszervezése,

o jatszo délel6ttok szervezése az év folyaman legalabb egyszer a sziilékkel,
e sétak, sportnapok szervezése a munkaterv szerint torténik,

e minden nevelési évben egy 6vodaszintd gyermekkirandulas szervezése, amennyiben a

szil6 hozzajarul.
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Ovodank kalendariuma

Szeptember
szombatja

Feladat ajanlés:

Jelszonk:

3.

Takaritasi vilagnap M
¥y

Az 6voda udvaranak €s kornyékének szépitése, megtisztitasa
(gereblyézés, agak, levelek halomba hordasa).

Rajtunk is mulik!

Szeptember 22.

Feladat ajanlés:

Eurdpai automentes nap

A ro e e r r , , r 0
Ko6zosségi kozlekedés, kerékparozas, gyaloglas AuTOmENTeS nAp
népszerlsitése. Kornyezetiink tudatos megdvasara nevelés,

utazas villamossal.

Jelszonk: Ma én vezetlek Téged!

Szeptember 30. A magyar népmese napja

Feladat ajanlas: Mesélnek volt 6vodasaink. Kedvenc népmesém- 0
mesélnek a gyerekek és az 6vonénik. %

Jelszonk: A mese a mindenség kulcsa. A lélek ajtajan kopogtat. (Jung)

Oktober 04. Allatok vilagnapja

Feladat ajanlas:

Jelszonk:

s Bl By,
Vadon €16 allatok, bogarak megismerése, hasznuk, fontosséguké;k 4
\

Allatkerti kirandulas, Nyiregyhazi Vadaspark

Ne félj a bogaraktol, rovaroktol, ismerd meg Oket!

Oktéber 10.

Feladat ajanlas:

Jelszonk:

A komposztalas iinnepnapja
Séta az 0szi erdében. Megfigyelés: élet az avarban.

A z61d hulladék folyamatos szelektiv gytijtése

¢s felhasznaldsa a komposztaldban.

A z061d hulladék nem szemét! Nyujtsunk kezet a természetnek, komposztaljunk!

Oktdber 15.

Feladat ajanlas:

Jelszonk:

Nemzetkozi gyaloglonap

Ismerd meg a varosodat gyalogléassal! :
A mozgas népszerlisitése, a kozlekedési szokasok v.J
befolyasolasa. Kornyezetszennyezés mérsékelése. Helyismereti €s varosnézd sétak.

Ma gyalog jovok az évodaba!
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December 19.

Feladat ajanlas:

Jelszonk:

Madarkaracsony

-3
Madarkalacs készitése, elhelyezése a kivalasztott fara. @
s
Madéretetdk kihelyezése, feltoltése. P
Védd az allatokat, gondoskodj roluk!

Februar 2.

Feladat ajanlas:

Jelszonk:

Vizes élohelyek vilagnapja

Vizes €lohelyek jellegzetességei, az ott €10 allatok
megismerése. Latogatas a Hortobagyi Nemzeti Parkba. “—"/’

Védjiik vizeinket és azok élovilagat!

Marcius 22.

Feladat ajanlés:

Jelszonk:

A viz vilagnapja

A viz fontossaganak tudatositésa. Elhetiink-€ viz nélkiil?

Takarékoskodjunk a vizzel!
Békas-t6, Toco- patak, erddspusztai Fancsikai- tavak, Vekeri- to

Vigyézz a patakok, folyok, tavak, vizek tisztasdgara!

Aprilis 22.

Feladat ajanlas:

A Fold napja

Szép kornyezet kialakitasa, viragok, bokrok, facsemeték iiltetése.

Ertékeink megovasa. Nagyerds, Botanikus kert

Jelszonk: Szeresd a fakat, virdgokat!
Soha ne tépd a vadviragot, ne tord a fakat, bokrokat!
Vilassz egy fat, vigyazz ra, gondozd!

Maijus 10. Madarak és fak napja

Feladat ajanlas:

Jelszonk:

Latogatas az allatkertbe. Hortobagyi madarkoérhaz

Ne bantsd a madarakat és mas allatfajtakat!

Junius 05.

Feladat ajanlas:

Jelszonk:

Kornyezetvédelmi vilagnap

Kirandulas a Botanikus kertbe, Erdéspusztara,

Vadasparkba, Hortobagyra.
Becsiild a jo levegdt, védd a természet és a kornyezeted értékeit, vigyazz

tisztasagara!
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VIII. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelés szabalyai

e Intézménylinkben beérkezé leveleket kézponti formaban iktatjuk

Az iratkezelésre és a vele Osszefliggd tevékenységre vonatkozoé feladat — és hataskorok:
o ugyviteli tevékenységet végzé munkakort az 6vodatitkar és az 6vodavezetd latja el;
o az intézmény altalanos ugyintézési és iratkezelési feladatait az &vodavezetd
iranyitja, s ellatja annak feligyeletét is.
e A jogi személyiségl szervezeti egység képviseletére jogosultakat és a mikodés rendjét az
intézmény ugyirat kezelési szabalyzata tartalmazza. (bélyegzélenyomat nyilvantartas,

alairasi cimpéldany, postai killdemények atvétele)

Kiadmanyozasi joggal rendelkez6k: 6vodavezetd, dvodavezetd-helyettesek.

Az iratkezelés részletes szabalyozasat az Intézmény Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

oy

2. Elektronikus uton el8allitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalas végzé személy koteles papir alapu
formaban is elGallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezets utasitasa szerinti

gyakorisaggal- papir alapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetGen:

e el kell latni az évodavezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével;

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast

,elektronikus nyomtatvany”
e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

e a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

85



A papir alapa irattarazas tekintetében személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézmény

vezetdjének kell gondoskodnia.

3. Vegyes rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotéds tarsadalmi

szervezet nem mukodhet.

Az 6voda helyiségeit, mas nem oktatasi nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntart6 engedélyével lehet.

Az o6voda dolgozoéi, tovabba tigynokok, uzletk6ték vagy mas személyek az 6voda
tertlletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az 6voda éltal szervezett

vasar alkalmaval).
Az intézményen belul szeszes italt fogyasztani tilos!

Az 6voda épiletére kotelezé a zaszlo kihelyezése, melynek mindségérdl, rendszeres

cserélésérol a vezetd gondoskodik.

Pedagogusigazolvanyt a pedagdgus munkakorben dolgozé részére az intézményvezetd
adja ki, jogviszony megszintével a dolgozo atadja a munkaltatonak, aki 1 évig megdbrzi, és
az 0j munkaltaté megkeresésére a nyilvantarté lappal egyiitt az 14j munkaltatonak
megkildi. Egy év utan az at nem kért Pedagdgus igazolvanyt meg kell semmisiteni. A
megsemmisités tényét a nyilvantarté lapon fel kell tintetni. Elvesztés, megsemmistlés
esetén a pedagogus jelzi a munkaltaté felé, feljegyzés készil réla, ill. eljar a térvényi elbiras
szerint.

Minden pedagdgus tagja a Pedagogus Karnak, kbzdsen dolgozzak ki Etikai kodextket.

Az intézményben - 6ndllé  szabéalyzoként — UGYINTEZESI- IRATKEZELESI
SZABALYZAT r6gziti az iratok tarolasara, tovabbitasara, selejtezésére valamint a
személyes adatok kezelésére vonatkozé térvényi elbirasokat, mely ezen SZMSZ kotelezb
mellékletei.

Ovodankban  reprezentatfv ~ szakszervezet mikédik, ezért Kollektiv —szerzédéssel
rendelkezlink.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda

valamennyi alkalmazottjara kotelezé.
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e A 2012. évi L. torvény 103.§ (1) bekezdés értelmében amennyiben a napi munkaidé a 6
orat meghaladja, a munkavallal6t 20 perc munkakézi sziinet illeti meg. Az intézmény
dolgozdinak ez a munkakozi sziinet a napi munkaidejiik részét képezi.

e A munkakézi szinet kiadasanak szempontjai:

o ovodapedagogusok esetében atfedési idében, el6bb a délutanos 6vodapedagdgus,
majd a délel6ttds ovodapedagogus veheti igénybe, ezen id6 alatt a masik
6vodapedagogus van a gyermekekkel.

o A dajkak és egyéb technikai dolgozok esetében a gyermekek pihend idejében

kertlhet ra sor.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az o6voda nevelGtestilete fogadja és a  Sziloi

Munkak6z6sség véleményezi, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az ezt megel6z6 235/2015. iktatészamon jegyzett

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartiasa az 6voda valamennyi

alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Zaradék

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevelGtestilet 2017. szeptember 28-1 hatarozatképes
tlésén 100%-os igenlS szavazattal fogadta el, mely visszavonasig érvényes.

A Szil6i Munkakozosség 2017. szeptember 28-an véleményezte.

Debrecen, 2017. szeptember 28.

Erdélyi Edit

6vodavezetd
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IX. MELLEKLETEK
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1.sz. melléklet

UGYINTEZESIL, IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az ugyintézés, iratkezelés szabalyainak jogi eldirasait a tobbszor modositott 20/2012

(VI111.31.) EMMI rendelet, valamint a 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet hatarozza meg.

1. Ugyvitel rendje:

1.1. Intézmény f6bb ligykorei: az irattari tervben meghatarozottak az irdnyadok:

1.2
13

- Vezetési- és személyi iigyek
- Nevelési-oktatasi ligyek
- Gazdasagi tigyek

Ugyviteli tevékenységet végzé munkakort az dvodatitkar latja el.

iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét is.

1.4. Az iigyintézési és iigyviteli feladatok

ovodavezeto és ovodatitkar feladata:

Fobb feladatai az alabbiak:

a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

a hivatalos iigyek csoportositasa, szétosztasa,

az iratok iktatasa, eloiratok csatolasa,

a hataridds ligyek nyilvantartasa,

az Ugyintézés irdnyitdsa ¢és a sziikséges iratok tovabbitdsa
ligyintézOokhoz,

kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,
az ligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

az elintézett ligyek irattari elhelyezése,

az iratar kezelése, rendezése,

az irattari anyag selejtezése €s levéltari atadasa

a hivatali iigyek nyilvantartasa,

az ligyiratok és a bélyegzOk nyilvantartasa.
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2. Kiildemények atvételi, bontdsi rendje:

2. 1. Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezo iratokat, tértivevényeket és
mas kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és

kérelmeket az 6vodatitkar vagy az 6vodavezetd veszi at.

3. Ugyintézés rendje:

3. 1. 335/2005. (XI1.29.) Korm. Rendelet 23§

= Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a sériilten
érkezett, illet6leg felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja.

= A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

4. Az iktatas formdi kovetelményei és rendje:

4.1. 335/2005. (XI11.29.) Korm. Rendelet
Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, évenként ujra kezdddo sorszdmos rendszerben

torténik.

1) Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy kell az iktatokonyvbe bevezetni, hogy az tartalmazza:
= az iktatészamot,
= a beérkezés id6pontjat,
< az irat targyat,
= a mellékletek szamat,

< az irat hollétének, taroldsanak a helyét, hogy barmikor eldvehetd legyen.

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani:
= A meghivokat,
= A pénziigyi bizonylatokat, szamlékat,
= Az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

= A kozlonyoket
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2)

3)

Az iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, lapokat Gsszeragasztani, olvashatatlanul
irni, az irast olvashatatlannd tenni, tilos. Javitani csak athuzassal lehet, Gigy hogy az

eredeti szOveg olvashatd legyen. A javitast bélyegzdvel ellatva, kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatott anyagot a feladat ellatasara kijelolt személynek kell atadni. Az eredeti

dokumentumot az tigyintézés utan vissza kell juttatni az irattarban.

5. A kiadmadnyozas formai kovetelményei és rendje

5. 1. 335/2005. (X11.29.) Korm. Rendelet 52-54 §

5. 2. Irattovabbitas, postazas:

Az iratok tovabbitdsanak moddja azonos a bejovo iratok utjaval. Ellendrzés (helyesiras,

hitelesités, a cimet, a cimzett nevét, beosztasat jol irtdk-e, csatoltdk-e a mellékleteket) és

iktatas utan egy példanyt meg kel drizni az irattarban.

A kimend posta csoportositasa a lehetséges utvonal szerint:

1)

postan tovabbitott kiildemények (ajanlott, tértivevényes),
kézbesitd, futarszolgalat altal szallitott,
kozvetleniil a cimzettnek, a sziildnek személyesen atadott iratok és

elektronikus Gton kuldott iratok.

6. Irattarozas rendje

Az irattdri Orzés idejét az irattari terv (I. szdmu melléklet) hatarozza meg. A nem
selejtezhetd tételeket 50 év utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A selejtezendd
iratokat, dokumentumokat az intézménybdl kivinni nem szabad (a szemeteskukdban
sem), azokat el kell égetni, vagy apr6 darabokra szét kell tépni, illetve

iratmegsemmisitével fel kell vagni.
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2) Elhelyezés:

1)

2)

Az elintézett ligyek iratai végiil az irattarba keriilnek. Az ligyintéz0 az iratokat az
iktatokonyvbol kivezeti, és tételszamonként, az iktatdszamok emelkedd sorrendjében

irattarba helyezi.

Az irattarban 6rzott anyagokhoz a vezetd barmikor, az intézmény munkatarsai az SzZMSz-

ben rogzittet jogosultsag szerint, betekinthetnek.

A betekintés nem sérthet szolgalati titkot €s a személyes adatok védelmét (példaul a
gyerekekrdl késziilt képességfelmérés, fejlettségi szintjérdl leirt feljegyzések). Vitas
esetben az intézmény vezetdje dont, és irdsban engedélyezheti a betekintést vagy
megtilthatja azt. Dontése soran figyelembe kell venni az Av.tv. ide vonatkozo

paragrafusait.

Az irattarat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat a
dokumentumokat, amelyek Orzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény vezetdje

rendelheti el.

7. Az iratok selejtezési rendje

Az irattari anyag selejtezhetd részét az ligyiratkezelés szabalyai szerinti selejtezési 1d6
lejartaval selejtezni kell. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfeleléen

az iratarban Orzott iratokat legalabb 5 évenként selejtezni kell.

Az iratok selejtezését az dvodavezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratsejtezést 30
nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az ovodavezetd
feladata. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési

bizottsagot kell 1étrehozni. Az iratokat egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.
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3) A selejtezendd iratokrol az eldirasokat betartva, 3 példanyos jegyzOkonyvet kell

késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét

- aselejtezett irattari tételeket,

- az iratok irattarba helyezésének évét,

- az iratok mennyiségét,

- az iratselejtezést végzd személyek nevét,

- aselejtezést ellendrzd személy nevét.
4) A seclejtezési jegyzokonyv 1 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak hozzajarulésa alapjan lehet. A

selejtezés tényét és modjat a jegyzéken fel kell tiintetni.

5) Ha az intézmény jogutoddal megsziinik, a még el nem intézett ligyek iratait, valamint az

irattarat a jogutod veszi at. Az atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

6) Amennyiben az ovoda jogutod nélkiil sziinkk meg a fenntartdo intézkedésének

megfelelden, az iratok jegyzékének kiséretében, az irattarat a levéltarban kell elhelyezni.

Iratok atadasa a levéltarnak:

A levéltarnak atadando iratok korét az irattari terv hatarozza meg.

- A maradando értékiinek mindsitett, azaz a nem selejtezhetd iratokat legalabb 15 évi

helyben Orzés utan, 5 évenként at lehet adni az illetékes levéltarnak. A levéltarnak csak

komplett lezart évfolyam iratait lehet atadni.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

Az atadasrol kétpéldanyos jegyzék késziil, az atadas koltségei (példaul szallitas) az atadot
terhelik. A jegyzékben az atadod feltlintetheti az iratok kezelésére vonatkozo esetleges

kikotéseit.

Az atadés-atvételi jegyzOkonyv 1-1 példanyat mindkét fél nem selejtezhetd tételként
kezeli (A munkavallalok személyi anyagéaval kapcsolatban is ez a helyzet, bar az 50 év

utan selejtezhetvé valik).

8. Taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabdlyai

Az 6vodai felvételek rendjét a fenntartd évente hatarozza meg. A beiratas az Ovodai
felvételi naploban torténik. Csatoltan tartalmazza a felvételi vagy elutasitod hatarozatokat,

a szlilok fellebbezését, athelyezési kérelmeket, eljarasi dokumentumokat.

A Felvételi és mulasztasi naploban a felvételt nyert gyermekek adatait kell rogziteni. E

naplé dokumentalja az 6vodaba jaras rendszerességét, a mulasztast.

A tankételezettség teljesitésének egyéb dokumentumait is célszerli csatolni a taniigyi

dokumentumokhoz. Ezek az alabbiak:

A sziilok felszolitasa a férdhely elfoglalasara vagy igazolatlan tavolmaradas miatt,

fizetési hatralék okan, illetve dvodai elhelyezés megsziintetése miatt.

A jegyz0 értesitése, ha a sziil6 nem tesz eleget a gyermek tankotelezettségének. Mas
telepiilés — teriiletileg illetékes — jegyzd értesitése, ha az 6voda az adott telepiilésrdl

iskolakoteles gyermeket fogad.

Az ovodai szakvélemény is a taniigy-igazgatasi dokumentumrendszer része, melyet az
ovodavezetd allit ki az iskolakoteles, illetve iskolakoteles kort gyermekekrol. Az
6vodaban marad6 gyermek sziileinek is at kell adni a szakvéleményt, hisz a sziil¢ azzal

igazolja, hogy gyermekét miért nem iratta iskolaba.
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7)

A pedagogiai szakszolgalatok szakvélemenyét (Nevelési Tandcsado, Ped. rehabilitacios
Kozpont) ugyancsak a taniigyi dokumentumok kozott kell kezelni, mivel ezzel igazolja

az 6voda az iskolakoteles gyermek 6vodaban maradasanak okat.

Az 6vodavezetés és nevelotestiilet altal meghatarozott dokumentumok:

Ezek nem kdzpontilag szabéalyozott dokumentumok, ezért kiilon kell kezelni:

=

(=

Nevelotestiileti tanacsokozasok, dontések dokumentumgyiijteménye
Szakmai munkakozosség miikodésének dokumentumai

- amunkak6zdsség terveit, miikodési programjat

- afoglalkozdsok megvalosulasanak regisztralasat

- amunkako6zdsség altal készitett szakmai anyagokat, ajanlasokat, gyijtéseket.

Sziiloi  szervezet miikddési  rendje (minden évben ismertetni kell a sziilok

munkakozdsségével).

Kapcsolattartas dokumentumai (ezek kozott kell gylijteni mindazokat a terveket,

feljegyzéseket, jegyzOkonyveket, melyek az dvoda kiilsé kapcsolatairol adnak képet:
- acsalad-6voda kapcsolatarol

- azegészségligyi szervek vizsgalatairol

- atarsintézményekkel megvalosult eseményekrdl

Jegyzokonyv a gyermekbalesetekrol

Nyilvantartas a gyermekbalesetekrol

Zaras, hitelesités

A tanligyi nyomtatvanyokat minden nevelési év végén le kell zarni, az 6vodavezetd

datummal, alairassal, és bélyegzdvel latja el.
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Irattarozas rendje

Irattari terv alapjan (I. szama melléklet)

9. Az adatvédelem, a személyiségjog védelem szabdlyai az iratkezelésben

Az iratkezelési munka folyamatdban, a személyes és kiilonleges adatok kezelése soran
gondoskodni kell az adatvédelmi torvény betartasardl. (Adatok védelmérdl és kozérdekii

adatok nyilvanossagarol szo6lo 1992. évi LXIIIL. torvény).

= Jogellenes a sziilok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyerek személyi

szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziild beleegyezését adja.

= Jogellenes a csalad adatait (példaul cimét, telefonszdmat) iigynokok, biztositasi

tarsasagok, riporterek, szdmara kiadni.

<= Jogellenes a dolgozdk partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon

feltlintetni, rogziteni.

Az iratok gyiijtése, tarolasa, kiadas rendje:

Valamennyi irat az iktatoban keriil atvételre, atmeneti tarolasra, kiosztasra, melyet az

ovodatitkar végez.

Az iratok kezelésével kapcsolatos teendok két részre bonthatok:

- a beérkezd iratok fogadasa, nyilvantartasba vétele, rendszerezése, feldolgozasa ¢és
biztonsagos megodrzése.

- a valaszlevelek, a feladat megoldasat rogzitd iratok, dokumentumok elkészitése,

nyilvantartésa, iktatasa.
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Folyamatabra

Feox — . y — .
Iratatvétel Postabontas Mktatas Szerelés,

csatolas
Cimzett — <*Trattovabbitas < tgyintézés,
adatgytijtés,
valaszadas
Iratarba Levéltari

helyezés Selejtezés atadas
Az iratok intézménybe val6 érkezésiik szerint lehetnek:

- postan érkezo iratok, kiildemények,
- kézbesito, futar altal szallitott iratok,
- kozvetlenil a levél irgjatol, szilétdl érkezo,

személyesen atadott iratok.

<= Az iratok atvételére jogosult a vezetd, vezetd-helyettes, Ovodatitkar vagy postai
megbizassal rendelkezd személy.

= Névre sz010 levél esetén a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars.

<= Bizalmas iratokat bizalmasan kezeli az 6vodavezetd, valamint a postai megbizassal
rendelkezd személy.

< Jratot a munkakori feladat elldtdsdn kiviil az intézménybdl kivinni, csak az
intézményvezetd, illetve helyettese engedélyével lehet gy, hogy annak tartalmat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Az intézmény irataiban az tekinthet bele, akinek a

munkajaval, tevékenységével 0sszefiiggd feladatok ellatasa ez indokolja.
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Bélyegzok nyilvantartasa
1. Az intézmény hivatalos bélyegzdirdl az dvodatitkar nyilvantartast vezet.
2. A bélyegzdk nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:
<= abélyegzd lenyomatat,
= a bélyegzOt hasznalo szervezeti egység nevét,
<= a bélyegzo hasznalatara jogosultak nevét és aldirasat,
= a bélyegzo kiadasanak datumat,

= a bélyegzd 6rzésért felelds dolgozo nevét.

2. A bélyegzé hasznaloja felel a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval

kapcsolatos rendeltetésszerti hasznalatért.

3. A bélyegzd eltlinése esetén a bélyegzd felkutatdsara és az iligyben lefolytatott eljarasra,

sziikség szerint a bélyegzd €rvénytelenitésére az intézményvezetd intézkedik.

4. Az intézményvezetd gondoskodik a sériilt bélyegzdk megsemmisitésérdl, valamint az 1j

bélyegzdk beszerzésérdl és a bélyegzok Orzésérdl.

5. A bélyegz6 megsemmisitésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
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Vegyes rendelkezések

1. A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

2. Jelen szabalyzat 2015. oktober 1. napjaval 1ép hatalyba.

Ervényessége: visszavonasig

Kelt: Debrecen, 2015. oktober 1.

ovodavezetd

Zaradék:

Az ovoda ligyintézési és iratkezelési szabalyzatat a nevelGtestiilet 2015. szeptember 28-an
tartott hatarozatképes iilését 100%-os igenld szavazattal elfogadta és a benne foglaltakat
tudomasul vette.

Debrecen, 2015. oktéber 1.

Melléklet: 1 db jelenléti iv

Erdélyi Edit

Ovodavezet6
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ERVENYESSEGI RENDELKEZESEK

Készitette:
ovodavezetd

Hatalyba 1épés ideje: 2015. oktober 1.

Feliilvizsgélat ideje: torvényi valtozas esetén

Ervényes: visszavonasig

101



GORGEY UTCAI OVODA

Irattari tetve

Az irattari terv a koziratok rendszerességének és a selejtezhetéségének szempontjabdl torténd
valogatas alapjaul szolgalé jegyzék. Meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo
tgyviteli célu iratok megérzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhets iratok levéltarba

adasanak hataridejét.

Irattari I. Vezetési, igazgatasi és
tételszam személyi tigyek Mego6rzési év
Alapit6 okirat

Ingatlanvagyon /kataszter/

Ovodai térzskonyy

To6rzsszam/ Bankszamla

Esélyegyenl6ségi terv

Iratselejtezés

1 Alapitvany Nem selejtezhet6

Személyi anyagok

Jelenléti ivek

Szabadsagok nyilvantartasa

/1- MAK kiséréjegyzék

/2- REHAB

2 /3- Vezet6i szabadsagigény 50 év
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/4- Munkaltatoi igazolasok

/5- Béradatok

/6- Mindségi bér és munkakozosségi

hatarozatok

/7- Tovabbképzési program és

beiskolazasi terv

/8- Ovodapedagdgusok 120 6ra

/9- Beiskolazasi terv

/10- Pedagogus portfolio

Pedagdgiai program

ONAP

SZMSZ

Hazirend

Munkaterv

Moédositasok jelentése

Beszamoldk

10 év

Szabalyzatok /Gazd. Egység/

Belsé szabalyzatok

Munkavédelem, tlizvédelem
dokumentacioi

Nem selejtezhetd

Veszélyes anyagok hasznalata

VESZ, Tisztaszoftver, KIR, OSA,

10 év
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Taninform

/1- Ellendrzések, jelentések

/2-Intézkedési tervek

20 év

Irattari
tételszam

I1. Nevelés, oktatasi tigyek

Megdrzési év

Felvételi el6jegyzési naplo

Beiratkozas

Felvételi mulasztasi napld

Ovodai csoportnaplok

10 év

/1- Szakvélemények

/2- Létszamok, nyilatkozatok

/3- Ovodalétogatési igazolasok

/4- Ovodavaltozas

/5- Nevelésnélkili munkanapok

/6- Téli-nyari tgyelet

/7- Iskolai beiratkozas

/8- SNI gyermekek

/9- Tehetségpont

/10- Egyiittm(ikodési
megallapodasok (iskolai kéz.szolg.,
hallgatéi képzés)

10 év
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Gyermekvédelmi feladatokkal
kapcsolatos tigyek

10 év

Irattari
tételszam

III. Gazdasagi tigyek

Mego6rzési év

10

Ingatlannyilvantartas- kezelés,
fenntartas

Az éptlet alaprajzai, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

Hatarid6 nélkil

1

/1- Eives koltségvetés

/2- Bérleti szerz6dések

/3- Onkéltségszamitas

/4- Végtorlesztés

20 év

12

Gyermekek téritési dijkedvezménye

Normativa

10 év

13

Palyazatok, felhasznalasanak
dokumentalasa

Allashely palyazatok

10 év

14

Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés
dokumentumai

Nem selejtezheté

15

/1- Vegyes levelek

/2- Felujitas

Kilf6ldon sziletett gyermekek

Utcajegyzék

10 év
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Koztizemi szerz6dések

Pedagogus igazolvanyok

Utazasi utalvanyok

Mobiltelefon

Alarm Wachter

Epiiletbiztositas

Gyermekbiztositas
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2.sz. melléklet

GORGEY UTCAI OVODA

TUZRIADO TERVE

A tz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrdl és a tizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI. Torvény,
valamint a 30/1996.(XIL.6) sz. BM. Rendelet, a 54/2014.(XIL.5.) BM. rendelet és az 6voda
Thzvédelmi Szabélyzata alapjan a Gorgey Utcai Ovoda (Debrecen, Gorgey u. 5.) teriiletén
keletkez6 tiizek gyors jelzése, eloltasa, az élet- és vagyonmentés, illetve mindezek feltételeinek
biztositasa érdekében tlz (robbanasveszély) esetén a kovetkezékben meghatarozottak szerint
kotelesek az évoda épiiletében tartdzkodok eljarni.

Az 6vodara vonatkozo adatok:

A Gorgey Utcai Ovoda a ,,D” mérsékelten tiizveszélyes” — tiizveszélyességi osztalyba tartozik.

—_

Az 6vodaban tartdzkodo személyek szama:
Felnétt: 29 £6

Gyermek: 240 t6

2. Az épilet megkozelithet6:
Békessy Béla u., Doberdé u. Kartacs u.

3. Az épiletben talalhat6 tizvédelmi felszerelések
6 db 6 kg-os P6 kézi porralolté késziilék

1 db 2 kg-os szén-dioxidos oltokésziilék

4. A tlzcsapok helye, szama:
1-1 db. Fsz-en és Emeleti folyoso

Az 6voda teriletén tlzeseteknél a kovetkezs feladatok végrehajtasat kell haladéktalanul
megkezdeni:
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A Tizjelzés modja:

1. Az a dolgozo, aki az 6voda teriiletén tiizet, vagy kozvetlen veszélyt észlel,

azonnal jelezze:

- a105-6s varosi hivoszamon

- az 6vodan belili riasztas soran pedig hangos ,,tlz van” kialtassal.

- azonnal koteles jelenteni az évoda vezetSjének, vagy helyettesének, valamint a tizvédelmi
felel6snek.

2. A thzjelzésnél a kovetkezEkrol kell tajékoztatni a tdzoltdsagot:

—_

- ahivé nevét (aki a tizet jelenti),

- az éptlet cimét (ahol a tliz van),

- mi ég, mekkora a tliz terjedelme

- emberélet van-e veszélyen,

- a telefonkésziilék hivoszamat, amelyen a tiizet jelentette.

A dolgozdk sziikséges tennival6i munkaidében keletkezett tiiz esetén:

A tiz jelzésével egy id6ben azonnal meg kell kezdeni a gyerekek kimenckitését a
helyszinrajzon jelzett Gtvonalon.

A rendelkezésre all6 tlzoltd eszk6zokkel haladéktalanul meg kell kezdeni a tz oltasat.

Az o6voda egyik dolgozdja nyissa ki az éptlet bejarati kapuit, ajtéit, varja és fogadja a
tizoltokat, adja at részikre a tdzriadé tervet és tajékoztassa Oket a tlz helyérdl,
megkozelithetéségérol, az energiahordozok (elektromos aram, gaz) fékapcsoldinak helyérdl,
az épuletben 1évé veszélyes, illetve értékesebb anyagokrol.

Az o6voda dolgozoi kezdjék meg a veszélyeztetett helyekrél az értékesebb, fontosabb
anyagok, eszko6zok, felszerelések mentését.

Sulyos, illetve tomeges sériilés esetén, valamint blincselekmény gyandja esetén értesiteni kell
a mentSket a 104-es, a rendérséget pedig a 107-es telefonszamon.

A tdz oltasaban, anyagmentésben stb. minden dolgozé kételes részt venni, mindaddig, amig
testi épsége vagy élete nincs veszélyben. A tlzoltdsag altal torténé kérelemnek, vagy
felszolitasnak eleget kell tenni.

A tazoltosag kiérkezéséig amennyiben eloltottak a tizet, vagy 6nmagatdl kialudt, a helyszint
megvaltoztatni nem szabad.
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Tizjelzéssel kapcsolatos feladatok munkasziinet esetén:

1. Taz vagy rendkivili eseménykor az épiilet kulcsai az 6vodavezeténél és az tigyeletes dajka
néninél talalhatok (atvehetok).

2. A tizet észlel§ a thzoltosag értesitését kovetSen azonnal értesiti:
- az 6voda vezet6jét: Erdélyi Edit

lakis: 4034 Debrecen, Bibic u. 4.
telefon: 06/30-464-6492
- munkaid6 tul az tgyeletes dajka: Kenéz Zoltanné
lakds: 4032 Debrecen, Gorgey u. 18. 5/41.

telefon: 30/457-6508

3. A tlzoltésag megérkezéséig.
- aramtalanit
- a gazcsapokat elzarja (a kazanhaz el6tt 1évé gazcsapon)
- a tlzoltosag megérkezését kovetSen az el6zbekben irtaknak megfelel6en jar el.

A Tzriad6 tervet évente egyszer a dolgozokkal ismertetni kell és az esetleges korrekcidkat végre
kell hajtani.

Debrecen, 2017. szeptember 01.

Ovodavezet6 Thzvédelmi felel6s
Ovodavezet6-helyettes Ovodavezet6-helyettes
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3.sz. melléklet

TUZRIADO TERV ES A MENEKULESI UTVONAL RAJZA

Ttz esetén 6voda személyzetének a kovetkezé feladatokat kell végrehajtani.

ELSORENDU FELADAT A GYERMEKEK KIMENEKITESE ES BIZTONSAGBA
HELYEZESE!

Menekiilési utvonalak:

az 1-es, 2-es, és 5-0s csoportok a keleti bejarati ajton tavoznak.

a 3-as, 4-es, 8-as csoportok a nyugati bejarati ajton tavoznak

a 6-0s, 7-es csoportok a k6zépsé 1épcsén és a kozEépso bejarati ajton at hagyjak el az éptletet.
a konyhaban dolgozok a konyhai személyzeti bejaraton at tavoznak.

a technikai személyzet a hozza legkézelebb esé bejaraton hagyja el az épiiletet, és lehetéség
szerint segit a csoportok menekitésében.

AN NN RN

A szabadba menekitett gyermekeket a szomszédos intézményben helyezziik el.

Aki a tlzet észlelte, koteles az oltast haladéktalanul elkezdeni a rendelkezésre allo poroltdkkal,
vizcsapokbdl és viztomlbvel, és ezzel egyidSben a személyzetet is értesitent.

A tiizet azonnal jelezni kell a thzoltésagnak, a 105-0s, valamint a rend6rségnek a 107-es
telefonszamon

Egy fének az éptiletet a f6kapcsoldval fesztltségmentésiteni kell.

A viz, gaz, villany kozponti elzaréit, kapcsoloit az épiileten belil és az udvaron, mindenkinek
kotelessége jol ismerni.
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Kizépsd bejarat

Ovodavezetd

Menekiilési tervrajz:

Konyha

Keleti bejarat

4

, Myugati bejarat
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Tlzvédelmi felelés



X. FUGGELEK
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