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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelend6 — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

Jogszabalyi hattér:

e A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

¢ A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény

¢ A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

e A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

e A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (V1II. 28.) Korm. rendelet

¢ A pedagodgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL
31.) Korm. rendelet

e A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgdrdl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

e Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

e A nevelési-Oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e A Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényli tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasardl szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet
e A nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol szo6l6 17/2013. (I11. 1.) EMMI rendelet

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem é4gazati feladatair6l szold 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rende

A Szabdlyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzat nevel6testiilet fogadja el a sziilo1 kozosség véleményezését kovetden, €s az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.
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[. Az Alapito okiratban foglaltak részletezése

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szivarvany Ovoda
1.2. A Kkoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 3300 Eger, Kertész utca 100.
1.2.2. telephelye(i):

Telephely megnevezése: Telephely cime:

1 Szivarvany Ovoda Napsugar Tagévodaja 3300 Eger, Kodaly Zoltan utca 1.
2 Szivarvany Ovoda Katica Tagévodaja 3300 Eger, Kertész utca 38.

3 Szivarvany Ovoda Eszterlanc Tagévodaja 300 Eger, Remenyik Zs. utca 17.
4 Szivarvany Ovoda Dr. Hibay Karoly Tagévodaja 3300 Eger, Dr Hibay Karoly utca

7.

5 Szivarvany Ovoda Deak Ferenc Tagévodaja 3300 Eger, Dedk Ferenc utca 17.
6 Szivarvany Ovoda Arany Janos Tagévodaja 3300 Eger, Arany Janos utca 16
7 Szivarvany Ovoda Csillagfény Tagévodaja 3300 Eger, Tittel Pal utca 8.

2. A Kkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1.  Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1981.01.01.
2.2.  Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Eger Megyei Jogu Varos Onkorményzata

2.2.2. székhelye: 3300 Eger, Dob6 Istvan tér 2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1.  Akoltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Eger Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 3300 Eger, Dobd Istvan tér 2.

3.2.  Akoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Eger Megyei Jogui Varos Onkormanyzata

3.2.2. székhelye: 3300 Eger, Dob6 Istvan tér 2
4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6
sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése




4.2.  AKkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhdaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 851020 Ovodai nevelés
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Eger varos kozigazgatasi tertiletén, illetve a
fenntarté altal meghatarozott miikodési (felvételi) korzetben é16 gyermekek o6vodai
nevelési feladatainak és a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényi
gyermekek 6vodai nevelésének ellatésa.
4.4.  AXKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 013350 Az 6nkormdanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2 013390 Egyéb kiegészit6 szolgaltatasok
3 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
4 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segit6 struktira,
szakmai szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése
5 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
6 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai
7 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
8 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
9 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
10 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
11 107070 Menekiiltek befogadottak oltalmazottak ideiglenes
ellatasa és tamogatasa
4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Eger Megyei Joga Varos
kozigazgatasi teriilete, illetve a fenntart6 altal meghatarozott miikodési (felvételi) korzet
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1.  AKkoltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

A vezet6 a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény és a
pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szo6l6 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szoléo 326/2013.
(VIIL 30.) Korm. rendelet szerint keriil kinevezésre.

A Kkoltségvetési szerv vezetdjét Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzata nyilvanos
palyazat kiirasaval, 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja felette.




5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény és a 326/2013. (VI1I1. 30.) Korm. rendelet a

1 pedagdgusok elomeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyv szo6l6 2013. évi V. torvény
kozfoglalkoztatasi jogviszony a2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a

4 kozfoglalkoztatashoz kapcesolodo, valamint egyéb torvények

modositasarol
6. A kdznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. Akoznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabdaly szerinti megnevezése:

ovodai nevelés, a tobbi

gyermekkel egylitt nevelhet6 sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése

6.2.3. gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: Onallo koltségvetéssel rendelkezik,
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé 6nkormanyzati fenntartasi koltségvetési
szerv gazdalkodasi feladatait - munkamegosztas és felel6sségvallalas rendje szerinti
megallapodas alapjan - Eger Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala (Székhelye: 3300

Eger Dob0 Istvan tér 2) 1atja el.

6.2. A kdznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése

tagintézmény cime

Szivarvany Ovoda Napsugar Tagovodaja

3300 Eger, Kodaly Zoltan utca 1.

Szivarvany Ovoda Katica Tagovodaja

3300 Eger, Kertész utca 38.

Szivarvany Ovoda Eszterlanc Tagovodaja

3300 Eger, Remenyik Zs. utca 17.

Szivarvany Ovoda Dr. Hibay Karoly
Tagovodaja

3300 Eger, Dr. Hibay Karoly utca 7.

Szivarvany Ovoda Deak Ferenc Tagovodaja

3300 Eger, Deak Ferenc utca 17.

Szivarvany Ovoda Arany Janos Tagovodaja

3300 Eger, Arany Janos utca 16.
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Szivarvany Ovoda Csillagfény Tagévoddja

3300 Eger, Tittel Pal utca 8.

6.3. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanul6létszam a koznevelési

intézmény
- . s maximalis gyermek-,
feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése tanul6létszAm

1 | Szivéarvany Ovoda - sz¢khely ) 100

o | Szivarvany Ovoda Napsugar Tagbvodaja ) 66

3 | Szivarvany Ovoda Katica Tagovodaja 3 80

4 | Szivarvany Ovoda Eszterldnc Tagbvodaja ) 100

5 | Szivarvany Ovoda Dr. Hibay Karoly Tagbvodaja | _ 101

6 | Szivarvany Ovoda Deak Ferenc Tagévodija ) 30




Szivarvany Ovoda Arany Janos Tagovodaja

53

Szivarvany Ovoda Csillagfény Tagovoddja

75

6.4. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcioja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1 3300 Eger, Kertész utca 100. egri 6350 vagyonkezel6i 6voda
jog
) 3300 Eger, Kodaly Zoltan utca 1. egri 6408 vagyonkezel6i 6voda
jog
3 3300 Eger, Kertész utca 38. egri 6420 vagyonkezel6i 6voda
jog
3300 Eger, Remenyik Zsigmond utca egri 6912 vagyonkezel6i 6voda
4 |17 jog
5 3300 Eger, Dr. Hibay Karoly utca 7. egri 4988 vagyonkezel6i 6voda
jog
¢ 3300 Eger, Deak Ferenc utca 17. egri 6621 vagyonkezel6i 6voda
jog
7 3300 Eger, Arany Janos utca 16. egri 7458 vagyonkezel6i 6voda
: jog
3 3300 Eger, Tittel P4l utca 8. egri 6353 vagyonkezel6i 6voda

jog
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Szervezeti struktara

Teljes alkalmazotti 1étszam:

A munkakorokben foglalkoztathato

Megjegyzés (teljes vagy részmunkakor)

Munkakorok létszam
Intézményvezetd 1 Teljes munkakor
Altaldnos Intézményvezets-helyettes 1 Teljes munkakor
Tagdvoda vezetd 7
Ovodapedagdgus Székhely 6vodavez.-helyettes >4 1 Teljes munkakor
ovodapedagdgus 46
Ovodapszichologus 1 Részmunkakor
Pedagbgiai asszisztens 8 Teljes munkakor

Dajka 27 + 1 16 dajka-takarito Teljes munkakor
Kisegitd 7 Teljes munkakor
1 Részmunkakor
Ovodatitkar 2 Teljes munkakor
Gazdasagi ligyintézo 1 Teljes munkakor
Elelmezésvezetd 1 Teljes munkakor
Szakacs 1 Teljes munkakor
Konyhalany 3 Teljes munkakor
Osszesen: 109 6




Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodoé felelosségi szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

IL. rész A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

Altalanos szabalyok
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

- az 6vodaszék, (nem mukodik)

- az 6vodai sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznéléasat,
- a szlinetek idGtartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megilinneplésének idépontjat,
- a nevelGtestiileti értekezletek idépontjat.

Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl.

A nyitva tartas rendje:
a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 12 §.alapjan
Az 6vodéaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.
Az 6voda:

- az 6voda nyari zarva tartasa — fenntartonk engedélyétol fiiggden - 4 hét (jun.-jul.-aug.)

- nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,

- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a

sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartdsi rend értelemszerien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
Az intézmény

- reggel 6.30 oratol — 17.30 oraig fogad gyermekeket, feladat-ellatasi helyenként a sziil61
igényeknek megfeleléen napi 11 éraban.
Az intézménybdl a gyermeket:

- a foglalkozasokat kdvetden:

- ha ebédet nem igényel 11.30 6ratol — 12 6raig,
- ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13 oraig lehet
— délutan: 14.30 oratol — legkésobb 17.30-ig kell elvinni.
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A gyermeket csak a gondvisel sziild, illetve az altala szoban - 14 éven aluli gyermek esetén
irasban - meghatalmazott személy viheti el. Errél minden esetben eldre értesiteni kell az 6vodat, a
meghatalmazott személy nevének megadasaval.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az dvodai
dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az intézmény elobb szabdlyozott idéponttdl valo eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem alapjan)
az intézmény vezetdje, fenntartdja, illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

Az 6vodapedagdgusok munkarendje:

Az 6vodapedagogusok munkakori feladatait a munkakori leirds és a megbizasok tartalmazzak.
NKkt. 62.§ (8) 4z ovodapedagogusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel valo kézvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Az 6vondk napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagovoda vezetdk és a székhely
ovodavezetd helyettes allapitjdk meg, - az altalanos vezetd helyettessel egyeztetve - az dvoda
foglalkozasi rendjének, illetve a pedagogiai program célrendszerének megfeleléen.

Az 6vondk szamara a kotott munkaidon feliili — pedagdgiai munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizést, vagy kijelolést tagintézményen beliili feladat esetén a
tagovoda vezetd, tagintézmények kozotti feladat esetén az 6voda vezetdje adja.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan
biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai és a dolgozoi javaslatot
tehetnek egyéb szempontok €s kérések figyelembevételére is.

Az 6vodapedagdgus munkakorbe tartozo feladatok leirdsat mindenki kézbe kapta.

Az 6vond koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munka ruhazatban, a csoportban
pontosan megjelenni.

A munkabdl vald rendkiviili tavolmaradas esetén koteles jelenteni a feladat-ellatasi hely
vezetdjének vagy a vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

A neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd és mas kozalkalmazottak munkarendjét az intézmény
zavartalan miikodésének megfeleléen az 6voda vezetdje allapitja meg.

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd biztonsagos hasznalata a nyitd és zaro dajka feladata.
Valamennyi 6vodapedagodgusra érvényes szabaly:

17. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus szdmara a kotdtt munkaidonek neveléssel-
oktatédssal le nem kotott részében

- foglalkozésok eldkészitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmeény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének

megszervezese,
- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
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- eseti helyettesités,

- apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

- személyes adatokat is tartalmazo intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilokkel torténé kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadéora megtartasa,

- pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel,

- amunkakodzOsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

- az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban vald kdozremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

- szertar fejlesztése, karbantartasa,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

- agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagbdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

Fenti feladatok koziil — a vastagon szedett feladatokon kiviil — azok ellatasa — amennyiben az nem
kivanja meg az intézményi jelenlétet - az intézményen kiviil is megoldhato, az 6vodapedagogus a
feladat ellatdas miatt nem koteles az intézményben tartdzkodni. Azonban a taniigy igazgatasi
dokumentumok nem vihetok ki az intézménybol!

Amennyiben nem kell helyettesiteni, nem kotelez6 az intézményben maradni.

A kollégék fentieken tul elvégzendd feladatait a Tagdvoda-vezetdk munkaterve, valamint a
személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak

Valamennyi dolgozora érvényes szabaly:

A Munka Torvénykonyve 103.§ (1) értelmében valamennyi pedagégus és nem pedagogus

munkakorben alkalmazott dolgozora érvényes szabaly:
A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 vagy a 107. § a) pont szerinti rendkiviili munkaid6
tartama
a) a hat orat meghaladja, husz perc,
b) a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonot
perc munkakdzi szlinetet kell biztositani. ..
(4) A munkakézi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.
(5) A munkakdzi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kdvetden kell kiadni.
(6) A munkakozi sziinetet a munkaltatd jogosult tobb részletben is kiadni. Ebben az esetben az (5) bekezdésben
foglaltaktol eltérhet, de az (5) bekezdés szerinti tartamban kiadott részletnek legalabb htisz perc tartamtnak kell
lennie.

Fentiekbdl kovetkezik, hogy —mivel a munkakozi sziinetet a munkaid6é megszakitasaval kell
kiadni, annak idétartama nem szamit be a munkaidobe, igy az 6vodaba érkezés és tavozas
kozotti idoszak 20 perccel megnd, melynek betartasa mindenki szamara kotelezé, s a jelenléti
iven vezetendo!
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1. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben

a vezetOi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetok nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:
Az 6vodavezetd és az altalanos helyettes a lent jelzett idépontokon tul a tagintézmények
latogatasat végzik.

Az intézményben valo tartozkodasanak rendje

Vezetbdi
beosztas
megnevezése
HEL6 Kedd Szerda  Csutortok Péntek
Ovodavezet 9-16.00 8.00-16.00 8.30-16.30 8.30 - 15.30 9.00 - 12.00
Altalanos 9-16.00 9-16.00 - 13.00 - 16.00 9.00-12.00
Ovodavezet
helyettes
Székhely 9.00 - 17.00 7-15/10 - 7-14/10 - 7-14/10-17 7-13/11-17
Ovodavezet 17 17
helyettes
Megbizott 7.30 -16.00 10.30-17/ 10.30-17/ 10.30-17/7 - 11-17/7 -13.00
7 -13.30 13.30
7-13.30

Ovodai iigyintézés: minden nap 8 — 15 éra kozott torténik

2. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Ellatandé  feladatok a  vezetok oOvodavezetd altalanos tagovoda
munkakori leirasa alapjan ovodavezetdo h.  vezetd
Szakszerl és torvényes miikodes X X X
Célszerti és takarékos gazdalkodas X X X
Gyermek ¢s ifjisdgvédelem X X
Gyermekbalesetek megeldzése X X
Egészségligyi vizsgalat megszervezése X X
EllenOrzési, mérési, értékelési és X X X
mindségbiztositasi rendszer mitkodtetése

Pedagdgiai program végrehajtasa, X X
ellendrzése.

Eves munkaterv elkészitése, értékelése X X X
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa X X
Pedagogus tovabbképzési program és X




beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti linnepek és egyéb hagyomanyok
apolasa

Allashelyek betoltése, kinevezés X

Megbizasok X

Munkak®ori leiras elkészitése X X
Kozalkalmazottak besorolésa, X

nyilvantartasok

Sziikség szerint kozalkalmazottak X X
minositese

Alkalmazottak  erkdlcsi és  anyagi X X
elismerése

Szabadsagok tervezése, iitemezése X
Sziinetek alatti tigyelet biztositasa X
Munkarend szervezése, ellendrzése X
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok X

Tanligy igazgatasi feladatok X

Kapcsolattartds sziiléi kozosséggel és X X
egy¢éb partnerekkel

Nyilvantartasok naprakész vezetése, X X
Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, X X
hozzaférhetdsége

Csoportok  adminisztrativ  teenddinek X X
ellen6rzése

Tiiz és munkavédelmi eldirasok betartasa X
Leltarozas selejtezés X X
Epiilet és vagyontargyak védelme X X
Intézmény képviselete X X
Biztositja a gyermekek részvételét varosi X

eseményeken
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A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezet6i szint

Szervezeti
egyseg

Rendje és formaja

Legfelsébb

vezetoi szint
(intézmény-vezetd)

szervezeti egység
neve:
feladatellatasi
hely vezetok

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

¢évente 3 alkalom

csoportos megbeszélések ideje: minden hétfon
Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orékon tal

Egyéb irasbeli
rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok korlevél

kapcsolattartas ideje,

szervezeti egység
neve:
nevelGtestiilet

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente 5 alkalom, nevelés
munkanapokon

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelez6 orakon tul

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatds
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezo
orakon tul

nélkiili

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

sziikség szerint, dokumentumok, faligjsag,
korlevel

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelez6 orakon tal

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tijékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orédkon

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

szilkség szerint, dokumentumok, faliujsag,
korlevél

szervezeti egység
neve:

Tamogato
szervezet

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

havonta, kotelezo orakon tal

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: évente 3 alkalommal, tervezés,
folyamatértékel€s, év végi értékelés.

szervezeti egység
neve:
munkakozosség

-nevelési év eleji munkatervi megbeszElés,
-munkakdzosségi foglalkozasok (évi min.4)
-év végi beszamolo elkészitése
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Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti
egyseg

Partner (masik)
szervezeti egység

Rendje és forméaja

1. nevelétestiilet
szervezeti egység

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, kotelez6 orakon tul, minimum
¢vente egyszer

Csoportos megbeszélések
rendszeressége: sziikség szerint,
orakon til minimum évente egyszer
Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok ideje,

ideje,
kotelezo

rendszeressége:

sziikség szerint, kotelezd orakon tual

- Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

dokumentumok, faliujsag, korlevél

szervezeti egység
neve:

tamogaté
csoport

Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége:

évente 3 alkalommal, tervezés,
folyamatértékelés, év végi értékelés.

Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd

orakon tul

Vezet6i megbeszélgetések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége:

szlikség szerint, kotelezd orakon tal
Egyéb irasbeli  kapcsolattartas
rendszeressége: sziikség
dokumentumok, falitjsag, korlevél

ideje,
szerint,

szervezeti egység
neve:
munkakozosség

nevelési év eleji munkatervi megbeszElés,
munkako6zdsségi foglalkozasok (évi min.4)
év végi beszamolo elkészitése

3. Helyettesités rendje

Az intézményvezetdo vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a

helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6,

vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

- vezetd helyettesi feladatokat ellassak.

A vezetd 2 hetet meghalado tartds hianyzéasa esetén a helyettes latja el vezetdi feladatait, s a
csoportja ellatasarol hatarozott idejli kinevezett pedagdgus altal kell gondoskodnia.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.

betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;
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b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezeto helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az 5/1. szamu
mellékletben megjelolt személynek kell ellatnia.

A vezet0, illetve a vezeto helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

- amennyiben az intézményvezetd munkaviszonya, vezetdi statusza megszinik, a
palyaztatasi folyamat lezdrasdig a helyettesité teljes korlien latja el a vezetdi
feladatokat.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezeté megnevezése, akit A helyettesito megnevezése
helyettesiteni kell
Ovodavezetd Altalanos 6vodavezetd helyettes
Altalanos 6vodavezetd helyettes Székhely 6vodavezetd helyettes

Ezen tulmenden a benntartézkodas alapjan Intézkedésre a székhelyen megbizott
mentor munkakozosség vezeté helyettes, vagy a magasabb fizetési fokozatba tartozo
6vodapedagégus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megévasaval osszefiiggé azonnali dontést igénylé iigyekre terjed Ki.

Egvéb dolgozok akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:

A munkakor megnevezése, akit A helyettesito6 munkakor megnevezése
helyettesiteni kell
Tagdvoda vezetd A feladat-ellatasi hely min. team tagja, vagy
mas pedagdgus megbizas alapjan
ovodapedagdgus Csoporton beliili, vagy mas 6vodapedagogus
megbizés alapjan
dajka Csoportban végzendd feladatoknal a

pedagogiai asszisztens, takaritasi feladatoknal
a konyhai kisegitd, szomszédos csoportban
dolgoz6 dajka, illetve mas dajka megbizas

alapjan
pedagogiai asszisztens ovodapedagbgus, tagintézmény vezetd
ovodatitkar Masik ovodatitkar, gazdasagi iigyintézo,
ovodavezetd, illetve 6vodavezetd helyettes
gazdasagi ligyintézd ovodatitkar, 6vodavezetd, altalanos vezetd h.
¢lelmezésvezetd Elelmezés vezetdi végzettséggel rendelkezd
dolgozo
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szakacs

Elelmezés vezetd / konyhalany

konyhaldny

Konyhai Kisegit6 / dajka

4. A tagintézménvekkel valo kapcsolattartas rendje

gyermekek sziilei

Igazgatdésag Tagintézmény Kapcsolattartas formaja
Ovodavezet6 | Tagintézmény - Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
alkalmazottai ideje, rendszeressége: sziikség szerint, az
elrendelhet 4 ora terhére
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
- sziikség szerint, dokumentumok korlevél
Ovodavezetd Tagintézménybe jaré — Sziiloi értekezletek

- Igény szerint fogadoorak
- sziikség szerint részvétel a tagintézmény sziildi
szervezetének megbeszélésén

Altalanos vezetd
helyettes

Tagintézménybe jaré
gyermekek sziilei

- Sziil6i értekezletek

- Igény szerint fogadoorak

- szlikség szerint részvétel a tagintézmény sziildi
szervezetének megbeszélésén

Altalanos vezet6 | Tagintézmény - Szakmai megbeszélések sziikség szerint
helyettes nevelokozossége - Egyéb  irasbeli  kapcsolattartas  ideje,
rendszeressége:
- sziikség szerint, dokumentumok korlevél
Altalanos vezeté | Elelmezésvezets, ~ Etlaptervek, HACCP feladatok megbeszélése,
helyettes f6z6konyha, ellendrzések
talalokonyha
alkalmazottai
Ovodatitkar, Tagintézmény - Menzasoft program miikodtetése, téritési dijak
gazdasagi vezetok beszedése
ligyintézd

- adatszolgaltatdsok 0sszegytijtése
- egyéb irasbeli kapcsolattartas sziikség szerint
korlevél

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe 1épése és ott tartdozkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére €s ovondnek feliigyeletre dtadasara,

valamint a kiséro tavozasara,

- a gyermek tavozéasakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételére, atoltoztetésére, valamint

a tdvozasra sziikséges.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozéd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- aszilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdzkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tliz-,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovodavezetd, tagovoda vezetd engedélyével lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvasra
figyelemmel kell hasznalni.

A nevel6i szobat az dvodapedagogusok ¢€s a pedagogiai munkat kozvetlen segitdk hasznaljak,
ez a nevelOtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i kozosség értekezletire is rendelkezésre all.
Tovéabba a munkakdzdsségi megbeszélésekre 1s hasznalhatok.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegdén vald foglalkoztatisara hasznalhato, a tavaszi,
nyari idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként
biztositani kell az évszaktdl fliggetleniil és az iddjaras figyelembevételével, a pedagogiai
programnak megfelelden.. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes haszndlatdért, az
ovodapedagdgus, elrakéasaért az 6vodapedagogus, valamint a dajka felel.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. térvény 24.§ (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kozalkalmazotti tanacs, a
szlildi szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.
Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatiban

foglaltakat.

Az éplilet biztonsagos zarasaért és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori délutanos dajka a felelds.
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6. A vezetok és az ovodaszék, valamint az ovodai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartas rendje

A vezet6k és az ovodaszék kozotti kapcsolattartas (jelenleg nem miikodik)
A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének feladata az 6vodaszékkel vald egylittmiikddés
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran:

- avezetdk feladata az dvodaszEék jogainak gyakorladsdhoz sziikséges:

- informdécids bazis megadésa (Az informacié bazis megadéasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatdsat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az 6vodaszék jogainak /pl.: véleményezési,
javaslattevo, illetve egyetértési / gyakorlasahoz sziikségesek),

- Ovodan beliil megfeleld helyiség biztositdsa a sziikséges berendezési targyakkal;

- az O6vodaszék feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az Ovoda mas belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorldsaval:

- segitse az intézmény hatékony mikodését,

- tadmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét.

Az 6vodaszék kiemelt feladata, hogy

a) javaslatot tegyen az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiilonosen:

- az intézmény irdnyitasat érintd kérdésekben,

- avezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,

- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;

b) egyetértési jogot gyakoroljon az oOvodai nevelési program elfogadasakor. E jog
gyakorlasahoz az 6voda vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagogus koteles tajékoztatast
adni a programhoz.

c) egyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadéasakor.

Az ovodaszék €és a vezetdk kapcsolattartasdnak egyik specidlis eszk6ze a nevel6testiilet
0sszehivasanak kezdeményezési joga. Az 6vodaszék altal a nevelGtestiilet Osszehivasara tett
kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

Az dvodaszék és a vezetdk kapcsolattartasi formai:
- szobeli személyes megbeszé€lés,
- értekezletek,
- {irasbeli tajékoztatok,
- az ovodaszék nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili atadésa az érintett személyeknek,
- dokumentum, irat az 6vodaszEk altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

A vezetoOk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetéségébe minden csoport sziildi kézossége 3 fot
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delegal. Legalabb évi 4 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a

hatékony egylittmikodés érdekében.

A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

- az dvodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6d dokumentumot a sziildi szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

- amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem miikodik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatasi intézményben folyé hit- és vallasoktatas idejének és helyének
meghatdrozasardl. A véleményalkotésra legalabb 5 napot kell biztositani;

- munkdjat a szabadidé-szervezo is segitse.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
Az intézmény vezetdjének feladata a sziil6i szervezettel vald egyiittmiikddés.

A sziildi szervezetek megnevezése

Sziildi szervezet megnevezése

Megalakitasanak idépontja

Szivarvany — székhely — 6voda Sziil6i K6zossége

Minden nevelési év elsd sziilbi

értekezlete

Csillagfény Tagovoda Sziiléi Kozossége Minden nevelési év elsd sziildi
értekezlete

Napsugar Tagovoda Sziiléi Kozossége Minden nevelési év elsd sziildi
értekezlete

Dr. Hibay Karoly Tagdvoda Sziiléi K6zdssége Minden nevelési év elsd sziildi
értekezlete

Katica Tagovoda Sziil8i Kozossége Minden nevelési ¢év elso sziiloi
értekezlete

Eszterlanc Tagdvoda Sziiléi K6zossége Minden nevelési év elso sziiloi
értekezlete

Dedak Ferenc Tagovoda Sziil6i Kozossége Minden nevelési év elso sziiloi
értekezlete

Arany Janos Tagovda Sziiléi Kozossége Minden nevelési év elso sziiloi
értekezlete

A Szivarvany Ovoda sziil6i szervezetét a tagintézmények és a székhely intézmény sziil6i
szervezetének kiildottei alkotjak. Megalakulasanak idépontja: 2011. 09. 15. melynek

tagjai évente valtozhatnak.

7. Azok az iigyvek, melvekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és milkodési

szabalyzat véleménvyezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

a) véleményezési jog:

- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VIIL.28.)EMMI rendelet alapjén,

- ha az intézményben nem milkddik o6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az Ovodaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012.

(VI11.28.) EMMI rendelet alapjan
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b) egyetértési jog:

- ha nem mukddik 6vodaszék akkor egyetértési jog illeti meg a sziil6i szervezetet a
pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatas addsra vonatkozd szabalyozasa
terén a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhiazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
Az intézmény a nemzeti koznevelés sz6l6 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzésara,
tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- aszakmai munkakdzosségre.
A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:

- foglalkozasi program elfogadasa,

- aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadésa.

A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
Dontési jogkorét:

a) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa;

C) anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

d) ahazirend elfogadasa;

e) az intézményvezetdi, tagovoda vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

C) az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,

d) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo

pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

e) anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

f) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhézott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.
Jelenleg a nevelGtestiilet jogkdrt nem ruhéz at.

9. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az o6voda alapdokumentumait (HPP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziildk
megismerhetik. Elhelyezésiikk a csoportszobakban és a vezetd irodaban székhelyen és
tagovodakban egyarant. A Hazirendet minden beiratkozé betekintésre atveszi, ezt aldirasaval
igazolja, egy példany a fobejarat melletti faliijsagon folyamatosan megtekinthetd
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Az elobbi dokumentumokra, illetve barmely az intézményt érinté kérdésben (a kotelezd
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az dvodapedagogusok, illetve az dvodavezetd
ad.

10. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése legalabb 10 sziild igénye esetén valosulhat meg, ez iranti kérelmet az
érintettek alairasaval ellatott irdsos forméaban kell kérelmezni az 6voda vezetdjénél, illetve a
tagovoda - vezetoknél. Ezutan a megjelolt egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a
megvaldsitasrol. Az 6voda zavartalan miikddése érdekében 16 — 17 ora kozott biztosithato
helység az 6vodéaban.

11. A pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendje

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozdsokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére,

- tadmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerilibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziloi kozosség (6vodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagodgiai modszer
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézmény altalanos vezetd helyettese
C) atagintézmény vezetd, székhely intézményvezetd helyettes
d) a Szakmai munkakozosségek vezetoi

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkoz6 ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szoObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozaslatogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
- Pedagogiai munkaval kapcsolatos adminisztracio ellendrzése
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Az intézményvezetd a pedagodgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet

Az intézmény —pedagodgiai munkan feliili - belsé ellenérzési feladatait Eger Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala Bels¢ Ellendrzési Csoportjan keresztiil latja el, a Belsd
ellendrzési kézikonyvben €s a Megallapodasban foglaltak szerint.

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze és eredményességét novelje. Segitse
az intézmény céljainak elérését, ennek érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az irdnyitdsi és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat.

12. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, val6 kapcsolattartast
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- afenntartoval,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogatd szervezetekkel;
b) a gyermekjoléti szolgalattal;
c) az egészségiigyi szolgaltatdval;
d) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- atelepiilés egyéb lakosaival.

A fenntartoval valo kapcsolattartas:
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed

ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),

- az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa ¢és modositdsa, a pedagodgiai programja

jovahagyasa tekintetében (amennyiben sziikséges)
A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatasadas,

- {irasbeli beszamolo adasa,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
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- specialis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.
Intézményk6zi munkak6zosség johet 1étre kozos megegyezés alapjan.

Az intézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
anyagi helyzetérol,
tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhasznaldsanak moddja, célszerlisége stb.
egyértelmilen megallapithatd legyen; a tamogaté ilyen irdnyt informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetO, helyettese és a tagintézmény vezetOk feladata, hogy az intézmény
szamara minél tobb tAmogatot szerezzenek, s azokat megtartsak.
A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
- esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmdanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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Az intézmény egvéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyeb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezo, kulturalis

¢s sport tevékenység jellemzo.
Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve més jellegii programokban

jelenik meg.

Az intézmény Kkiilso kapcsolatait jelento szervezetek

Az intézményi kapcsolat
tipusa

A kapcsolatot jelenté szervezet neve és cime

1. Fenntartoi

Eger Megyei Jogi Varos Onkormanyzat kozgytilése és
bizottsagai

Polgarmesteri Hivatal és irodai

Eger, Dobo tér 2.

2. Mas oktatasi intézmény

Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola Eger, Kodaly Z. u.
5.

Hunyadi Matyas Altalanos Iskola Eger, Fadrusz u. 8.

Lenkey Janos Altalanos Iskola Eger, Markoth F. u.
Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola Eger, Bartok B. tér

3. Intézményt
szervezetetek

tamogatd

Kincsestar Alapitvany Eger, Kertész u. 38.
Szemiink Fénye Alapitvany Eger, Arany Janos u. 16.

Felel6s vagy rozsadért, 6vodasaidért Alapitvany Eger, Remenyik
Zs.u. 17.

Széchenyi uti Ovodaért Alapitvany Eger, Széchenyi u. 4.

Szivarvany Alapitvany a Hibay Karoly uti 6vodasokért Eger, Dr.
Hibay Karoly u. 7.

Tittel Pal uti Ovodaért Alapitvany Eger, Tittel Pal u. 8.
Napfényes Ovodakért Alapitvany Eger, Deak Ferenc u. 17.

Kodaly Zoltan utcai 6vodasokért Alapitvany Eger, Kodaly Z. u.
1.

4. Gyermekjoléti szolgalat

Egri Médszertani Gyermekjoléti Kozpont (Eger, Kertész u. 3)

5. Egészségiigyi szolgaltato

KEVIKO Prevenci6 Védondi Szolgaltato Kft. Eger, Nyil u. 7.

6. Egyéb:

Varosi Nevelési Tandcsadd, Palyavalasztasi és Logopédiai
Intézet Eger Bem Tébornok tér 3.

Gardonyi Géza Szinhaz Deak Ferenc u.

Babszemjank6 Gyermekszinhaz Eger, Bartok Béla tér

Harlekin Babszinhaz Eger, Bartok Béla tér

Gyermek Szabadidé Kozpont Eger, Bartok Béla tér

7. Munkakozosség

Mentor-; Mérés-értékelés, valamint
Tehetség- €és Szakmai Munkakozosség a székhely és valamennyi
tagdvoda egyiittmiikodésével
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13. Az iinnepélvek, megemlékezések rendje, a hasyvomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az Tlnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat,

a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat és felel6soket a tagintézmények nevel6testiilete az éves munkatervében hatarozza

meg.

A hasyomanvyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

e megolrzése, illetve
e novelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a tagintézmények nevelbtestiileteinek feladata, mely tagjai
kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkdzei:

e linnepségek, rendezvények,

e cgyéb kulturdlis versenyek,

e egyéb sport versenyek,

o cgyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, tijsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény elltottjait (gyermekeket/tanulokat),

e a felndtt dolgozokat,

e asziiloket.

Az intézmény hagyomdnyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat a munkaterv

tartalmazza

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
o jelkép hasznalataval (zaszlo, polo stb.),
e tanulok/gyermekek linnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apoldsan til ujabb hagyoméanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl

IS.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély, megemlékezés
(iranyado) idopontja

Mikulas December 5. - 6.
Advent December 1 — 20
Karacsony December 20.-23.
Farsang Februar

Marcius 15. Marcius 15.
Husvét Aprilis

Anyak napja Majus
Nagycsoportosok biicstiztatasa Maijus

Pedagogus nap Janius
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Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel
érintettek kore

A rendezvény
(hozzavetdleges)
idopontja

Intézmény fennallasanak évforduloi

Alkalmazottak,
gyermekek, sziilok,
partnerek

Kerek évforduld esetén az
adott tagintézményben

A székhely ¢és tagintézmények kozdsen
szervezett jatékos programjai

Alkalmazottak,
gyermekek

Munkaterv szerint

Dolgozok jubileumai Alkalmazottak

Sportnap Alkalmazottak, Majus - junius
gyerekek

Sziiletésnap Alkalmazottak,
gyerekek

Gyermeknap Alkalmazottak, Majus
gyerekek

Kirandulas Alkalmazottak, Tagintézmények
gyerekek munkatervében

meghatarozottak szerint

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Cimeres magyar zaszlo

szabvany

Kokarda

Nemzeti szinli szalag

Unnepi viselet

Sziil6i izlés szerint

Unnepi viselet nemzeti iinnepeken

Fehér felso

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és

ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi sziirését-, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.
Az egészségiigyi ellatasban kozremiikddik meég:

e afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Nem relevans

b) védonoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyjté pontos megnevezése

Eger, korzet védénok

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Megbizas

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltendd idd

Negyedéves tisztasagi szlirés
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Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Helyben

Az ellatds nyujtasa sordn annak a védéndnek
(védonoi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikddve torténik a szolgéltats nyujtas

Eger korzeti védondk

¢) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Tagovodak faliijsagan megtalalhato

Az ellatast nyjté foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

Megbizés

Az ellatast nyOjtdo altal az intézményben
toltend6 1d6

Az ellatds nyijtasanak helye (pontos cime)

fogorvosi rendeld

15. Az intézményi védo, 0vo eléirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatas rendje

A gyermekvédelmi felelés és az dvodavezeto feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a neveldtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabol,
az ovodavezetdvel egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi,
irdnyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszobdli a veszélyeztetett gyermekekre
hat6 artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktol, illetve ellensulyozza a
veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkédjarol évente beszamol a nevelGtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Nevelési Tanacsadoval, gyamhatosaggal, partfogokkal,
nevel6sziiléi  feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a  csalddokkal foglalkozo
szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkorményzat kapcsolodé rendeleteit, és ezt a vezetd 6vono €s kollégai tudomésara hozza.
Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozo 6vondk kozott.
Nyilvéantartja a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Eldsegiti a csoportvezetd oOvondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében ¢és
mindségbiztositasaban.

Altalanos elgirasok
A gyermekekkel
e az ovodai nevelési év, valamint
o sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulés stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkezd védo-
ovo eldirasokat.
Védo-ovo eldiras:
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e azegészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

e atevékenységekkel egyiitt jaro veszélyforrasok,

e atilos ¢s az elvarhatdé magatartasforma meghatdrozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
iIsmertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A gvermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 169 & alapjan

Az intézmény vezetdjének, valamint a Tagintézmény vezetoknek a feladata, hogy
ellendrizze:

e hogy az 6vodadban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

e hogy a gyermekek elektromos éaramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

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

A pedagdgusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd, tagintézmény vezetd felé azokat a
helyzeteket, melynek ellenérzésében az intézményvezetdk felelosek;

e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzi;

e javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,

e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd, tagintézmény vezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, -
beleértve a belsé termeket, szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo
intézkedések sziikségessége szempontjabol.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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A osyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 & alapjan
Az intézményvezeto feladatai:

Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a 8 napon tul gydgyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
Kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
Kivizsgalast kovetden, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi
a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megérzésérol
gondoskodik),

ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatod,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevondséaval torténd kivizsgalasarol.

/Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefliggésben
életét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./

Lehetévé teszi az Ovodaszék, ennek hidnydban az Ovodai sziildi szervezet
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
kozremiikddik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalds elhuzoddsa miatt az adatszolgaltatés
hatarideje nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérol,

kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremiikodik az 6vodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziiléi szervezet
tajékoztatasaban, ¢és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele
biztositasaban.

31



- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

- Nem pedagogus alkalmazott:

- az intézményvezetd  utasitdsdnak  megfeleléen = mikodik  kozre a
gyermekbaleseteket kdvetd feladatokban.

16. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendék
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a sziloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
- atlz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsd szabalyozas nem keriil csatolasra.

17. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézmény a kovetkez6k szerint szabdlyozza az intézményben folytathatod
reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezOk kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
e a gyermekeknek, tanuloknak szdl, és
e akovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmod,
- kdrnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenyseg,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, moddja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e arekldmtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
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Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadésra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
e anevelGtestiilet,
e asziildi kozosség, valamint
e a gyermek kozosségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezet6 koteles:
e apedagdgusoktol,
e a sziiloktol,
e a gyermekektdl, tanuloktol érkezd,
az intézményben folyod rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:
a) ujsagok terjesztése,
b) szorolapok,
¢) plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység sorian alkalmazhaté format, mdédot az intézményvezetd
altal kiadott engedély hatarozza meqg.

18. Szakmai Munkakozosségek
2011. évi CXC. torvény 71 & és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 118 § alapjan

Célja:
Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a Pedagogiai program
tartalmanak megfeleld témaban, hozhat6 létre.

Feladata:

A pedagdgusok szamara bemutato foglalkozasok megtartasa, konzultacids lehetdségek €s
hospitalas biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani €s
pszichologiai ismeretek atadasa, szakmai innovacio kezdeményezése és megvalositasa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében vald kozremiikodés.

Létrehozésa:

= Neveldtestiilet legalabb 5 tagjdnak kezdeményezésére.

* Intézményvezetd jovahagyasaval.

Munkak6zosség vezetd megbizas és dijazésa:

A munkakozosségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg. A

Dijazasa a KJT alapjan meghatarozottak szerint.

Miikodés rendje:
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- A szakmai munkako6zdsség dont miikddési rendjérdl €s programjarol.

- A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti
az éves tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, 6sszehangol az év

- pedagodgiai céljaival, egyéb feladataival.

- Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezets. Megbizas tobbszor

- meghosszabbithato.

- A munkakozdsség ingyenes hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.

- A mikddéshez felmertilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:

- Neveldtestilet altal atruhazott kérdésekben
- Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

- Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

- Pedagogiai Program

- Neveld munkat segitd eszk6zok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa
Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkorét és mikodési rendjét, vezetdjének
kivélasztasat az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.

20. Kartaritési felel6sség
A Munka Toérvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-191 § szerint keriil alkalmazésra. (2013
01. 01 kdvetden a 179-190 § szerint)

21. Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok :

A Szivarvany Ovoda munkavédelmi szabalyzataban, tlizvédelmi szabalyzatédban talalhato.
Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.

22. Az elektronikus uton eléallitott papir alapd nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak, valamint kezelésének rendje
nem relevans

23. Munkakori leiras minta
lasd dokumentum végén
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Véleményezte

Datum Sziiloi Kozosség
Elfogadta

Datum Nevelotestiilet
Jovahagyta

Datum Ovodavezeté

Ervényességi nyilatkozat
2015. szeptember 1-t6l visszavonasig.

Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente

Maodositas eldirasai
e Torvényi valtozas esetén
e Feladatvaltozas esetén
e A neveldtestiilet 2/3-os tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet
dont a médositas elfogadasarol
o Irasbeli eléterjesztés nevelétestiiletnek, 6voda vezetiségnek.

Nyilvanossagra hozatala:

A fenntarto és a partnereink altal megtekinthet6 a vezetoi irodaban és az ovoda
honlapjan (www.egriovodak.hu)
8. A kiilonos kozzétételi lista az 6voda honlapjan illetve az intézmény falitijsagjan
megtalalhato.
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SZMSZ MELLEKLETE

Adatkezelési szabalyzat

A Szivarvany Ovoda teljes intézményi korére kiterjedéen a 2011. évi CXC. torvény és a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan az alabbi adatkezelési rendelkezéseket hozom,
melynek eldirasai az intézmény valamennyi — adatkezelésben érintett — dolgozojara kotelezd
érvénytek.

Az adatkezelési szabalyzat a Szivarvany Ovoda 2013. marcius 27. napjan elfogadésra keriil$

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.
Célja: az adatkezelés és tovabbitas rendjének meghatarozasa.

Tartama:

* Az intézményben kezelt adatok alkalmazottakra és a gyerekekre vonatkozoan.

» Az adatok tovabbithatosaganak helye, lehetséges esetei, célja.

» Titoktartasi kotelezettség szabalyozasa.

» Az adatok statisztikai célu felhasznalasa: kozoktatasi informécios rendszer, pedagdgus

igazolvany.

Legitimacidja:

A sziil61 szervezetnek egyetértési joga van.
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Adatkezelés

Nyilvantartott adatok Tovabbithaté Célja
" Ng¢v, sziiletési hely és id6, lakcim | ®  Fenntartonak "  Foglalkoztatassal,
*  Allampolgarsag = Kifizet6helynek juttatasok,
" Iskolai végzettség, szakképzettség | . Birosagnak kedvezmények,
£ & P C Rendérségnek kotelezettségek

Munkaban t61t6tt id6

Kitiintetések, dijak, elismerések,
cimek

»  Ugyészségnek
= Helyi 6nkorméanyzatnak
=  Allamigazgatasi szervnek

megallapitasanak és
teljesitésenek céljabol
=  Allampolgéri jogok és

Gyermekbalesetre vonatkozo
adatok

®  Fenntartonak
= Szilonek

‘S . . .. .
§ "  Megbizés, munkavégzésre = Ne@etblztonsagl koFele’:z’ethegek’ o
_i{vs iranyuld tovabbi jogviszony szolgalatnak i[\elljesne]s;nek cs:ljlabol
1 o Dt Arig . cg7¢ 5 - emzetbiztonsa,
g "  Fegyelmi biintetés, kartéritésre Munkavegzesre VOIlfltk’OZ’O K ki’l 1z &l
S Kbtelezés rendelkezések ellenérzésére OKoKkbo
< ————— jogosultnak = A torvényben
‘_EU "  Munkavégzés ideje, tilmunka meghatérozott
<£E ideje nyilvantartasok
" Jlletmény kezelése céljabol
"  Szabadsag és felhasznalasa
= Kifizetések és azok jogcimei
=  Juttatasok és azok jogcimei
®  Munkaltatoval szemben fennallo
tartozasai
®  Neve, sziiletési helye és ideje, Valamennyi adat tovabbithato: " Pedagodgiai célbol
lakcime, telefonszama » Fenntarto = Pedagogiai célu
*  Allampolgarsaga " Blrosilg ) habili'té.ci(')'s és
. - — = Rendérség rehabilitacios feladatok
Nen} magyar allam.p ollgarsal,g = Ugyészség ellatasa céljabol
ese"ten a Magyar Kroztars’as.ag ’ »  Onkormanyzat = Gyermekvédelmi
teriiletén vald tartozkodas jogeime, | o Ajjami gazgathsi szerv élbol
‘T a tartdzkodasra jogositd okirat . . . . e
8 , , Nemzetbiztonsagi szolgalat = Egészségiigyi célbol
S megnevezése, szama e
S ~=— - - = Folyamatban 1év6
« " Szl neve, lakcime, telefonszama biintetd eljarasban,
% = A gyerek ovodai fejlodésével " Sziilének szabalysértési
by kapcsolatos adatok = Pedagdgiai szakszolgalatnak eljarasban a
5‘ " Iskolanak biintethetdség és
®  Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos | ®  Ovodai atvételkor az érintett fel’elc’)ls(s’egrlf vonas
adatok ovodanak mertfe enex o
megallapitasa céljabol
" A térvényben
meghatarozott
nyilvantartasok
vezetése céljabol
®  Sajatos nevelési igényii gyerek ®  Pedagodgiai szakszolgalatnak
‘= fogyatékossagara vonatkozo ¢s vissza az 6vodanak
= adatok
® " Beilleszkedési, tanulasi,
é magatartasi nehézséggel kiizd
[ gyerek rendellenességére
S vonatkozé adatok
o
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" Jogszabalyokban biztositott ®  Fenntartonak

kedvezményekre vald ®  Ellendrzésre jogosultnak

igényjogosultsdgot igazol6 adatok
A gyerek veszélyeztetettségének = (Csaladvédelemmel foglalkozd |®  Veszélyeztetettség
feltarasardl keletkez adatok intézmények, szervezetek megsziintetése céljabol

Minden egyéb adat nyilvantartasa kizardlag az érintett hozzajaruldsaval torténhet!

Kivételt képez, ha a gyermek sulyos veszélvhelyzetbe Keriilt, vagy Kkeriilhet. Ilyen esetben
az ovodavezeto koteles a Gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, az érintett
beleegyezése nélkiil.

Eger, 2019-08-31

Felfoldiné Szabados Agnes
ovodavezeto

Eger, 2022. 09.30.

Modositotta:
Nagy Katalin
ovodavezeto
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