SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

OVODA
OM azonosito: 202996

2678 Csesztve Kossuth utca 7

E-mail:
ovi.csesztve@gmil.com



TARTALOM

I. Altalanos rendelkezések

1. Az SZMSZ torvényi hattere

2. Az 6voda jogi statusza

3. Az intézmény szervezeti felépitése, alapadatai, elérhetdsége
4. Az SZMSZ hatalya

5. Az SZMSZ nyilvanossaga

I1. A koznevelési intézmény mitkodése
1. A koznevelési intézmény gazdasagi miikodése
1.1. A kdznevelési intézmény gazdasagi szerkezete
1.2. Az intézmény bélyegzdjének és kulcsainak hasznalatanak szabalyozasa,
alairasi jogok
1.3. Vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettség
1.4. Az 6vodatitkar
2. A koznevelési intézmény miikodésének rendje
2.1._Az 6voda miikddési rendjét meghatarozd dokumentumok
2.2. A miikodés altalanos rendje
2.3. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
2.4. A gyermekek fogadasa
2.5. A vezetok, az alkalmazottak €s a gyermekek benntartozkodasanak rendje
2.5.1. A vezetdknek az dvodaban valé benntartézkodas rendje
2.5.2. Az alkalmazottak 6vodaban vald benntartozkodas rendje
2.5.3. A gyerekek 6vodéaban valo benntartozkodas rendje
2.6. Ovodai felvétel, atvétel, megsziinés rendje
2.7. Tavolmaradas igazolasanak rendje
2.8. A sziil6ket terheld fizetési kotelezettségek
2.9. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
2.10. Hit és vallasoktatas
2.11. A koznevelési intézmény védo, 6vo eldirdsai
2.12._Az intézmény dokumentum nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés
2.13. Rendkiviili esemény, bombariadd, vészhelyzet esetén sziikséges teenddk
2.14. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
2.15. Egyéb rendelkezések
2.15.1. Specialis jogszabalyok alapjan
2.15.2. A fenntart6 hatarozatainak, rendeleteinek figyelembe vétele
2.15.3. A jogszabaly nem irja el6, de az intézmény
mikodésével Osszefiigg:

OO OOk, WwWw

\l

10
10
10
10
11
12
12
12
12
13
14
14

15
16
16
17
18
18
19
19
19

19




III. A koznevelési intézmény bels6 kapcsolatai
1. A vezetok kozotti feladatmegosztas
2. A helyettesités rendje
2.1. Az intézményvezetd és helyettesei akadalyoztatasa esetén
2.2. Az 6vodapedagdgusok helyettesitési rendje
3.A székhely és telephelyek egymas kozotti vezet6i kapcsolattartasi rendje
4. A székhely és telephelyek kozott a testiilet kapcsolattartasi rendje
5. Kapcsolattartas az 6vodai kozosségekkel
5.1. Neveldtestiilet
5.2. A neveldtestiilet szakmai kdzdsségei
6. A munkavégzés szabalyai
7. A vezetok, az 6vodapedagogusok és az 6vodai Sziil6i Szervezet kozotti
kapcsolattartas rendje formai, jogok megallapitasa
7.1. A sziil6i szervezet
7.2. A sziil6i szervezet jogali
7.3. A sziil6i szervezet és a pedagdgusok kozotti kapesolattartas rendje
7.4. A Sziil6i Szervezet forumai
7.5.Kérdés felvetés, konfliktuskezelés, panaszkezelés

IV. A koznevelési intézmény Kkiils6é kapcsolatai

1. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

2. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

4. Reklamtevékenység szabalyai az 6vodaban

V. Zaro rendelkezések
Legitimizacios zaradék

Mellékletek

1.szamu Adatkezelési Szabalyzat

20
20
22
22
22
23
23
23
23
25
26

28
28
28
29
29
30

31
31
31
31
32
32
33

33
34



Az SZMSZ az intézmény jogszeri mikodésének a biztositéka.

A Kt 40.§ (1) bekezdése valamint a 2011. évi CXC. torvény 25.§-a értelmében a
kozoktatasi intézmény miikodésére, belsé ¢és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 11/1994. (VI.8.) MKM-rendelet 4.§-a
meghatirozza a nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
tartalmat.

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ torvényi hdttere
e Alapito okirat

20/2012. (VI111.31) EMMI rendelet

Az dnkorményzat helyi rendeletei, hatarozatai

A kozoktatdsrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

A Munka Térvénykonyve 1992. évi XXII. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIIIL. torvény

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

2011. ¢évi CXII. Torvény Az informdciés Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

Az allamhdaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL torvény

A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol

A 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasarol

20/1997. (II. 13.) Kormanyrendelet a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény

végrehajtasarol

A 137/1996. (VIIL 28.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

e 255/2009. (XI. 20.) Kormany rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol — tovabbiakban Alapprogram

e 132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes
kérdéseirdl

e 308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet az eurdpai zdszl6 €és az eurdpai lobogd
hasznalatanak részletes szabalyairol

e 193/2003. (XI. 26.) szamu Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd
ellendrzésérol

e A 32/2008. (XI. 24.) OKM rendelet 4.§ - kiilonos kozzétételi lista

e 3/2002. (Il. 15) OM rendelet a kozoktatdis mindségbiztositasarol és
mindségfejlesztésérol

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




2. Az ovoda jogi stdatusza, adatai

Elnevezése Ovoda

OM azonositéja: 202996

Székhelye: 2678 Csesztve Kossuth u 13
Alapitas éve: 2014.

Alapito6 okirat szama: /2014

Alapitdja

Csesztve Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete

Alapité és fenntartdo szerv
neve és székhelye:

Csesztve Kozség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete
2678 Csesztve Kossuth u 13

Jogallasa:

Onall6 jogi személy

Intézmény tipusa:

Ovoda

Az intézménybe felveheto
maximalis gyermeklétszam:

25

Gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miikodod koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi ¢és szamviteli
feladatait az alapitd szerv altal jovahagyott egylittmiikodési
megallapodas alapjan a Sziigyi K6z6s Hivatal gazdalkodo
kozintézmény latja el.

A koltségvetési
jogszabalyokban
meghatarozott feladatkore:

Szerv

Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairol szo6lé 2011. évi
CLXXXIX. Tv. 13§(1) bekezdés 6. pontja, a koznevelési tv.
8 §-a szerinti és a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv.-
ben meghatarozott 6vodai nevelés.

Az intézmény vezetdjének
kinevezése:

A mindenkor hatdlyos, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6  torvényben, ¢és a  végrehajtdsra  kiadott
korményrendeletben foglaltak szerint Csesztve kozség
Onkormanyzat képviselé-testiilete palyazat utjan nevezi ki
¢és bizza meg.

Az intézmény képviseletére
jogosultak:

Az intézmény mindenkori vezetdje.
Az Ovodavezetd tavolléte esetén az SZMSZ -
meghatarozott sorrendben kovetkezd helyettes képviseli.

ben

Szakagazat besorolas:

851020 Ovodai nevelés

Koltségvetési szerv
alaptevékenysége az
allamhaztartas szakfeladat

rendje szerinti bontasban:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés.




3. Az intézmény szervezeti felépitése, alapadatai, elérhetéségek

Az intézmény vezetdje

név Erdei Zsuzsanna
cim 2678 Csesztve
Kossuth ut 60
telefon 06203736146
Ovodapedagégus
néy Boldog Zsofia
cim 2678 Csesztve
Kossuth ut 86
telefon 06203736146
Dajka
néy Krupa Gaborné
Anita
cim 2678 Csesztve
Madach ut
telefon 06203736146




4. Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az 6vodaba jard gyermekek kozosségére, a gyermekek
sziileire, torvényes képviseldire, a teljes alkalmazotti ¢s egyéb munkakorben dolgozok korére,
az 6vodanak szolgaltatast nyajtokra, az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre.

Az SZMSZ. teriileti, idébeni hatilya kiterjed az 6voda épiiletében, udvaran, valamint az
ovoda teriiletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra,
eseményekre, az intézmény képviselete szerinti vagy kiilsé kapcsolati alkalmakra.

A benne foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozOs érdeke. Megtartasaért az
6vodaban dolgozok fegyelmi felelosséggel tartoznak.

5. Az SZMSZ nyilvanossdga

Az 6vodavezeto altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya a folyoson talalhato.



11. A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESE

1. A koznevelési intézmény gazdasdagi miikodése

1.1. A koznevelési intézmény gazdasagi szerkezete:

Az intézmény 6nalléan mikddod koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi ¢és szamviteli feladatait az alapitd szerv altal
jovahagyott egyiittmiikodési megallapodas alapjan a Sziigyi kézos Hivatal, mint 6nalldan
miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

Az intézmény koltségvetési elOiranyzatainak teljesitése soran jelentkezd bevételeket és
kiadasokat az Onkormanyzat koltségvetési elszamoldsi szamldjdhoz  kapcsolddod
XXX, szamu szamlan kell kezelni. A bankszamlan kezelt pénzeszkozok felett a
rendelkezési jogot a bankhoz tortént bejelentés szerint a Sziligyi kozos Hivatal és a Csesztvei
Ovoda gyakorolja.

1.2. Az intézmény bélyegzojének és Kkulcsainak hasznalatanak szabalvozasa, alairasi
jogok:

1.2.1. Bélyegzok hasznalata
A székhely 6voda kerek bélyegzojének felirata:

CSESZTVE OVODA
2678 Csesztve Kossuth u 13.

A székhely ovoda hosszi bélyegzojének felirata:

CSESZTVE OVODA
2678 Csesztve Kossuth u 13.
Addészam: ...... XXX e e ieaannn,

A kerek bélyegzdbdl 2 db van, 1. és 2 sorszdmmal rendelkeznek. Az 1. sorszamu bélyegzd a
Sziigyi kozos Hivatalban talalhato.

Az 6voda bélyegzoit /hosszh, és 2.szamu kerek/ az intézmény vezetdje hasznalhatja a
Bélyegzéhasznalat Szabalyzataban foglaltak szerint. A bélyegzdket elzarva kell tartani. A
bélyegzat eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatasi és Kulturalis K&zlonyben.

1.2.2.Kulcsok hasznalata
Ovodakulcsok talalhatok: intézményvezeténél, ovodapedagdgusnadl, a polgarmesteri
hivatalban, és esetileg kijelolt személynél.




1.2.3. Alairasi jogok
Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vezet6je rendelkezik.

1.3. Vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételre az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007.
évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdésében meghatarozott ,,azon kdzszolgalatban allo személyek
kotelezettek, akik javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak a kozbeszerzési eljaras
soran, feladataik ellatdsa soran koltségvetési és egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint fejezeti kezelésii eldiranyzatok,
onkormanyzati pénziigyi tamogatdsi pénzkeretek tekintetében, egyedi Onkormanyzati
tamogatasrél vald dontésre iranyuld eljaras lefolytatdsa soran, vagy Onkormanyzati
tdmogatasok felhaszndlasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal val6 elszamoltatas soran.”

Ennek értelmében intézményiinkben:
e intézményvezetd

A vagyonnyilatkozat atvétele, 6rzése a munkaltato feladata.

Az intézmény pénziigyi — gazdasagi adminisztrativ ¢és pénztdrosi feladatait az
intézményvezetd latja el.

Mint pénztaros felelés: a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok megvalosulasaért.
(Hazipénztar kezelés, ki- és befizetések lebonyolitasa, stb.).

A munkakorébe tartozd gazdasagi, tigyviteli feladatok, s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ald tartoznak.

Gazdasagi feladatai:
e az intézmény gazdasagi, ligyviteli és adminisztracids feladatainak jogszabalyoknak,
belsd szabalyoknak megfeleld, maradéktalan ellatasa;
az intézmény ésszerll, takarékos gazdalkodasanak segitése;
alkalmazottak munkatigyi, bér, ado, tavolmaradas, ligyeinek intézése;
gyermek létszamok, nyilvantartasok, naprakész vezetése;
dologi koltségvetés felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa, bevételezések, szamlak,
atutalasok intézése;
gondoskodik a ki- és befizetések id6ben torténd teljesitésérol,
e részt vesz a Polgarmesterrel és a Sziigyi kozds Onkorményzattal torténd rendszeres
egyeztetésen;
o selejt,- leltar megszervezése, elokészitése, lebonyolitasa, adminisztralasa;
az o6voda miikodését akaddlyozd6 miiszaki munkdk elvégzéséhez sziikséges
megrendelés ligyviteli lebonyolitéasa;
= ¢tkeztetéssel kapcsolatos  téritési dijak  beszedése, konyvelése, magasabb
jogszabalyban eldirtaknak megfeleld nyilvantartdsa, megrendelések, lemondasok
nyilvantartdsa intézése;
a kotelezo elektronikus adatszolgaltatas elvégzése fenntarto €s orszagos szervek felé.



2. A koznevelési intézmény miikodésének rendje

2.1. Az 6voda miikodési rendjét meghatiarozo dokumentumok
Alapité Okirat

Ovoda Pedagdgiai Programja

SZMSz

Hézirend

Esélyegyenldségi Terv

Intézményi munkaterv

2.2. A miikodés altalanos rendje

Az intézmény meghatarozott kozoktatasi feladatok ellatasara létesitett jogi intézmény.

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény adatait, mely adatok nyilvanosak.

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok bizalmasak, csak a
torvényben jelolt hivatalos szerveknek tovabbithatok, illetve statisztikai adatok szolgaltatasara
hasznalhatok.

Az 6vodaban a nevelémunka a Csesztvei Ovoda Pedagogiai Programja alapjan torténik.

Az dvoda nevelési intézmény, a nevelési év szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-
ig tart.

Az o6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg. Ehhez ki kell kérni a
Sziil6i Szervezet véleményét is.
A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket €s idépontokat, az épiiletek kozott megfeleléen dsszehangolva.

e A nevelGtestiileti értekezletek id6pontjat.

e Az intézményi linnepek és rendezvények idejét és tinneplésének maodjat.

¢ A nevelés nélkiili munkanapok programjat és idopontjat.

e A bemutat6 szakmai napok, nyilt napok idépontjat.

2.3. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az épiilet miikodésének rendje
Az 6voda épiiletének homlokzatara a Magyar Koztarsasag hivatalos zaszlajat ki kell helyezni.

Az 6voda csoportszobdjaban, cimtabldjan, Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az alkalmazottak helyiségének hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében olyan moddon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatdo tevékenységet és az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat.



Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tulmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezettdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
id6épontjanak megjeldlésével.

A gyermekek helyiségeinek hasznalata
A gyermekek az 6voda helyiségeit, udvarat és azok berendezéseit csak ovodapedagdgusi
feliigyelettel hasznalhatjak, a hazirend betartasaval.

Egészségiigyi lada
Feltoltésérol az 6vodavezeté gondoskodik.

2.4. A gvermekek fogadasa

Az 6voda hétfotol — péntekig 5 napos munkarenddel tizemel, heti idokeret 50 ora.
Nyitva tartas 07.00 — 17.00-ig.

A nyitva tartés teljes idOtartama alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Zarva tartas:

Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt szilinetel.
Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A nyari zards idejérdl a sziil6k t4jékoztatast kapnak, a sziilok alairassal igazoljak a
tudomasulvételt.

Esetlegesen az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az
o6vodavezetd a fenntart6 tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

Nevelés nélkiili munkanapok:

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben a harom napot nem
haladhatja meg. A nevelés nélkiili munkanapokrol a sziilék legalabb 7 nappal azt megel6zden
tajékoztatast kapnak, alairasukkal jelzik annak tudomasul vételét.

2.5. A vezeto, az alkalmazottak és a syermekek benntartézkodasanak rendje

2.5.1. A vezetének az 6vodaban valé benntartézkodas rendje
Az o6voda nyitvatartdsi idején beliil reggel 10.30 és délutan 13.30 ora kozott az
ovodavezetonek az 6vodaban kell tartézkodnia.

2.5.2. Az alkalmazottak évodaban val6é benntartézkodas rendje
e Amig gyermek tartozkodik az intézményekben, a gyermekekhez beosztott
ovodapedagdgus nem tavozhat el.
e Minden dolgoz6 koételes olyan iddpontban érkezni, hogy munkaidejének kezdetén
munkavégzésre készen alljon.
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e Munkaidé alatt a dolgozok az intézményt minden esetben csak az 6vodavezetd
engedélyével hagyhatjak el.

e A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utdn egy
felnottet kell biztositani.

2.5.3. A gyermekek évodaban valé benntartézkodasanak rendje

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell régziteni. Az 6vodaban a napirendet tgy kell
kialakitani, hogy a sziilok — a Hazirendben megfogalmazottak szerint — gyermekiiket az
ovodai tevékenység zavardsa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék. A gyermekekkel az
ovoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik. A napirend részletes leirasat a
Pedagdgiai program tartalmazza.

Ha egy gyermek betegségre gyanus, vagy lazas a kovetkez6 modon kell eljarni:
e Fert6z0 betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell 1atni, és le kell fektetni.
e Lazat csillapitani, ill. sziikség esetén, stlyos esetben azonnali orvosi ellatast kell
biztositani, vagy igényelni.
e Gondoskodni kell a sziilok, hozzatartozo mielobbi értesitésérol.

2.6. Ovodai felvétel, atvétel, megsziinés rendje

e A gyermekek felvétele, a mindenkor hatilyos torvény szerint torténik.

e Az Ovodaba a gyermekek beiratkozas alapjan keriilnek. Az 6vodai eldjegyzés az
Onkormanyzat altal kijeldlt beiratasi idészakban, altalaban méjus elsé felében, egy
héten keresztiil torténik. A jelentkezés idejét, modjat a hataridd eldtt legalabb 30
nappal nyilvanossagra hozzuk az elhelyezett hirdetményekben.

Az 6vodai felvétel jelentkezés alapjan torténik. Az Ujonnan felvett gyermek attol a
naptol kezdhet 6vodaba jarni, amikor betdltdtte a harmadik életévét. Az Gjonnan
jelentkezd gyermekek fogaddsa a nevelési évben folyamatosan torténik. Az
ovodalatogatas megkezdéséhez orvosi igazolast kériink.

Az 6voda koteles felvenni a nevelési év kezdetétdl azokat a felvételi korzetben lako
gyermekeket, akik a targyévben betoltik a torvényben meghatarozott életkort, vagy
akik gydmiigyi védelem alatt allnak.

Korzetileg ide tartoznak a Csesztve kozségben lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 gyermekek. A felvételrdl hatarozat formajadban kapnak
értesitést az érintettek. Fellebbezni a hatarozat kézhez vételétdl szamitott 15. napig az
ovodavezetohoz benyujtott, s a Korjegyzonek cimzett levélben lehet.

Gyermek atvétele — lehetség szerint - masik dvodabdl a sziild kezdeményezésére,
hivatalos atjelentkezés utjan torténik.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése:

e Ha a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

e A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési €v utolsd napjan.

e Megsziinik az dvodai elhelyezés, ha a gyermek az 6vodabdl igazolatlanul tiznél tobb
napot van tavol, s az 6voda a sziil6t legalabb kettd alkalommal irasban figyelmeztette
az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

e Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, akkor a gyermeket tor6lni kell a nyilvantartasbol.

e Igazolatlan mulasztas esetén az 6voda vezetdje koteles értesiteni a gyermek lakohelye
szerint illetékes jegyzot.
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2.7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolisaval kapcsolatos
feladatok

Az 6voda hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, az intézmény jo hirnevének
kialakitasa, megorzése ¢€s erOsitése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az 6voda egyéb helyi hagyoményai koz¢é tartozd rendezvények a kozosségi élet és érzés
formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymads iranti tiszteletre
nevelik.

A hagyomdnyos rendezvények lebonyolitdsanak modjait, eszkozeit az 6vodapedagogusok a
szlilokkel kozosen hatarozzék meg, a gyermekek életkoranak, érzelmi bedllitottsdganak
megfelelden.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, bovitése az intézmény jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az dvodakdzdsség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyokat a Pedagdgiai Program tartalmazza.

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége az linnepi késziilddésben és az tinneplésben részt
venni, az alkalomhoz 1116 6ltozékben.

2.8. Hit és vallasoktatas

A szilok kérésére a gyermekeknek lehetdségiilk van az intézményben téritésmentesen a
torténelmi egyhdzak hitoktatdsaban részt venni. A hitoktatas idépontjat az dvodavezetd és a
hitoktatd — a sziilok igényeit figyelembe véve — kdzosen hatdrozzak meg, a hitoktatds céljat
szolgalo helyiség biztositdsa az dvodavezetd feleldssége.

2.9. A gvermekek alkotasainak tulajdonjoga

A gyerekek 6vodaban készitett alkotdsainak tulajdonjoga az intézményt illeti meg. (Kiilonos
tekintettel a palyazatokra készitett alkotdsok.) Az o6vodapedagdgusok a kialakult csoport
szokas szabalyrendszere szerint adjak haza a gyerekek alkotésait.

2.10. A koznevelési intézmény védo, 6vo eldirasai
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer fenntartasa, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden évodapedagdégus torvényben meghatarozott feladatat képezi, hogy:

e a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba,

e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulésok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint az 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészségiik és testi épseégiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és
az elvarhato magatartasformat.

e Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszer alkalmazasat
a szerint bemutatni és folyamatosan feliigyelni.
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e Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkoz6 o6vodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas. Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az d6vodapedagogus figyelmét haladéktalanul
felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettsége a
csoportban dolgozd 6vondnek van, teljesitését az intézményvezetd ellendrzi.

Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni. Vegyszereket, mar6 anyagokat a
gyermekektdl elzart helyen kell tarolni.

2.11. Rendszeres egészségiigyvi feliigyelet és ellatas rendje

Korzetes védond negyedéves rendszerességgel latogatja az 6vodakat, a gyermekek altalanos
tisztasagat szemrevételezi, illetve fejteti szlirést végez.

2.12. A syermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézményekben minden 6vodapedagoégus munkakori feladata, hogy
kozremiikddjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasban, és ez a feladat beolvad a
napi tevékenységek kozé. A nevelési feladat része az is, hogy felderitse a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd okokat. Sziikség esetén kotelesek ,kiilsd” intézkedést kezdeményezni
a gyermek érdekében.
Ezért kotelezettségiik, hogy a gyermek veszélyeztetettsége esetén jelzéssel éljenek a
Gyermekjoléti Szolgalatnal. Az intézményben dolgozd pedagdgusoknak joga, kotelessége
indokolt esetben kiils6 segitséget kérni.
Az intézmény pedagogusai kapcsolatot tartanak
o Sziikség szerint az illetékes Polgarmesteri Hivatal Szocialis és Gyamhatosagaval.
e Rendszeresen a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal.
e Feladatuk a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és megsziintetése
érdekében valo egylittmiikodés.
e Az 6voda minden olyan esetben értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, amikor az 6voda
eszkozeivel nem kezelhetd a probléma.
e A gyermekjoléti szolgalat kezdeményezésére segiti a probléma elharitasat, kezelését.

2.13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

Tajékoztatas, megismertetés rendje

Az intézményhez tartozo épiiletben a folyosokon kell elhelyezni a kdvetkezd, az 6vodavezetd
altal hitelesitett dokumentumokat: Helyi Nevelési Program; SZMSZ; Hazirend; melyeket
helyben a sziil6k attanulményozhatnak.

Sor keriilhet még a sziilok tajékoztatasara egyéni €s szervezett formdban is, pl. sziildi
értekezleten.
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11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 10. szamu melléklete: Kiilonos kozzétételi lista a nevelési-
oktatasi intézmények részére. (A lista személyes adatokat nem tartalmazhat).

A kilonos kozzétételi listat évente legalabb egy alkalommal felil kell vizsgalni, és ha
sziikséges aktualizalni kell.

Tartalma:
1. Ovodapedagogusok szama
2. Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége
3. Dajkék szama
4. Dajkak szakképzettsége

A tajékoztatdas kérésének és erre a tajékoztatds addasdanak rendje

Barmely az intézményt érint6é kérdésben tajékoztatast kérhetnek a sziilok egyénileg és
szervezetten.

Az egyéni tajékoztatasra a tajékozdodas igényének bejelentését kovetden 10 napon beliil
idépont egyeztetéssel tajékoztatast ad a sziild altal kért 6vond.

Szervezetten kért tajékoztatasnak mindsiil, ha legalabb 5 f6 irasban kéri, - erre is 10 napon
beliil kell kijeldlni a tajékoztatas helyét és idejét. Szervezett tajékoztatast a vezetd tarthat.

2.14. Rendkiviili esemény, bombariadd, vészhelyzet esetén sziikséges teendok

Az intézmény ,,Katasztrofavédelmi Prevencios programmal” és Tilzriad6 tervvel rendelkezik,
melyek az 6vodaban megtalalhatoak. Rendkiviili esetekben ennek eldirasai lépnek életbe.
Intézkednie az intézményi prevencidés munkacsoport (IPM) tagjainak ¢és tiizvédelmi felelésnek
kell a szabalyzatokban meghatarozottak szerint.

2.15. A pedagogiai munka belso ellenorzésének szempontjai, elvei, rendje

Az ellenOrzési tervet az oOvodavezetd késziti el, az éves munkaterv tartalmazza, és a
neveldtestiilet a munkatervvel egyiitt fogadja el.
Rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az intézményvezeto,

e asziiléi szervezet.

A folyamatba ¢épitett, elézetes és utolagos vezetd ellenérzésre (FEUVE) vonatkozo
szabalyokat az allamhaztartasrol, valamint az allamhaztartas miikodési rendjér6l szo6lo
368/2011.(X11.31.)sz. Korm. rend. hatarozza meg.

A FEUVE fogalma: A FEUVE az Aht. 121.§-aban meghatarozott ellenérzés.

A FEUVE rendszer legfontosabb alapelvei:
1. A szabdlyossag
2. A szabalyozottsag
3. A gazdasagossag
4. A hatékonysag
5. Az eredményesség

A szabalyossag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
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¢ Gondoskodni kell a jogszabalyok, eldirasok hozzaférhetdségérol.

e Biztositani kell a dolgozok rendszeres tovabbképzését.

e (Gondoskodni kell a szakkonyvek, szakmai folyoiratok beszerzésérol.

e Biztositani kell a belsé szabalyzatok hozzaférhetoségét.

e Fel kell hivni a dolgozdk figyelmét a szabalyzatok betartasara.

e A szabalyossagot a kovetkezo eszkozokkel kell biztositani:
o elbzetes vezetdi ellenérzéssel (megismerés, megbeszélés, beszamoltatas)
o egymast ellendrzé folyamatok rendszerével (szabalyok kialakitasa)
o az utdlagos vezet6i ellendrzéssel (betartas ellendrzése, beszamoltatas)

2.16. Egvéb rendelkezések

2.16.1. Specialis jogszabalyok alapjan

A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. Tv. 2. §./8/ bekezdés rendelkezésének megfelelden:
Tilos a dohanyzas az intézmény egész teriiletén! Az 6voda nemdohanyzé kozintézmény!

Az utasitdés hatalya kiterjed a Csesztvei Ovoda épiileteiben dolgozd valamennyi
kozalkalmazottra, kiils6 munkavallalora, valamint intézmény szolgaltatasat igénybevevokre,
azaz a sziil6kre.

2.16.2. A fenntarté hatarozatainak, rendeleteinek figyelembe vétele

Az Onkormanyzat valamennyi rendeletét, hatarozatat be kell épiteni miikodésiinkbe, a
hatalyba lépéssel egy id6ben.
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A KOZNEVELESI INTEZMENY BELSO KAPCSOLATAI

1. Az Ovoda vezetdje az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdie.

Magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja.

Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, az észszerl és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi ¢és alairési
jogkoroket, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Képviseleti jogkorét atruhdzhatja meghatarozott korben az 6voda mas alkalmazottaira.

Feladatai:

e az alkalmazottak feletti teljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa,

e abalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa;

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valod
egylittmiikodés;

e aneveldtestiilet vezetése, a szakmai munka irdnyitasa, ellenérzése;

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezése;

e a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése;

e adontések /allasfoglalasok/ végrehajtdsanak megszervezése €s ellendrzése;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e ajogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség betartasa;

e az intézmény kiilsé szervek elotti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat;

a szakmai munka megfeleld szinvonalanak megszervezése, ellendrzése, biztositasa;
e az 6vodapedagdgusok kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése;
az intézmény ellendrzési rendszerének mitkodtetése;
az intézmény gyermekvédelmi feladatainak megszervezése, ellatasa;
a neveldmunkat segitd alkalmazott munkavégzésének koordinalasa, ellendrzése;
a munkarenddel, helyettesitési renddel, teljesitménymutatokkal és a szabadsagolassal
kapcsolatos feladatok.

Az intézményvezetd felelds személyek kijelolésével biztosithatja az aktualis feladatok
ellatasat.
e Munka-és tlizvédelmi, katasztrofa-védelmi feladatok kozvetlen iranyitasa, ellendrzése.
e Nemzeti- és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo megszervezése.
e Egyéb eseti feladatok, illetve a munkakdri leirasban meghatarozott reszort feladatok,
¢s adminisztracios feladatok.
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Feladattal megbizott személyre ruhazza at:
e agyermekvédelmi feladatokat,
e munkavédelmi feladatokat,
e reszort feladatokat,
A megbizasokrdl, jog- és feladatkdr atruhazasarol irasban torténik intézkedés.

2. A helyettesités rendje

A vezeté akadalyoztatisa, vagy intézményen kiviili feladatellatdsa esetén a

helyettesités az 6vodapedagdgus feladata.

= A tavollévo 6vodapedagdgust a vezetd ovodapedagdgus helyettesiti.

= Az 6vodavezetd tartés vagy hosszantartd tavolléte esetén a helyettesités teljes kort,
kivéve, ha a fenntarté masképp intézkedik.

= Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti id6tartamot elérd vagy azt meghalado tavollét.

= Hosszantarté tavollétnek mindsiil az egyhonapi idétartamot eléré vagy azt meghalado
tavollét.

» Az O6vodavezetd felelés a tilmunkara vonatkozd torvényes eldirasok betartasaért
valamint a talmunkéért jaré anyagi ellenszolgéltatas elszamolaséaért.

= A technikai dolgozé munkabeosztasat az Ovoda teljes nyitva tartasa, valamint a

munkakdrbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkajat heti egy

muszakban, sziikség esetén modositas, atcsoportositas alkalmazasaval végzi, amelyrdl

az intézményvezeté gondoskodik.

3. Kapcsolattartas az ovodai kozosségekkel

3.1. Alkalmazotti kozosség

Az 6voda dolgozoit a kozoktatasi torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntart6d altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza. Az 6voda dolgozoi
munkdajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, melyet munkéba allasukkal egyidejlileg az
ovoda vezetdje aldirdsuk megtételével résziikre atad.

A munkakdori leiras tartalmazza:

A munkahely, a k6zalkalmazott, a munkakor megnevezését;
A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat;

A kozalkalmazott munkakori feladatait, hatas- és jogkorét;
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat;
A munkakore szerinti ellendrzését;

A munkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat;

A munkavallal6 nem sértheti, vagy veszélyeztetheti a munkaadoja jo hirnevét és gazdasagi
érdekeit /4) Munka torvénykonyve (Mt.) 8. szakasza/.

A belsd kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni.
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Az alkalmazotti értekezletet, mely az évoda valamennyi dolgozojat érinti sziikség szerint
barmikor 0ssze lehet hivni, de legalabb évi 1 alkalommal. Témajat az éves munkatervben kell
meghatarozni.

Eseti megbeszélések (aktualitas és feladat szerint) torténnek a vezetd iranyitasaval.

3.2. Nevelotestiilet

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:
e A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nemzeti
kdznevelési torvény 70.§-a szabalyozza.
e A neveldtestiilet az év folyaman 2 rendes értekezletet és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart, Munkatervben meghatarozott napirenddel, idéponttal.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
e A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.
e A nevelltestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni az
egyetértési jogot gyakorlo Sziildi Szervezet képviseldjét.
e A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két tagot valaszt.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni, melyet sorszamozni
kell, és nyilvantartasba kell venni.

A nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teenddk:
e A jegyzokonyvet a felkért és a nevelGtestiilet altal megszavazott személy vezeti.
e Az ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd ¢€s hitelesito irja ala.
e Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.

6. A munkavégzés szabdlyai

Az 6vodapedagogusok jogai és kotelességei a Nemzeti koznevelési torvény szerint:

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotelezod
orakbol, valamint a nevel6-oktato munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozéassal 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bal all.

A munkabeosztdsok Osszeallitdsandl alapelv, az intézmény zavartalan mikodése €s az
o6vodapedagdgusok egyenletes terhelése. A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési
rendet az 6vodavezetd allapitja meg. A kozalkalmazottnak a munkabodl vald tavolmaradasat
eldzetesen jelentenie kell, hogy helyettesitésr6l gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tavolmaradast a munkaid6 el6tt legkésébb negyed oraval jelezni kell a
vezetonek.

A pedagogusok munkarendje:

A pedagdgusok szamara - a kotelez6 oraszamon feliili - feladat ellatasara az ovodavezeto ad
megbizast, vagy kijelolést.

Az 6vodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni.
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A gyermekek fejlodésével kapcsolatos ovodai feladatok koordinalasa:

Minden 6vodapedagogus kotelezettsége, hogy folyamatosan nyomon kovesse az dvodas
gyermek fejlodését, és indokolt esetben kezdeményezze a sziillénél a szakszolgalat
igénybevételét.

A gyermek értelmi, beszéd, mozgasfejlédésének eredményét az dvodapedagdgusnak irasban
rogzitenic kell, mely tartalmazza, a tovabbi fejlodést szolgald intézkedéseket,
megallapitasokat és javaslatokat.

Ha az 6vodapedagdgus az 6vodai élet tevékenységi formai — jaték, vers, mese, ének, zene,
énekes jaték, rajzolds, mintdzas, kézimunka, kiilsé vildg tevékeny megismerése, munka
jellegli tevékenység — soran azt észleli, hogy a rabizott gyermek nem az elvarhaté mddon
fejlodik, és a lemaradast sajat pedagogiai eszkozeivel nem tudja korrigalni, akkor a sziild
bevonasaval, egyetértésével, sziikség esetén a jegyz0 segitségével el kell juttatni a gyermeket
nevelési tanacsadoba.

Az intézményen kiviil torténo pedagogiai feladatok ellatasara vonatkozoan:

Egyéb rendezvények szervezése a csoport szdmdra az intézmény éves munkatervében
meghatarozott rend szerint kotelezé az 6vodapedagdgusok szdmara. A rendezvényekre valod
kisérés, és annak ideje alatt kotelez6 a balesetvédelmi szabalyok betartasa, és betartatasa.

Az 6vodan kiviili programokat az intézményvezetd engedélyezi.

A neveldtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevelGtestiilet részvétele kotelezd, az
egy¢eb alkalmazott bevonasarol az intézményvezetd dont.

Az 6vodai nevelési idokeret csokkentése
Az Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott tavollétek:

e allampolgari kotelezettségek teljesitése (pl. birosagi tanuként torténd meghallgatas),
legalabb két munkanap kozeli hozzatartozo halala [139. § (2) bek.] esetén,
kotelezd orvosi vizsgalat teljes idOtartama,
véradas miatt tavol toltott ido teljes idotartama,
munkasziineti nap miatt (125. §) kiesett idd,

a szabadsag id6tartama,

szoptatasi munkaid6-kedvezmény [138. § (5) bek.] ideje,
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban (jogszabaly, kollektiv szerz8dés)
meghatarozott munkavégzés aloli felmentés (mentesités) id6tartama.

Hivatalos tavollét miatt kies6 orak elszamolasanak rendje
Hivatalos tavollétnek mindsiilnek — amely alatt a munkaltatd a pedagdgust az Ovodai
foglalkozasok aldl mentesiti — az alabbiak:
e a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken és az oktato-nevelé munkaval
Osszefiiggd értekezleten, nevelés nélkiili munkanapokon torténd részvétel,
o gyermekek kisérése a munkaltatod kirendelése alapjan orszagos és regionalis sport- és
kulturalis versenyekre, 6vodak kozott zajlo sportversenyekre.
Amennyiben ezek a nevelési napokra esnek, és iddtartamuk legalabb 4 munkadra.
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1. A vezetok, az ovodapedagigusok és az ovodai Sziiloi Szervezet kozotti
kapcsolattartds rendje formadi, jogok megdllapitasa

7.1. A sziiloi szervezet

A sziilok az 6vodaban, a torvényben meghatarozott jogaik és kotelezettségeik teljesitésének
érdekében sziildi szervezetet (kdzosséget) hozhatnak 1étre. A sziilok képviseletében a sziilok
altal megvalasztott sziildi szervezet jar el. A sziili szervezet a gyermekeket érintd
valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat. Véleménynyilvanitasi, javaslattételi,
egyetértési jogokat gyakorolnak térvényben meghatarozott kérdésekben. A Sziiléi Szervezet
¢lén a tagok altal valasztott elndk all, aki képviseli a szervezetet. A Sziiléi Szervezet a
mukodésérol a torvényesség betartasaval sajat maga dont.

A sziiloi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amely iigyekben a jogszabaly vagy az SZMSZ véleményezési jogot
biztosit. /Ertekezlet eldtt 7 nappal/.

A Sziiléi Szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban /honap/
nevelési évenként legaldbb egyszer 6sszehivja, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol
¢s feladatair6l, valamint meghallgatja a sziil61 k6zosség véleményét és javaslatait.

A sziil61 kozosség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezet vezetoi
vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

7.2. A Sziildi Szervezet forumai
Az alabbi forumokon keresztiil lehetdséget biztositunk a sziiléknek, hogy az é6vodaban folyo
szakmai munkdba betekintésiikk legyen, Otleteikkel eldsegitsék a sziildk ¢és az
o6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasat:
e iinnepélyek, 6vodai rendezvények soran,
nyilt napok soran,
fogadoodrak, csalddlatogatasok, sziiléi értekezletek alkalmaval,
falitjsagon kifliggesztett tjékoztatasok formajaban,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

A fent felsorolt kozos programokon a sziilok és a pedagdégusok egyiittes jelenlétének
szabalyai:
o A sziilok felelnek a gyermek viselkedéséért.
e A sziil6 viselkedésével helyes mintat nyujt gyermeke erkolcsi neveléséhez, elésegiti a
kozosségi szabalyok betartasat.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje:

e Az intézmény a torvénynek megfelelden a gyermekekrdl a nevelési év soran
rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A
szililék csoportos tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas
(a személyiségjogok miatt) a fogadd orakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:
e A csoport sziiléi kozossége szamdra az intézmény, nevelési évenként — legalabb
harom alkalommal a munkatervben rogzitett idopontu, rendes sziiléi értekezletet tart a
pedagogusok vezetésével.
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A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérdl,
feladatairol.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, és a sziildi kozosség
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriilé akadalyok megoldésara.

A sziil6i fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogaddorakon egyéni tdjékoztatdst adnak a
gyermekekrol a szlilok szadmara.

A fogadoordk rendje a gyermekoltdzoben ki van fiiggesztve az tajékoztatasos tablara.
Eldzetes telefonos vagy irasos egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is a sziillok
igénye szerint fogadodra szervezhetd.

A fogadddra megtartasat a sziil0 is €s az 6vodapedagdgus is kezdeményezheti.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa hirdetotablakon torténik.

7.3. Kérdés felvetés, konfliktuskezelés, panaszkezelés

A gyermekek nevelésével kapcsolatos kérdésekkel, nézeteltérésekkel fordulhat a sziilo
a csoport 6vodapedagdgusaihoz.

Fontos a sziilé és pedagdgus kozotti megbeszélés, az allaspontok tisztizésa, a
sziikséges tennivalok megbeszélése.

Az alkalmazottak munkajaval kapcsolatos kérdésekkel, észrevételekkel fordulhat a
szll6 az 6vodavezetOhoz.

Panaszkezelési eljaras

Az o6vodavezetd koteles a hozzd szoban vagy irdsban érkezett panaszokat
illetékességbol kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a megfelelé szerveknek
tovabbitani.

Az irasban benyujtott panaszokat, az intézmény Tlgyirat-kezelési szabalyzatanak
megfelelden iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az dvodavezetd, vagy az altala
megbizott intézményi dolgozo koteles 15 napon beliil irasban valaszolni.
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A KOZNEVELESI INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

1. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az
ovodavezetonek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban. A belépoket az
o6vodavezetohoz vagy az 6vodapedagdgushoz kiséri barmelyik dolgozo, aki észleli a belépést.
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoport és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezheti.

2. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

A kapcsolattartds rendjét évente rogzitjiik az intézményi munkatervben, itt olvashato a
kapcsolattartas részletes leirasa.

Az 6vodavezeto kapcsolatot tart:
e A fenntartoval: Csesztve Kozség Polgarmestere és képviselOtestiilete
Nevelési Tanacsadoval,
A legkozelebb 1év altalanos iskola képviseldivel,
Az egészségiigyi szakszolgalatokkal, (gyermekorvossal, védénével)
A Gyermekjoléti Szolgalattal — a szocialisan és egyéb okbol érintett csaladok segitése,
tajékoztatas kérése céljabol.

3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A torvényi valtozasok kovetkeztében az 6vodaban egészségiigyi sziiréseket nem végeznek, a
védondk negyedévente meglatogatjak az 6vodakat.

Az 6vodavezet6 feladatai:
o Az egészséges munkafeltételek biztositésa.
o Frtesitési kotelezettség fertézé betegségek esetén az ANTSZ felé.
e Kapcsolattartas a Foglalkozas Egészségiigyi Szolgalattal.
Az o6voda alkalmazottaindl évente egy alkalommal, ill. sziikség szerint munka
alkalmassagi vizsgalatot végez a Foglalkozas Egészségiigyi Szolgélat.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes ¢és hatékony muikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
mellékletben jelolt szabalyzatok tartalmazzak.

AZ SZMSZ mellékletét képezd szabdlyzatok az alapdokumentum valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, ha jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontoldsok, vagy az intézmény

vezetdje ezt sziikségessé teszik.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Jelen SZMSZ az alkalmazotti testiilet elfogadasaval, a sziil6i szervezet egyetértésével és a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges, és 2014.szeptember 1. napjaval 1ép hatalyba.
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Legitimaciés zaradék

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat érvényessége hatarozatlan idére szol, 2014.
szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.

Az érvényben 1évo Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasanak lehetséges indokai:

e jogszabalyi valtozasok,

e szervezeti atalakitas,

e anevelotestiileti hatarozatok,
e asziildi kozosség javaslatai.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositas eléterjesztésének eldirasai:
o frasbeli elSterjesztés az 6voda vezetdségének.
o frasbeli el6terjesztés a nevelGtestiiletnek.
e Szdbeli neveldtestiileti eldterjesztés, véleménykérés, dontés az elfogadasrol.

Feltételei:
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatos nevelGtestiileti értekezlet
abban az esetben hivhat6 6ssze, ha a nevel6testiileti érdekegyezteté forum, valamint a

szllok kozosségét képviseld forum eldterjesztésében a modositast a tagok legalabb 50%-a
plusz 1 {6 kéri.

Nyilvanossagra hozatal:

Hozzaférhet6 a sziilok, érdekldd6 partnerek és az alkalmazottak szamara az 6voda
folyosojan elhelyezett példany.
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Legitimacios zaradék

Egyetértését nyilvanitotta:

Sziil6i Munkak6zosség

Elfogadta:

A Csesztvei Ovoda Nevelbtestiilete

Jovahagyta:

Csesztve kdzség Onkorméanyzatanak KépviselStestiilete
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

I. Az alkalmazottak adatai

1. Az intézményben az alkalmazottakroél nyilvantartott adatok lehetnek:
e név, sziiletési hely és i1dd, allampolgarsag;
o lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoszam,;
e munkaviszonyra, kdzalkalmazotti viszonyra vonatkozo6 adatok:

o iskolai végzettség, szakképesités, erkolcsi bizonyitvany

o munkaban eltoltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato 1do,

besorolassal kapcsolatos adatok,

o alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

o munkakor, munkakérbe nem tartozd feladatra torténdé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas €s annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
az alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat (az érintett hozz4jarulasaval).

O

O O O O O

2. Az adatok kezelésére jogosultak:
e az alkalmazottak tekintetében az 6vodavezeto,
e az dvodavezetd tekintetében Csesztve Kozség Onkormanyzata

3. Az alkalmazottak adatai tovabbithaték:

a fenntartonak,

a kifizetéhelynek, birosagnak,

rendOrségnek, ligyészségnek,

helyi 6nkormanyzatnak,

allamigazgatasi szervnek,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Il. A gyermekek adatai

1. A nyilvantartott adatok lehetnek:
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e a gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, lakohelyének (tartozkodasi
helyének) cime;

a szilil6 neve, torvényes képviseldje, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

a gyermek csecsemdkori fejlodésével kapcesolatos adatok (anamnézis)

a gyermek ovodai fejodésével kapcsolatos adatok;

a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, mulasztasainak szdma.

A tobbi adat (az érintett hozzéjarulasaval).

2. A gyermekek adatai tovabbithatok:
e A fenntartd, KIR, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv
¢és nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.
e A sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagodgiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek és vissza.
e Az ovodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.
Ovodavaltas esetén az Gj dvodanak.
A szakmai ellendrzés végzdjének.
A gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz
A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek.

111. Adatkezelés az intézményben

1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a pszichologust, az orvost hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informdciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak
megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgus kozdsség tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésekre.

2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre:

e Ha a gyermekek adatait a II/2. pontban meghatirozott célokbdl tovabbitja az
intézmény.

e Ha a gyermekek személyes adatait pedagogiai céli rehabilitacios feladatok ellatasahoz
tovabbitja az intézmény

e Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatasokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol, a kotelezd
nyilvantartdsok vezetése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezeli.

3. Az adattovabbitasra jogosult
Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala

meghatalmazott vezeté vagy mas kozalkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas
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Onkéntes adatszolgdltatds esetén a sziil6t is tdjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

5. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon
kell azokat atadni.

1V. A kozoktatas informadcios rendszere
1. Kozponti nyilvantartas

A kozoktatas informacidos rendszere a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek-, és tanuloi adatokat tartalmazza.

A kozoktatas informacids rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.
2. Kozalkalmazotti nyilvantartas

e A Kozoktatasi Informacios Iroda annak, akit pedagdégus munkakorben, illetve neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitdé alkalmazotti munkakorben foglalkoztat az
intézmény, azonositd szamot ad ki.

e A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név,
szliletési adat, azonositd szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositdja),
akik azonositoé szammal rendelkeznek.

e A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetteken kiviill csak az egyes,
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithato, a szolgéltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak az
ellendrzésére hivatott részére.

e Az informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére
vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez alatt az id6 alatt
az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba).
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