OM azonosito: 203535

MANDULAVIRAG OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

IR A

\5\"\\’ RAC _
S Wb .y Oz_
o
3 b N

.:.:_ .’_. :

A

)
?TERGO

Esztergom

2025.

Keszitette: Jurkovics Zsuzsanna
igazgato



° 7% MANDULAVIRAG OVODA

TARTALOMJEGYZEK

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK ... .ccueesrreseessssseessassssssssssssssssessssnsssassssssessessnsssensssansssassessnsessssnssssssseensessssseeesses B

1.3.1. AZ AIGPIIO ORIFQL.......coviiiiecete ettt sttt et v e ss ettt sa e sa st s sseeasssesessesesnreas
1.3.2. A Pedagogiai PrOGUAM ..........cccccciuiiiiiiiiiiieiisiisissiresssesss st s s s s s aasan e s e s e sa sttt semnnen
1.3.3. A Hazirend .......cccovcvcviueaunnnnn. S T SR F R A LIV AR F ik e e pvee o rensssnspons pramnp s by e o S AT A SRR SRS

1.3.5. Az 6voda dokumentumainak NYilVAROSSAGA ........cuvciiiiiiiiiireismiiesisessisisinssessoesensssisasssesssoesienssssssssssosn
1.3.6. Az 6voda adatQi............cueeevereesieeeecresienanne...
1.3.6.1. Az intézmény azonosité adatai
1.3.6.2. Az intézmény kozfeladata a kézoktatdsi térvény szerint
1.3.6.4. AZ intézmeény tipUS SZETINti DESOTOIGSA .........cvueevrueeeerrrererereeeeeeeeeee e et s et se e e e e ev et eeesessesesemeeseeerassassasen
1.3.6.5. Az intézmény mikodesi idBtartama........cocucuueueeveeevereeeeeeeeesieeiensnienns
1.3.6.6. Intézmény vezetdjére, foglalkoztatottiaira VONAtKOZO JOGVISZONY .........eerereverisreeseeseessseenmsseesseesssanessesisessen
1.3.6.7. AZINTEZMENY KEPVISEIELE ........covvoviueneiririereieetsieeeesseset e ebess e ettt e e s emene et eeses s s s enensesesanssenseesen 13
1.3.6.8. A feladatelldtdst szolgGlo vagyon és a vagyon feletti rendelkezési joga..............oouoomeeecreeeereeeeeeeeererevernnne 13
1.3.7. Kiilonds kozzétételi lista a nevelési-oktatdsi intezmenyek FESZOFe .........ommomoroeeroreeereeeereessssssens 13
1.4. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZON ......eeeeinrereaesiseiesesessssaeessanssssssenssssesesseaesessnesessssesesasemseaseessssssanes 14
L1.4.1. GAZAGIKOAGST JOGKOT ....urvevveerceeciesveeeretstetts v st v ss s ess st s s v s e s serasssen 14
1.4.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellGtasa ...........courvivnrin, R A S A e 14
1.5. Az INtézMENYI GLKCZIEIES DIZEOSTIAS «onvvvviiriieieieeeieeceeieeeiaeiaets et sttt a s st oot ee et en st e s ees e eeee e 14
1.6. Az SzMSz hatdlya, kiterjedése
1.6.1. Az SZMSZ 1@1TIOtT RAIAIYA. ... eerrseesiete ettt ettt er e seser et s e s erssaseees s e
1.6.2. Az SzMSz személyi hatdlya...................
1.6.3. Az SzMSz idébeni hatdlya ...................
1.6.4. Az SzMSz kiterjedésének kire

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE .....cuvveseeeeeeeeveessesssssesassssssesssssssssonsssssmsesssesssssesesmesesees e e s s neenes 16

2.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ..........c.cveeueuecnnrmssessassssessassssessesesesaesesssesmassseeesesesenessesesessesesessesassesenns
2.2, AZ OVODAVEZETO..........covericnieniin st sese s enasaas s se s s s bttt s s st neeneneneeeesensenessasassesassesaes
2.2.1. Az 6vodavezetl feladata-RataSkOre. ........uuveeeeeeeereeeeeeeeeeeeeereeerereesereseraen
2.2.2. AZ OVOAAVEZELS fOlel.........oeeeeeeeeveereereeeveresssteisteeeeev v seeer e s e
2.2.3. Az intezmény képviselGjeként torténd eljdrdsrendje....
2.2.4. A kiadmdnyozas eljdrdsrendje

2.3. AZ GVODAVEZETO-HELYETTES .....covrvereannnnns
2.3.1. A vezetdk helyettesitési rendje

2.4, SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG. . ... ..vvinisisisienceneieeerecsetates e s es e e asansnassessebesesesesesesesses s st et eee e e seansenesensnsaesasssnees
2.4.1. A szakmai munkak§zdsS6g feladatai, JOQRGYE .........ourrureereeeeeeeersissirerssessnesessssasssssssssssssessssses

2.4.2. A s2GKMAT MUNKARGZOSSEZ-VEZEIG .....c.veeeeeeeeeeererevsveeever e varet st st e ees e eee e et seeseeeseses st eesessenesees
2.4.3. A szakmai munkakizosségre a neveldtestiilet dltal dtruhdzott hatdskorben végezhetd feladatok
SZADAIYOZASA vttt sttt S et he Sttt e e e
2.4.4. A neveldtestiilet feladat datruhdzdsa alapjdn a szakmai munkakozosségek tevekenységei
2.5. A VEZETG ES AZ OVODAI KOZOSSEGEK KOGZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA
2.5.1. A kapcsolattartas FENAJE .........cowovevueuiueeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeerereeeeeveenas
2.5.2. Alkalmazottak kozdssége, jogaik és kapcsolattartasuk.........
2.5.3. Az alkalmazotti kézosség kapcesolattartasdnak rendje..........
2.6. A NEVELOTESTULET




. i i
1’ MANDULAVIRAG OVODA
2.6.2. A neveldtestiilet dontése, QUrURAZASE JOZA ....c.occvcvvuiiiiiaiiraeeeemiieeieeiecareeaeseereesaeseeeeeseeeeeees et esane s rereenes 28
2.7, ERTEKEZLETEK .....vveieeeemieeiivsimes e
2.7.1. Nevelotestiileti értekezletek
2.7.2. A nevel6testiileti értekezietek JeGYZOKGMYVEL ......c.oeivireriereriericserierioseessseseesessseeseesesemsenseesesessaesamsesens 30
2.7.3. A nevelGtestiilet irdsos elGterjesztés alapjdn tdrgyalt dokumentumai.........ueeeeveeeeeeeereeeveeeeeeereeeenn, 30
2.7.4. A nevel6testiilet at nem ruRGZRALO JOGROVEI ..........cocvimveiiiveiiiiiiriiiiiisiainsiesiseecvesesebseseseeseeseesesaeansins 31
2.7.5. A neveldmunkadt kézvetlenill segitd alkalmazottak és technikai dolgozdk k6zdssége .........uunnannn... 32
2.8, IMUNKAKORI LETRAS ......utvuiiiieieriistiessesseestasasesaseessesssessaessssrssesssessesnsesssssnsssssssssssssessessnenseesnssnseennsssseenessnnsnens 32
2.9. A VEZETOK ES A SzULEI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIE ...32
2.9. 1. Feladar €5 RALASKOF <......ovveeeiiiiiiiieeeteeeeeeeeeee et eia e ea e e st s et be s vansasta e aen s e et s e s ans et e ammasaeansssianens 33
3. AZ OVODA MUKODESE..........ceveueremenneresessresesessssessessssssssssssssssssssssassssssnssssssssassssssnsmesnsssessesnsasessssassssens 33
A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE AZ NKT. 24.8§-A SZERINT .....cvviieeeitieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeesnseeesasnssansanns 33
3.1. AZ OVODAI FELVETEL, ATVETEL RENDIE ......c.ovevecuesreseteneeneeseeesesssesesissesastaessaseseseesensanes sanasesesenseseessesesesesseneesensenes 34
3.2. A CSOPORTOK SZERVEZESI ELVE ... eveeuereuseresueeeneeereessesssestesasessesaessatesssasssasstsasseneesanesesssassasesnenesssessnsanssesssenes 35
3.3. A GYERMEKEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASA ...........c.viaeeeiieeiieisesseesr s sis s e ireesessseesaseaaseens 35
3.4. TERITESI D} BE-, ILLETVE VISSZAFIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK . ......ccveieveeeeeeeeeeeeeeeesrensassssesssssssssssssesessnsons 35
3.5, A NEVELESI EV RENDIE ........ooeieeterateeerensaeaseesiseessssaesessaeesantsestsentesssassesesanesenseseseasseeeeeessessssenssesesanesns
3.5.1. A nevelési év rendje és annak kizzététele
3.6. ANYITVA TARTAS RENDIJE .....cccceueeteeeaneeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeesaeneeesasanesenanen
3.7. AZ OVODA MUNKARENDIE.............occrvvereiireiieeeeesiressseseseneneneesreeseneses

3.7.1. A pedagogusok munkaidejének beosztdsa
3.7.2. A pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos elGirdsok
3.7.3. Az intézmény nem pedagdgus munkavdllaldinak munkarendje

3.8. AZ OVODA BELSO SZAKMAI ES TANUGY! DOKUMENTUMAINAK HASZNALATA v .vvvveveveeeeeeeeeee s seseaeeeeeeessssesseseeeseess e
3.9. IRATKEZELES ES UGYINTEZES SZABALYAL........ooeecveeuveuieiteeeeeeeeseseeesteeeeeeeesesavesesaneaseseseeseeseeessssasssesesseneeeessressesse s oo
3.9.1. Az 6vodaban kételezden haszndlt ByOMIAIVANYORK ..........ccooeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeseserererereseee e eeeeeeeeseseae
3.9.2. Az elekironikus és a nem elektronikus iiton elédllitott nyomtatvanyok kezelési rendje....................... 41
3.9.3. A gyermekek QdatQingak REZEIESe ......ouuuueueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeereve et 42
3.9.4. Adatok 1ovAbBIASANAK JEREIGSEGE ........oevverereeeeerrvieiissssssas e essessieseseses st sesesseeesssensesesssesessaeresessaes 43
3.9.5. A kbzérdekii adatok megismerésére irdnyuls kérelmek intézésének rendje Rt 43
3.9.6. A bélyegzl Raszndlara, Kezelse ............oouwoeueueeerreeereieeeteeseeesieeeevereereeeeeeeeeeseseseeeeeeesvararesares s 44
3.10. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK ..o 45
3.10.1. A gyermekkozdsség életével kapcsolatos RAZYOMANYOK.......cu.cveveveeererereseeeeeeeeeresiseseseesesersesesoo 46
3.10.2. A sziilSi kozosséggel kapcsolatos RagyOmMANYOK ...........e.evveeeeveeeeeeeeeeeeeeoeeeeeeesee e eeeseseeees oo 46
3.10.3. Neveldtestiilettel kapcsolatos RAGYOMANYOK ............ovvuveeveceeeeeeeeeeeseeeeeeseeeeeeseereseseeees s 416
4. AZ INTEZMENY KULSG KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE ....ev.eueereeenseeecnrenesesssssessessesssesssssssssssssssesessessens 47
4.1. AZ OVODA KULSG KAPCSOLATAINAK SZABALYOZASA ......cvveeeeeeeeeeeeecreeieseseeseessessseessssessesesses s es s 48
4.1.1. Az évoda kapcsolata a KiillonbGze SZrVEzetehRel: .......vuwuweueeereeeeeereeeeessrssesseesseeseseeesessesssssasesessessssnes 48
5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENGRZESE ...........ceueuneesreeeessesesassseseseessmsssssasesessssssssassssssosssessesosssesn 48
5.1. A BELSO ELLENGRZES ELVEI ES ALTALANOS SZABALYA! ..........ocveiviiveesiurasssssssissesiesssesseeeesees et enses e s s e e e e et 48
5. 2, KIEMELT SZEMPONTOK A NEVELOMUNKA BELSG ELLENGRZESE SORAN: .....o.vvevsveeeeeeeeeeesesseeeeeeeseseseseeseseseesseseeessaes 49
5.2.1. A pedagdgiai munka belsd ellenbrzésével szemben tdmasztott kovetelmények: .......ocoevevvevrvrvcrinen, 49
5.3. A NEVELOMUNKA BELSO ELLENGRZESERE JOGOSULTAK KORE ...........veeeeeeeeeeeeeseesereresseseeeseeseees e ees e 50
5.4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK A FORMAL ......cvvevenvensasesisssssstesssinsesssssssssssssssnseieesseeessssees oo serens 50
5.4.1. A DelSC elIENOFZES JAFIAT v.cvvivrvviviirinriiiiiasietisisiitsis st e s s s s e it ee s e s ee et s et ettt 50
5.4.2. AZ €lIeNOTZES KlCUTOUBSE ...t oes s et 51
5.4.3. A dolgozok értékelése az ellenSrzéSek QapTaN..........ov..c.oveeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeseseseeer s 51
6. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK BELSG HASZNALATI RENDJE .....c.veeeeereereeessssssessessessssssssssessssssssssssessons 51



; ’ > e e
|~ - > MANDULAVIRAG OVODA
6.1, ALTALANOS SZABALYOK ..........coeeeeeeeeeerereeeeeseeee s eeee et s s eee s seseeene e ses et an e et esseenees s eesesssneeseseneas s eneensesees
6.2, AZ EPULET HASZNALATI RENDIE i i st s s oy v s svan s dav s e e s n s
6.3. AZ OVODA HELYISEGEINEK HASZNALATARA VONATKOZO SZABALYOK
6.4. A GYERMEKET HOZO ES A GYERMEK ELVITELERE JOGOSULT SZEMELY INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASA.............cccvunen. 52
6.4.1. Nem kell tartOzkodasya eNngedeIVt KO NI ...........ccovviiiviiiuiiniininessssssssssssissssss s snsssssessssssns s susssas s ssesss 53
6.5. AZ UDVAR HASZNALATI RENDIJE ......uveveiinssssssssassssnasesssssasssssantesssinnsssssosssiasionsssssnsssnissossssasionsesssssussessansnessssssnssss 53
6.6. Az OVODAVAL JOGVISZONYBAN NEM ALLO SZEMELYEK OVODABA LEPESENEK ES TARTOZKODASANAK RENDJE................... 53
6.6.1. Ugynikok, iizletkitSk, kereskeddk belépésének, benntartézkoddsinak szabdlyai
6.6.2. Kiilsé szolgaltatast nyujtok belépése, benntartOzROAASA . ....ueeeevereeeeeireeeecesireeereieeeeeieeeevvsssssssseeen,

. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOTRASOK ........onvemtimieeeseeaeeeeeeecsessessesesssessnsessnessassessaessenssesssssnsssssssnssssssnssessrenss B

7.1. AZ 6VODA DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK MEGELGZESE ERDEKEBEN..........ccevenveereeeeeereserveserensaneanes
7.1.1. Az 6vodapedagogusok feladata az intézmény 6vé-véds elGirdsdnak betartdsa érdekében
7.1.2. A dajkak kotelezettségei az intézmény 6vé-védd elGivdsainak betartdsa érdekében..........................

7.2. AZ GVODAVEZETO FELADATA AZ INTEZMENY OVO-VEDG ELGIRASAINAK BETARTASA ERDEKEBEN .........occvceveeeeereeiesiannns

7.3. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE ......c.couevenireireieseeneeseneseensensssee e st seereesvesssssestoseans
7.3.1. A gyermekek egészseguigyi @llAIASA . .......ccccvimiiueiiiiiiiiieiiiseiiis it saan e eeeeee e re s s ereene et eae e renen
7.3.2. A dolgozck egészségvédelmi szabdlyai
7.3.3. Az 6voda egészSégVEAeIMi SZADGLYAL........c..cverereviniesiesisseseeseiessesieseeesesseseesessesessmseeesessentessenssranses

7.4. TEENDOK A GYERMEKBALESETEK BEKOVETKEZESEKOR..........vvvvevesessesssesesssssesesessseesamsssesssesssssessstsssssnssssssasenssmnnnnes
7.4.1. A gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentdcic, jelentés kezelése ..........couviiiviivivroeiciannann.
7.4.2. A munkavédelmi felelds balesetvédelemmel kapcsolatos feladati...............couvvevveeveiiesceiceiieeecnen.

7.5. FELNOTT BALESETEK

7.7. GYERMEKVEDELMI TEVEKENYSEG ....cuvvteiteeesseeeeeeeeteeesstsisttessaeesaareeeseeesaeesesasesaeemeaneesaseesasesssassessssssasseesssssseessees

7.8. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK .......ccvveivieiseeissesieeesssisseesssssssserssesessssssssstssessnsns
7.8.1. Rendkiviili eseménynek MinGSiils REIYZEtEk.........c.cucvireeesreeeeeareeeeeiiseeieieeeeereseseveeseesevseessesessssssasen
7.9, A GYERMEKEK KISERESE .......c..ceteteaeeieeerntatesetesteeneeseeaeessessessassessaseseneasenesesesasanteasenesanseseees e eeeeneeseseessesseesnsen

. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI, EGYEB RENDELKEZESEK .....vevvveueeeueseseeessssnsnsesnsen. 64

8.1. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAL.....c...eeveeveeeeeeessessessssssessssssesasesesseammessenssersssseessesssssnses 64
8.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulo jogViSZOny IEtrejOtte ......owviiicvrmsiirueriirisiieeesisssesisannns 64

8.2. A MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK, HIVATALI TITKOK MEGORZESE ...evvveeeeeeeeeeeeeeeeeavens 64
8.2.1. Hivatali titORNAK MIRGSTINEK . .........voeeeveeeeeeeeeeteeeeeeeeseeeeeeeeeeees v e er e e s ee e ee e

8.3. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE
8.3.1. A felvilagositds-, adds, nyilatkozattétel esetén betartando elSirdsok
84l SZABADSAG ...ttt ettt ettt e et et st e et e et et a e eaereste e e e e s eres ot e e e e et oo oot

8.6.1. A hit és vallasoktatds igénylésének eljardsrendje ............uuueevevvnae...
8.7. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGEKRE VONATKOZO ELGIRASOK
8.7.1. A reklamtevekenySEg SZADAIVAI ........c.cvveveverereeeeeeeeeeeeeeeeetete ettt s v e e erararaen
8.8, EGYEB SZABALYOK .....c.cueeeeteeenesee it st eeeeeeeree e eas st e ses e e eesesaeataa st sesanen st s st seneteseeeeessseatesaeessestesesseesensseesnes

8.8.2. Fakultativ szolgdltatdsok szervezése....
8.8.3. Nevelési id6ben szervezett, 6voddn kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok .............cc.e.un..... 68
8.8.4. SZAMICZED NASZNGIAL iersorvisvisssinsseninsiusminssssovneiuninonsvsss sosesssssssisves suntosabsssosiin iaisi iiaiis Toass s SEb
8.8.5. FENYMASOIO RASZAGIAIA..........ocveeieiiiiaiiiiisiiiiiiiiiiiis ettt ettt s e ee et ee e ea e s
8.8.6. Dokumentumok kiadaSanak SZADAIYQi.........coueueeeeeeeeerereeireeseeeeeeeeeeeeseeereeeereseseeeseesseseseseseseessssssans
8.8.7. Telefon és mobiltelefon haszndlaténak szabdlyai...
8.8.8. INIEINEE MASZNAIALA. ...t etsrs s ve et ee st ev st st ee e e esee e ee et eaeeersseararasss




072 MANDULAVIRAG OVODA

8.9.1. KGItErTIEST ROLEIEZOIISEG ...ttt sa e v ave st es et e s et s s et e s e s e sann 70
8.9.2. Anyagi felelOsseg v vt s i i s o s S B L S oo e s s e v 70
8.9.3. Fegyelmi felelGSSEQre VONAS....c.cc.ueeueeeeceeeeeee ettt vesas s sassaestasssestassasssassetsemaseennseresesans 71
8.9.4. A fegyelmi vétség megvalOsulasanak fEltEtele..........uummnuresirsiasirieeisiverecreseesisisessesisssessesesssesssssnns 71
8.9.5. A VELRESSEG fOVMAI.....coooeeeeeeeeererteet ettt ettt et st st st sea st s s s ss st e st e s sn e e e se e asenssenass 71
8.9.6. A SZUIGT pANASZOK KEZEIESE ...........eoviiieiiriiiiiiii et b e b e es s bbb 71

9. LOBOGOZAS SZABALYAL ......ecoveeeeeerriseseeseintiseeesesenssmsssaseasasensansessssssssssanesersssasasansasssssssessessasesssssssassssrsnes 72
ZARO RENDELKEZESEK i cciceicssvsssuiasissssissisiseiiississisiosssssesivisssion sissssusiiosnsdisbesseveinscifossivedss insitsiniianvivavesninia 72



MANDULAVIRAG OVODA

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotasa
a nemzeti kdznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. térvény 25.§- aban foglalt felhatalmazas

alapjan torténik. Az SzMSz hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. Az SzMSz a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt miik6dését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A nevelési — oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban kell meghatarozni a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI r. 4.§-a szerint

a)

b)
c)

d)

2

h)

i)
i)

a mitkodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és
a vezetoknek a nevelési oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

a pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendjét,

a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési — oktatasi intézménnyel,

az intézményvezetd vagy az intézményvezetd — helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rend;ét,

a vezetok €s az ovodaszek, valamint az dvodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet,
kozosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek 4truhazasira, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozd rendelkezéseket,

a kils¢ kapcsolatok rendszerét, formdjat és moddjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgélatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint évodai-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az Unnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok d4polasival kapcsolatos
feladatokat,

az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és
ellatas rendjét,

az intézményi védo, ovo eldirasokat,

k) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

D

m)

annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tdjékoztatast kémi a
pedagogiai programrol,

azokat az tligyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,
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n) az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

o) az elektronikus uton eldéllitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

p) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly elbirja, tovabba a
nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével Gsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni,

q) az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

r) ateljesitményértékessel, onértékeléssel kapcsolatos rendelkezéseket.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI r. 168.§ (1) Az 6voda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell
meghatdrozni a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas
alkalmazottainak feladatait a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén
az intézményi védo, 6vo elbirdsokat.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai

Torvények, kormdnyrendeletek és miniszteri rendeletek

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény modositasarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI 1. elbirasai az SZMSZ-re vonatkozbéan

e 363/2012. (XII. 17.) Korményrendelet az Ovodai nevelds 0rszagos
alapprogramjarol

e 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az Allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasardl

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 2012. ¢évil térvény a Munka Torvénykdnyvérsl

e 277/1997. (XIL 24.) Korményrendelet a pedagbgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgdrOl, valamint a tovadbbképzésben résztvevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl

e 2011. évi CXII torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informdacioszabadsagrol

e 2013.¢évi V. torvény a Polgari térvénykonyvrol

e 362/2011. (XII 30.) Korméanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyair6l

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségi jogokrol
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e 15/1998. (IV. 31.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujt6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények miikodésérol és feladatairdl

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

e 1995. évi LXVL térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl

e 132/2000.(VIL 14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasarol

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

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelete a munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatrol

e 335/2005. (XI. 29.) Kormanyrendelet a koézfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

e 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet a baleseti jegyz6konyv készitésérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

e 2007. évi CLIL torvény 1. p. Vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség

e 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1) életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz6l6 2023.
évi LI torvény végrehajtasarol

e 451/2016 (XIL.19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés szabalyairol

1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
20/2012. EMMI rendelet 3.§; 4.§ — 6.§

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény térvényes mitkodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban
allo alapdokumentumok hatérozzak meg:

e Alapité Okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Pedagdgiai Program

e Hazirend

e Eves Munkaterv

1.3.1. Az Alapito Okirat
A jelenleg hatalyos — tobbszor modositott - Alapité Okirat tartalmazza az intézmény
legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét,
jogszerii milkddését. Az intézmény alapité okiratat a fenntartd késziti el, illetve - sziikség
esetén - modositja. Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket
az Alapitd Okirat tartalmazza.
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1.3.2. A Pedagogiai Program
Az 6vodai nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan késziil a helyi pedagdgiai program. A
koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé neveld-
oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait, meghatarozza az 6vodai nevelés alapelveit,
értékeit, célkitiizéseit, a nevelési feladatokat, tevékenységeket. Pedagogiai programjanak
megalkotasdhoz az intézmény szamara a Koéznevelési torvény 24.§ (1) bekezdése
biztositja a szakmai dnallésagot.
Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:
e Az §vodaban foly6 nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési térvény 26.§
(1) bekezdésében meghatarozottakat,
e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,
e a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagodgiai tevékenységet,
e asziilod, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkodésének formait,
* a nemzetiségi Ovodai nevelésben részt vevsé Ovoda esetén a nemzetiség
kultirajanak és nyelvének apolasaval jaré feladatokat,
e aszocialis hatrdnyok enyhitését segitd tevékenységeket,
e agyermek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,
e a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendjét,
e anevelGtestiilet 4ltal szilkségesnek tartott tovabbi elemeket.

A pedagogiai programot a nevelbtestiilet elkésziti, elfogadja; az igazgatd jovahagyja. A
pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora,
a milkddtetdre tobbletkoltség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

1.3.3. A Hdzirend
A koznevelésrdl sz916 térvény 25.§-a alapjan az dvoda hazirendje a gyermeki jogok és
kotelességek gyakorldsaval, a gyermek életrendjével kapcesolatos rendelkezéseket allapitja
meg.

A hazirend a jogszabdlyban megfogalmazott jogok, kételességek érvényesiilésének helyi
gyakorlata, az intézmény miikddésének belsé szabalyozdja.

A hazirend a gyermekekre, a pedagégusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és
a sziilokre terjed ki, akik a gyermekek térvényes képvisel6iként gyakorolhatnak jogokat,
illetve teljesitik kotelezettségeiket.

A hazirend tartalmazza:
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e Az 6voda miikddési rendjét

e Az ¢6voda felvétel, atvétel rendjét

e Az ¢6vodai elhelyezés megsziinését

e A beiskolazas 6vodai feladatainak szabalyait és eljaras rendjét
e A nevelési év rendjét, az Gvoda nyitva tartasat

o FErkezés és tavozas rendjét

e A gyermekek biztonsagaért tett intézkedéseket

o Az 0ltozkodeés szabalyait

e Targyak, jatékok behozatalanak rendjét

e Az intézmény napirendjét

e A gyermekekre vonatkozd védd-6vo elbirasokat, szabalyokat
e A rendszeres egészségiigyi felligyelet, ellatas formait, rendjét
e A gyermekvédelem céljat, feladatait

e A gyermeki-, sziiloi jogokat, kotelességeket

e Az étkezési téritési dij megallapitasanak szabélyait

e A gyermekek jutalmazasanak elveit és formait

e Nevelési id6ben szervezett téritésmentes €s téritéses ,,szolgaltatasokat”

A hazirendet az igazgaté késziti el; jovahagyja a nevelGtestiilet; véleményezi a sziil6i
szervezet; tobbletkotelezettség esetén a fenntartd egyetértése sziikséges.

1.3.4. Eves munkaterv

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI - rendelet (tovabbiakban: miniszteri
rendelet) szerint az 6vodai munkaterv hatdrozza meg az 6vodai nevelési év helyi rendjét.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabélyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul véve tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
1d6re beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hatariddk megjelolésével.

Az éves munkatervet a nevelGtestiilet véleménye alapjan az igazgaté késziti el, majd
megvitatasa utan évnyito értekezleten fogad el. Az elkészitéshez ki kell kémi a Fenntartd
¢s a sziilo1 szervezett véleményét. A munkatervet meg kell kiildeni a Fenntarténak. Az
igazgat6 a munkatervben foglaltak végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1.3.5. Az 6voda dokumentumainak nyilvinossdga

A 20/2012 EMMI rendelet 82.§-a alapjan az 6vodai alapdokumentumok nyilvénosak, azaz
minden érdekl6dd szamara hozzaférhettek.
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Az intézmény helyi pedagdgiai programja, hazirendje, szervezeti és miikodési
szabalyzata az igazgatdi iroda el6tt elhelyezett konyvespolcra keriil elhelyezésre. A
dokumentumok az intézménybdl nem vihetok el!

e A fent emlitett dokumentumokat az intézmény az 6voda honlapjan is kozzé teszi,
annak elérhet6ségérol tajékoztatja a sziilket.

e Az 6voda igazgatdja a beiratkozaskor a sziiléknek rovid tajékoztatast ad a pedagogiai
programr6l. A nevelési évben a pedagodgiai programrél érdeklédé sziiléket az
1gazgaton kivill az igazgatdhelyettes is tdjékoztathatja. Az Gvodai beiratasok elbtt a
sziilok tajékoztatdsara az igazgatd intézkedése szerint szervezett formédban is sor
kertilhet.

e A Hazirend egy példanyat a beiratkozas, felvétel utan, sziil6i értekezleten adjuk 4t az

U sziiloknek.

1.3.6. Az ovoda adatai

1.3.6.1. Az intézmény azonosito adatai

a) Az intézmény megnevezése

Mandulavirég Ovoda

b) Székhelye

2500 Esztergom, Vaskapui ut 19.

¢) Telephelyei

nincs

d) Intézmény alapitdja fenntartoja, irdnyitoja

Rudnay Sandor Alapitvany

e) Alapito székhelye

2500 Esztergom, Vaskapui ut 19.

J) Intézmeény feliigyeleti szerve

Rudnay Sandor Alapitvany

8) Feliigyeleti szerv cime

2500 Esztergom, Vaskapui ut 19.

h) Az intézmény miikodési kire

Esztergom varos és vonzaskdrzete
Féréhely esetén mas teriiletrdl is fogadhat
gyermekeket

i) Tipusa

Ovoda

J) OM azonositoja

203535

k) Adoszama

19305774-1-11

) Koltségvetési szamlaszama

12025000-01773703-00100003

1.3.6.2. Az intézmény kozfeladata a kozoktatdsi térvény szerint

A kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény 24.§ -a szerint harom éves kortdl a
tankotelezettség kezdetéig az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettségi szint eléréséig

neveld intézmény.
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Allamhéztartasi szakagazati szama: 851020 Ovodai nevelés

TEAOR: 8510 Iskolai el6készité oktatas

Az intézmény a 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet eléirasainak megfeleléen a
kozfeladatait, szakmai alaptevékenységeit az alabbi kormanyzati funkeidk szerint
sorolja be:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mukodtetési feladatai

107080 EsélyegyenlOség eldsegitését c€lzo tevékenységek €s programok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény véllalkozési tevékenységet nem folytat.

1.3.6.3. Kapacitas szamok
1.3.6.3. a.) Felvehet6 maximalis gyermeklétszam
A felvehetd gyermekek maximdlis szama: 75 f6
1.3.6.3. b.) Csoportok szama
Az indithaté csoportok szama: 3 csoport

1.3.6.4. Az intézmény tipus szerinti besorolasa

1.3.6.4. a.) Koznevelési torvény szerint
A Koznevelési torvény szerinti besoroldsa: évoda

1.3.6.4. b.) Gazdalkodasi besorolasa
Az intézmény gazdalkoddsi besoroldsa: Ondlloan miikéds koltségvetési szerv.
Pénziigyi, gazdasagi feladatait a Rudnay Sdandor Alapitvany, mint ondlloan
mitkodo és gazdalkodo szerv ldtja el kiilon megallapodas alapjan.

1.3.6.4. c.) Jogallasa
Az intézmény jogadlldsa: szakmai tigyekben ondllo jogi személy.

1.3.6.5. Az intézmény miikodési idotartama

Az intézményt hatarozatlan idore hoztdk létre.

1.3.6.6. Intézmény vezetdjére, foglalkoztatottjaira vonatkozé jogviszony

1.3.6.6. a) Az intézményvezetd/igazgatod
Az igazgatdt a fenntarto Rudnay Sandor Alapitviny bizza meg — hatdrozott, 5
éves Az igazgato felett a munkdltatoi jogkort a femntartd Rudnay Sdndor
Alapitvany Kuratoriumanak elndke gyakorolja.
1.3.6.6. b) Foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok megjelslése
Az intézménynél valo foglalkoztatas

12



- a2023. évi LIIL toérvény a pedagodgusok uj életpalyajardl, valamint
- a Munka torveénykényverdl szolo 2012. évi 1. Torvény hatalya ala esik.

1.3.6.7. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére az igazgatd, tavollétében az igazgatdhelyettes, illetve az
1gazgato altal megbizott személy jogosult.

Az intézmény képviseletérdl a Fenntarté—indokolt esetben—meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat —aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban— az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog atruhdzdsardl szo6lé nyilatkozat hidnyaban—amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel-a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a Szervezeti és Milkodesi Szabalyzat feljogosit.

1.3.6.8. A feladatellatast szolgadlo vagyon és a vagyon feletti rendelkezési joga

A Fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott ingd €s ingatlan vagyon.

Egyéb édlldeszkoz, vagyontargy, ingdsag: a mindenkori vagyonleltar szerint.

A vagyon feletti rendelkezés joga: Az intézmény a rendelkezésére 4116
vagyontargyakat a feladatainak ellatasdhoz szabadon hasznalhatja.

1.3.7. Kiilonos kozzétételi lista a nevelési-oktatdsi intézmények részére
229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasardl.

Az intézmény honlapjan barki szadméara személyazonositdsra alkalmatlan formaban,
korlatozastdl mentesen, kinyomtathatd és kimdsolhaté modon, a betekintés, letoltés,
nyomtatds, kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen tdrténd
hozzaféréssel kozze kell tenni a kiilénds kozzétételi listat.

Az 6vodéanak a KIR tdjékoztatd alrendszerén beliil kozzétett statisztikai céli adatlistajanak
elemei:

1. Felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato.

2. Beiratkozasra meghatarozott id6, a Fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama.

3. A Fenntartd6 a nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasai és ideje, ellenérzések felsorolasa.

4. A nevelési—oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendje, az éves munkaterv alapjin a
nevelési évben, tanévben tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjai.

5. A pedagégiai-szakmai ellenérzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.

0 MANDULAVIRAG OVODA
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A Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat, a Hazirend és a Pedagogiai Program.

Az dvodapedagdgusok szama, iskolai végzettségiik, szakképzettségiik

A dajkdk szama, a dajkak iskolai végzettsége, €s szakképzettsége

Az 6vodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1étszdma

A S I

1.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

1.4.1. Gazddlkodasi jogkor

Az intézmény a Fenntartd rendelkezése értelmében onalléan milkk6d6d szerv. Az
intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az 6voda székhelyén latja el, a
Fenntarté altal jévahagyott koltségvetési kereten beliil 6nélld bérgazdalkodast folytat,
de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a Fenntarté jovahagyasa nélkiil nem
vallalhat.

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtisaval, az intézmény kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval sszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az igazgat6 feladata.

Az igazgaté felelds az Alapité Okiratban az intézmény részére megallapitott vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, a vagyon megdrzéséért, a rendelkezésre biztositott
pénziigyi eszkozok keretei kozott a kis értékil targyi eszkozok karbantartasaért és
potlasaért.

1.4.2. Az intezmény gazddlkodadsi feladatainak elldtdsa

Az intézményi gazdalkodissal kapcsolatos vagyont a Fenntarté: a Rudnay Sandor
Alapitvany biztositja. Az intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt
eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi
kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok — vonatkozaséban. Az intézmény igazgatdja
€s helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek.

1.5. Az intézményi étkeztetés biztositasa
Az intézmény talalé konyhat mitkodtet.
Az intézmény vasarolt élelmezés utjan valdsitja meg a kzétkeztetést.
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1.6. Az SzMSz hatalya, kiterjedése

1.6.1. Az STMS? teriileti hatdlya
Az SzMSz hatélya kiterjed az 6voda teriiletére, valamint az — 6voda altal szervezett, a
Pedagogiai Program végrehajtdsahoz kapcsolddd — 6vodan kiviili programokra.

1.6.2. Az SzMS7 személyi hatdlya

Az SzMSz személyi hatalya kiterjed az &vodaval jogviszonyban alld6 minden

kdznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozora, az 6vodaba jaré gyermekek

kozodsségére, a szillokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek). Az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6, de az 6voda teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik
részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartiasa mindenkinek kozos érdeke, ezért

az abban foglaltak megszegése esetén:

a) Az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, munkaltatoéi jogkorben eljarva hozhat
intézkedést.

b) A sziilét vagy mds, nem az 6voddban dolgoz6 személyt az dvoda dolgozdjanak
tdjékoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrdl, kérve annak betartasat, ennek
elmaradasa esetén az igazgaté vagy helyettese az dvoda épiiletének elhagyasara
szolithatja fel.

1.6.3. Az S7MS7 idobeni hatdlya
Kiterjed: az 6voda nevelési idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre,
illetve az dvoda kiils6 képviseleti alkalmaira.
Az SZMSZ a Fenntartd jovdhagyasdval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.
A szabilyzatot jovahagyas utan minden érintett szdmara ki kell hirdetni, és ennek
mddjardl a dokumentum rendelkezik.

1.6.4. Az STMS? kiterjedésének kire
a) az ovodaba jard gyermekek k6zossége,
b) a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,
c) anevelGtestiilet,
d) az intézmény igazgatd, igazgato-helyettes,
e) aneveld-oktaté munkat végzok és segitdik,
f) egyéb munkakoérben dolgozdk,
g) az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra,
h) az intézmény teriiletén tartdzkodokra, illetve
1) az intézménnyel barmilyen jogviszonyban 1év6 egyéb személyekre.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, az ald- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas
szerint az IMIP tartalmazza.

OVODAVEZETO

SEG
vezetd

OVODAVEZETO)  MINGSEGUGYI SZAKMAI
HELYETTES VEZETO MUNKAKOZOS-

A

NEVELOTESTULET

NEVELOMUNKAT SEGITOK

OVODATITKAR

2.2. Az igazgaté

Az intézmény igazgatdéjat a Rudnay Sandor Alapitvany Kuratériumanak elnoke - nevezi
ki, aki egyben a munkaltatéja. A munkaltatéi jogokat az Alapitvany Kuratériumanak
elndke gyakorolja.

Az igazgat6 hatdrozatlan idére az intézmény Ovodapedagdgusa. Az igazgaté az intézmény
egyszemelyl felelése a Rudnay Sandor Alapitvdny megbizasaval, magasabb vezeti
beosztasban.

Feladatait, felel0sségi korét a Koznevelési torvény 69.§-a hatarozza meg.

Hatéaskorébe tartozik a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositsa.

Munkaltatoi jogokat gyakorol.
Az igazgato feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:
— pedagogiai
— munkaiigyi
— gazdalkodasi
— taniligy-igazgatdsi
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2.2.1. Az igazgato feladata-hatdskore

a)

b)

c)
d)

g)
h)

k)
k)

Az Alapité Okiratban meghatdrozott intézményi feladatok végrehajtasdhoz, az

intézmény szakszeri, rendeltetésszerti, torvényes ¢és gazdasdgos mikodéschez

elengedhetetlen dontések meghozatala, a Fenntarto 4altal rendelkezésre bocsatott

eszkozok tole elvarhatoé gondossaggal vald kezelése.

Doént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, melyet a

jogszabaly, nem utal mas hataskorbe.

Kotelezettséget elozetes tajékozddas utan vallal: megrendelés, szerzédéskotés.

Belso ellenorzési kontrollrendszer szabalyozasdnak megfelelden, litemterv szerint

végez ellendrzési feladatokat.

A feladatok elvégzésének ellendrzése utan beszamoldssal tartozik: neveltestiilet,

sziilOi szervezet, Fenntarto felé.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény Pedagogial programjat.

Képviseli az intézményt. Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii

képviselete.

Az igazgat6 kizarélagos jog és hataskore a munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban tallhat6 feladatkorre.

Irdsbeli beszdmoldsi kitelezettsége - legaldbb - nevelési évente kiterjed a Fenntarto

felé:

— az intézmény egész milkodésére; gazdasdgi (elemi koltségvetés, beszamolo),
tantigyi, miikodtetési, pedagogiai, munkaltatdi tevékenységére

— abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalatai

2.2.2. Az igazgato felel

a)
b)
¢)

d)

g)

h)

pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozod dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti €s dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

az oOvoda ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitdsi programjanak
mukodéséért,

a pedagogus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartasaért,

a pedagogus tovabbképzések megszervezéséért,

a kozoktatasi informdcids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért, az
ovoda ligyintézésének, irat — €s adatkezelésének adattovabbitdsanak szabdlyossagaért,

MANDULAVIRAG OVODA
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valamint a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasanak
szakszerll megszervezéséért, ellendrzéséért,

J) agyermek —€s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

k) aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

1) a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, sziilok képviseldivel valé megfeleld
egytttmikodéséert,

m) a tanuld-€s gyermekbaleset megeldzéséért,

n) a gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

0) apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

p) a Fenntartd altal meghatarozott feladatok minGségi és hatariddben torténd
végrehajtasaért,

q) anemdohanyzdk védelmére eldirt feltételek biztositasaért, az épiilet fiistmentességéért,

r) a jogszabalyban meghatarozott mas feladatok végrehajtdsaért, jogszabalyok és
rendeletek betartasaért,

s) esetleges vészhelyzeti, illetve jarvanyiigyi szabalyok Dbetartasaért, illetve
betartatasarért,

t) rendkiviili sziinet esetleges elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mds elOrelathatatlan ok miatt (gdz-, aramsziinet) a nevelési intézmény
miikodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradisa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jar.

Intézkedéséhez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a
Fenntartdt haladéktalanul értesiteni kell.

Szakmai ellen6rzést indithat - a pedagégiai munkaért vald feleldssége korében - az
intézményben végzett nevels- oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilss
szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkaideje felhaszndlasat és beosztdsat, a Koznevelési térvény 5.8
mellekletben foglalt foglalkozdsok megtartisanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

A gyermekekért valé felel6sségbdl addddan, olyan dontések meghozatala és azok
végrehajtdsa, amely ahhoz sziikséges, hogy megel6zzék, kizarjdk a gyermek balesetek
bekovetkeztét, tovdbba garantdljdk, hogy a gyermekek megkapjdk mindazokat a
szolgaltatasokat, amelyeket az dvoda feladatabdl kovetkezben, a lehetd legjobb mindségben
biztositani kell.

Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara - irasban - 4truhazhatja.

Az igazgato a jogszabalyokba foglalt, illetve a nevelGtestiilet altal hatiskorébe utalt tigyekben
dontési joggal rendelkezik. Az igazgat6 a nevelStestiileti dontések, hatdrozatok végrehajtisara
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utasitasokat adhat ki.

r g

2.2.3. Az intézmény képviseldjeként torténd eljdrdsrendje

Hatdskorok datruhdzdsa
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjekeént jarhatnak el az egyes vezetSk a kovetkezOk szerint:
— Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
— Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott {igyben
€s 1dOtartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni.
— Az egyes vezeték a Fenntartdé elott az adott teriiletiik iigyében jogosultak kiilén
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.
Az O6voda igazgatéja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett, a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsdg hatdskorébol:
— az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkak6zosség vezetore

A munkaltatoi jogkorébol:
— a neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen irdnyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgatd-helyettesre
kivéve a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos jogositvanyokat.

2.2.4. A kiadmdnyozds eljdrdsrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a jelen SzMSz-ben
meghatéarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadmanyozési jog jogosultja az dvoda
igazgatoja.

Az dvoda vezetdje kiadményozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhéazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhizasa
nem é€rinti a hatdskor jogosultjinak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda igazgatdja
kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {igyintézének és
igazgato-helyettesnek is.

Az igazgato kiadmdnyozza az 6voda egésze tekintetében
— az 6voda miikodését megallapithatd szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,
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— ahelyi 6nkormanyzatot érintd az intézmény nevében kiadott leveleket,

— a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

— a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd dontések
iratait,

— oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

— az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

— mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

— rendszeres statisztikai jelentéseket,

— ahelyi orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

— mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozasi jogat maganak tartotta fenn.

Az igazgato-helyettes kiadmdnyozza:

— a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadményozisat az igazgatd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

— a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkereséseket, egyéb beadvanyokra adandd
vélaszlevelek elékészitése sordn hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben azok kiadményozasat az igazgatd tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

2.3. Az igazgato-helyettes
Az igazgatd-helyettesi tevékenységet az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Magasabb vezetdi megbizassal rendelkezik, megbizasat az igazgato adja.

A munkakéri leirasaban foglaltaknak megfelelden latja el a nevel6- oktatd munka irdnyitasat,
a nevelotestilleti munka segitését. Az igazgatd utasitdsdnak megfelelden végzi tervezd,
szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységét.

Az 1gazgatd-helyettes csak az igazgatd tartés tavollétében hozhat — a Fenntartd
jovahagyéasaval - az intézmény jovdjére kihatdo munkaltatdi dontést, kotelezettségvallalast. Az
igazgatd szabadsaga, betegsége vagy mas okbol vald tavolléte esetén az igazgat6-helyettes
latja el az igazgatdi feladatokat. A tartds tavollét esetében a teljes korli helyettesitésre a
Fenntartd ad megbizast. Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel és felel6sséggel végzi az
1gazgato feladatokat.

Feladata:
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Munk3ijat azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjdk, melyeket — k6zos
megbeszélés és egyeztetés utdn — az dvodavezetd irasban meghataroz.

Bels6 ellendrzési kontrollrendszer szabdlyozasdnak megfeleléen ttemterv szerint
végez ellendrzési feladatokat.

A munkaltatdi jogok koziil az alabbiakat nem gyakorolhatja az igazgatd-helyettes, kivéve az
1gazgatd tartos tavolléte - és Fenntartoi jovahagyas — esetén:

Munka jogviszony létesitése és megsziintetése;
Kartéritési eljaras elrendelése, hatarozat kiadasa;
Illetmény, anyagi juttatasok megallapitasa;
Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;
Tanulmanyi szerz6dés megkéotése.

Az igazgatoi jogosultsdgokat az alabbiak kivételével gyakorolhatja;

Kotelezettségvallalas;
Szervezeti és Miitk6dési Szabalyzat mddositasa.

Az igazgatdval vald munkamegosztas alapjan:

Részt vesz a neveldmunka belsé ellendrzésében a munkatervben meghatirozottak
szerint;

Ellatja a koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgoz6i jogviszonnyal és
Osszefliggd munkaltatoéi adminisztracids tevékenységeket;

Vezeti az 6voda vezetésével kapcsolatos nyilvantartasokat és végzi a vonatkozod
adminisztracidés munkat;

Részt vesz az 6vodai tinnepségek, rendezvények szervezésében.

Tovabbi feladatai:

Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, k6zép és hosszll tavi terveinek
elkészitésében,;

Részt vesz a munkakdri lefrasok feliilvizsgalataban;

Iranyitja, szervezi a sziilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

Felelos:

A mindségfejlesztési csoport miikodési feltételeinek biztositasaért;

Hazi tovabbképzések megszervezéséért;

A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért;

A dajkdk és a nem pedagdgus munkakdrben dolgozok munkajanak szervezéséért,
iranyitasaért.

Az igazgato-helyettes munkakori lefrasat a fent szabalyozott egyéni tartalommal az igazgatd
késziti el. Az igazgatd-helyettes és hatiskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
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teriiletekre kiterjed, melyet munkakori leirasa tartalmaz. KotelezO Oraszamat, helyettesi
pétlékat a mindenkori jogszabaly hatarozza meg.

Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve a munkakoéri leirdsat — az aktualis feladatokrdl
az elézdekben felsorolt teriiletekre terjed ki, melyrél évente egyszer irdsban beszamol az
igazgatonak.

2.3.1. Az igazgatok helyettesitési rendje

Az mtézmény nyitva tartisa alatt a zavartalan miikodés biztositasdhoz igazgaténak kell
tartozkodnia az intézményben. Az igazgatok munkaidejiiket egymashoz igazitva kételesek
meghatarozni.

Az igazgaté vagy az igazgatéhelyettes akaddlyoztatdsa esetére a helyettesités rendje:

Ha az 6voda igazgatdja a sziikséges igazgatdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegség,
szabadsag, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, az igazgatéi feladatokat az
1gazgatd-helyettesnek kell ellatnia.

Az igazgato tartos tavolléte esetén az igazgatd-helyettes teljes feleldsséggel tartozik az Gvoda
zavartalan miikodéséért. Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités elldtdsa Fenntartoi
intézkedés alapjan torténik.

Az igazgatd hatdskorébe tartozo, belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat, csak eldzetes
megbizassal - tartds hianyzas esetén - végez.

Az igazgat6 és helyettese egyidejii tavolléte esetén, az igazgatd altal azonnali intézkedéssel
megbizott szemely helyettesiti, aki felel az dvoda biztonsagos miikodéséért. Ilyen megbizas
hidnyaban, - illetve abban az esetben, ha az azonnali intézkedéssel megbizott nincs az
intézményben — az igazgatdé és helyettesét a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd,
hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagdégus helyettesiti. Feleldssége, intézkedési jogkore
az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval dsszefliggd azonnali
doéntést igénylo ligyekre terjed ki.

Munkaidében a vezetd helyettesitésének ellatisdban kozremiikddnek az ez idében a
munkarend szerint az ¢&vodaban tartézkodé munkavallalok az azonnali intézkedéssel
megbizott jogkdrre kiterjedd felelosséggel a helyettesitési rend szerint, mely a neveldtestiileti
szobéaban van kifliggesztve.

Az igazgatdk kozotti feladatmegosztast az igazgatd hatdrozza meg a vezetdség tagjainak
egyetértésével.
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2.4. Szakmai munkakozosség

A Nkt.71.§-a hatdrozza meg a szakmai munkakozosségek milkodésének torvényi Kereteit.
Ennek alapveto eloirdsa, hogy
— az intézményben szakmai munkakozosséget legalabb 6t pedagogus hozhat létre, és
— egy intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség miikodhet
Tovéabbi torvényi keretszabdly, hogy az dvodédban az azonos feladatok ellatiasiara egy
szakmai munkakézosség hozhato 1étre.

2.4.1. A szakmai munkakozosség feladatai, jogkiore
A szakmai munkakozosség feladatai
— Részt vesz az dvoda szakmai munkajanak iranyitasaban,
— tervezésében,
— szervezésében,
— ellen6rzésében,
— 0sszegz0 véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,
— aneveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellendrzése,
— az éves munkatervben meghatdrozott médon a pedagdgiai munka szinvonaldnak
megOrzése,
— palyazatok megirasa,
— segitséget ad a szakmai munka ellenérzéséhez (Nkt. 71.§),
— az Ovodai szakmai és médszertani tevékenységének iranyitdsa, segitése, ellenbrzése,
— apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése,
— apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,
— 0Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv szerinti teljesitésérél, a fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkak$z6sség — az SZMSz-ben
— gondoskodik a pedagoégus-munkakérben foglalkoztatottak neveldmunkijanak
szakmai segitésérol, de a belsd szabalyzat ezen tilmenden a szakmai munkakdzosség
részére tovabbi feladatokat is megallapithat.
Dontési jogkore
A miniszteri rendelet 118.§-a alapjan az 6voda szakmai munkakozosség jogosult és
kéoteles donteni
— az intézmény miikédési rendjérél és munkaprogramjarol, valamint,
— szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
Véleményezési jogkore
Az 6vodai szakmai munkakozdsség szakteriiletét érintden — véleményezi az dvodaban
foly6 pedag6giai munka eredményességét, és javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
Kotelezo véleményezési jogkire van:
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— aPedagdgiai Program elfogadasdhoz,
— atovabbképzési program elfogadisihoz
— anevelOdmunkat segitd eszk6zok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasaban.

2.4.2. A szakmai munkakiozosség-vezetd
A szakmai munkako6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, aki a munkakozosség
veleményének kikérésével az 6voda igazgatéja biz meg legfeljebb ot évre. A
munkak6zdsség vezetd munkajat a munkakori leiras alapjan végzi.

2.4.3. A szakmai munkakézosségre a neveldtestiilet dltal dtruhdzott hatdskorben végezhetd
feladatok szabdlyozdsa

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve kell, hogy
tartalmazza.

2.44. A nevelotestiilet feladat dtruhdzdsa alapjin a szakmai munkakizosségek
tevékenységei
— aneveldmunka hatékonysdganak novelése, mindségének fejlesztése,
— 1j moédszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,
— amunkakozosségi tagok onképzésének elSsegitése,
— tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
— segitik a kiilonbdz6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik,
— a helyl nevelési program megvalositasdhoz sziikséges eszk6zok, szakkényvek,
segédletek kivalasztasa,
— helyi szakmai, modszertani programok 6sszeallitasa.

2.5. Az igazgat6 és az 6vodai kozosségek kiozotti kapcsolattartis rendje, formaja
— Igazgatok kozossége;
— Nevel6testiilet k6zossége;
— Szakmai munkak6zosség;
— Sziil6i kozosség;
— Munkatarsi kozosség.

2.5.1. A kapcsolattartds rendje

— Azigazgato és helyettese heti egy alkalommal megbeszélést tartanak.
— A vezetOséget havonta egyszer 6ssze kell hivni.
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Az 6sszehivasrdl az igazgaté gondoskodik. Az lilésekre a targyalt napirend fiiggvényében
meg kell hivni.

— szakmai munkakozosség vezetdjét,

— asziiléi szervezet (kozosség) képviseldjét
Az 6voda vezetbsége rendszeresen havonta megbeszélést tart, az aktualis feladatokrol,
illetve rendkiviili igazgatdi értekezletet, ha azt valamilyen halaszthatatlan iigy sziikségessé
tesz. A megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti. Az igazgatdk a megbeszéléseken
beszamolnak a vezetésiik ala tartozo szervezeti egységek miikodésérol, illetve tovabbitjak
az informdacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrol.
Az dvoda vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevé joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds:
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladat alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
— az alkalmazotti kdzOsség
— anevelotestiilet
— aszakmai kdzdsség
— amin6ségfejlesztési team
— anevelémunkat kdzvetleniil segit6 dolgozok
Az mtézmény, kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét —a megbizott vezetdk és a
valasztott képviselok kozremitkodésével — az dvodavezetdje fogja ssze.

A kapcsolattartds formdi:
— neveldi-alkalmazotti értekezlet
— rendszeres megbeszélések, forumok
— munkak6zosségi foglalkozasok
— k06z08s programok, tinnepek
A kapcsolattartés altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozdé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az éltaluk delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

2.5.2. Alkalmazottak kozissége, jogaik és kapcsolattartisuk

Az alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozOsséget az oOvoda nevelGtestiilete, valamint az Ovodanal
munkaviszonyban 4116 dolgozdk alkotjak.
Az Gvoda dolgozoit a koznevelési torvény, a Puétv, illetve az Mt. eldirasai alapjén
megallapitott munkakorokre, a fenntarto altal engedélyezett létszdmban az 6voda
igazgatoja alkalmazza. Az 6voda dolgoz6i munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik,
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melyet munkaba allasukkal egyidejlileg az 6voda igazgatdja — aldirasuk megkérésével -
résziikre 4tad. A munkakari leirds, mint 6nallo i utasitas a személyi anyagban talalhato.
Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti k6zosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az d6voda minden dolgozdjat és kozOsségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog
Az mtézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasival,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatirozasaval és modositasival,
igazgatojanak megbizidsdval és megbizdsanak visszavonasdval kapcsolatosan. A
jogszabadlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden koznevelési foglalkoztatottjara.
A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kézolni kell.
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkét végzd pedagdgusok,
valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité dolgozok egyiittmiik6dését.

Egyetértési jog
Az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkoér gyakorldja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy,
vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Déntési jog
A rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy-személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50%+11£6)
alapjdn dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

2.5.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartisinak rendje
Az intézmény a kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a vélasztott kozosségi
képviselok segitségével az intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kiilénb6zd
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelSbben
szolgalja az egyiittmiikodést.
A kapcsolattartds formdi: kilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv tartalmazza,
mely a vezetdi irodaban talalhato.
A teljes alkalmazotti kizosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabily elditja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirél jegyzOkonyvet kell vezetni.
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2.6. A neveldtestiilet

A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény értelmezd rendelkezései szerint a
neveldtestiilet az 6vodaban munkaviszony keretében
e pedagdgus-munkakoérben, valamint
e a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak k6zossége.

2.6.1. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo dltalanos szabdlyok
A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70.§
hatdrozza meg.
A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos
tigyekben, a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az SzMSz-ben
meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezési ¢és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.
Déntési jogkor:
A nevel6testiilet dont
— aPedagodgiai Program elfogadasardl,
— az SzMSz elfogadasardl,
— az Eves Munkaterv elfogadasarol,
— az 6voda munkajat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
— aPedagogus-Tovabbképzés Intézményi Program elfogadasarol,
— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
— a hézirend elfogadasarol,
— jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben, igy példdaul miikodésének és
dontéshozatalanak rendjérol.
Véleményezési jogkor:

Az 6voda nevelbtestiilete véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Nkt. 70.§-a alapjan ki kell kémi a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban
meghatérozott {ligyekben. Ezek kozé tartozik a nevelési-oktatasi intézmények
miikddesérol, valamint a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL
31.) EMMI - rendelet (a tovabbiakban: miniszteri rendelet), amelynek117.§-a (4)
bekezdése szerint a neveldtestiilet véleményét

— az egyes pedagogusok kiilon megbizasinak elosztisa soran,

— Kkiilén jogszabédlyban meghatarozott iigyekben,

— pedagdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

— anevelési tanacsadd vagy a szakért6i €s rehabilitacids bizottsig megkeresése a hetedik
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életévet betdltott gyermekek 1jabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
engedély megadasa érdekében,

2.6.2. A nevelotestiilet dontése, dtruhdzdsi joga
A miniszteri rendelet 117.§- a pontja lehet6vé teszi, hogy a nevel6testiilet
— a feladatkorébe tartozé tigyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozzon létre, valamint
— egyes jogkoreinek gyakorldsat dtruhdzza a szakmai munkak6zosségre, 6vodaszékre.

Az dtruhdzott jogkor gyakorldja a nevelotestiiletet tijékoztatni koteles
— a nevelotestiilet 4ltal meghatarozott idokdzonként és modon — azokrdl az iigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A miniszteri rendelet alapjan a neveldtestiilet kizdrolagos — azaz dt nem ruhdzhato —
hatdskorébe tartozik

— aPedagogiai Program

~ az SzMSz és

— a Hazirend

elfogadasara vonatkozo dontés.

A nevelotestiilet fo feladata:

Koznevelési térvény 62.§-a

— Az oOvodai nevelés keretében a gyermekekkel vald pedagdgiai céla kozvetlen
foglalkozas az ONAP és a helyi Pedagégiai Program szellemében.

— A rajuk bizott gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az egyéni képességek
figyelembevételével: integralds, tehetséggondozas, differencidldas. Testi és lelki
egészségiik fejlesztése, megdvasa, munka-és balesetvédelmi eldirasok betartdsa.

— A Pedagogiai Programban és munkatervben szereplé rendezvények, tevékenységek
megszervezese, azokon valo aktiv részvétel.

— Mind a gyermekek, mind a munkatirsak, mind a sziilék tekintetében kozosségi
egylittmikddés magatartasi szabalyainak megtartasa.

— Részletes feladataikat a munkakéri leirds hatarozza meg.

2.7. Ertekezletek

Az értekezleteket, iiléseket az igazgatd vagy a téma megbizottja szervezi.
a) Nevel0testiileti értekezletek;
b) Munkatarsi értekezletek;
c) Vezetdségi értekezletek;
d) Sziil6i értekezletek.
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2.7.1. Nevelotestiileti értekezletek

— Rendszeres kibdvitett értekezlet, - évente hdromszor, témajat és idGpontjat a
munkatervek tartalmazzak;
— Rendkiviili neveltestiileti értekezlet, - Osszehivhatja az igazgatd, vagy a

nevelGtestiilet, ha azt a nevelok 1/3-a kéri.

A javaslattevd is, és az igazgatd is koteles elére kozolni az értekezlet témajat. Az
értekezletr6l mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni.

A nevelotestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6pontban az 6voda vezetdje hivja Gssze.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldésara, ha a testiilet egyharmada kéri, az igazgato sziikségesnek latja.

Mikro értekezlet sziikkség szerint barmikor tarthaté a nevel6testiilet aktualis problémdinak
megoldasara. A mikr6 értekezletek 4llandd idopontjait a munkaterv rogziti a felelésokkel,
¢€s ezen csak az adott pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel, melyr6l emlékeztetd
késziil.

A rendkiviili nevelotestiileti értekezletet nevelési idén kiviil a kezdeményezéstd] szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A magasabb jogszabalyok szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha
tagjainak 51 szazaléka jelen van.

A hatérozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt
— akinek koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel,
— aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
nyilt szavazdssal és egyszert szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelbtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A nevelOtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A
hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

Az ulésrdl jegyz6konyvet kell késziteni, mely tartalmazza a javaslatokat, a hatarozatokat,
a szavazas aranyat. A jegyz6konyvet az igazgato, a jegyz6kdnyvvezetd és a nevelbtestiilet
altal valasztott hitelesitd irja ala.

A nevelési év tervezett nevelbtestiileti értekezletei:

tanévnyitd értekezlet,

szakmai tréning,

félévi értekezlet,
— tanévzard értekezlet.
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2.7.2. A nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyvei

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha azt jogszabaly elbirja, tovabba, ha az dvoda
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége az dvoda mitkédésére, a gyermekekre vagy a
neveldmunkara vonatkozé kérdésben hataroz (dént, véleményez, javaslatot tesz) valamint,
ha annak készitését rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az 6voda igazgatdja
elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

— elkészitésének helyét, idejét, az értekezlet napirendi pontjait,

— azértekezletvezetd, a jegyzokonyvvezeto és hitelesitok nevét,

— ajelenlévok szamat,

— azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

— ameghivottak nevét,

— az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, hozzaszolasokat igy kiilonosen az
elhangzott nyilatkozatok, hozott dontések,

— amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

— a hatarozat elfogadasanak aranyat.

A jegyzOkdnyvet az igazgatd, jegyzOkonyvvezetd, és a nevelGtestiilet jelenlévd tagjai
koziil két hitelesitd irja ald. A jegyzokdnyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet. A
jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.

2.7.3. A nevelétestiilet irdsos eloterjesztés alapjdn targyalt dokumentumai
e Pedagogiai Program

e SzMSz
e Hazirend
e Munkaterv

e Meérés, €rtékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontok
e Az 6vodai munkara irdanyuld atfogd elemzés, beszamold elfogaddsaval kapcsolatos
napirendi pontok

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgat6, akadalyoztatisa esetén az igazgatd-
helyettes ltja el.

A neveldtestiileti értekezletre, a gyermeket érinté napirendi pont targyaldsdhoz meg kell
hivni a sziiléi szervezet képviselGjét. Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagit a
nevelOtestiileti értekezlet elétt legalabb 8 nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott
dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett bizottsagnak, munkakozosségnek.

Az atruhézott jogkor szerinti bizottsag, munkak6zosség az értekezleten szoban ismerteti a
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kialakitott véleményt a nevelGtestiilet elott, irasos beszamoldjat benyujtja az dvoda
1gazgatojanak.
Az at pem ruhdzhatdé jogkorli nevel6testilleti dontéshez kapcsolodd véleményt a

neveldtestiilet szoban fejti ki, a véleményét a jegyzOkdnyv tartalmazza. A nevelbtestiilet
ezt kdvetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

2.7.4. A nevelotestiilet dt nem ruhdzhato jogkorei
— Pedagdgiai Program
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
— Haézirend
véleményezésére, elfogadasara vonatkozo dontés.

A nevel6testiilet meghatdrozza az egy oOvodai csoporttal dolgozok, és a szakmai
egylittmiikddés forumait, a taldlkozdsok gyakorisagat, a dokumentdlds form4jat, és az
eredményeinek értékeléseit, formait.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

b) Koznevelési foglalkoztatotti értekezletek:
— résztvevok: dvodapedagdgusok, dajkak, egyéb intézményi dolgozdk;
— az igazgatd, vagy az igazgatd-helyettes hivhatja Ossze, de kezdeményezhetik a
munkatarsak is el6z6 feltételek mellett.

Célja és feladata:
— az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése;
— eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa;
— asoron kovetkezd feladatok megbeszélése;
— tajékoztatas aktualis kérdésekrol;
— adolgozok véleményeinek, javaslatainak meghallgatasa;
— thzvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartisa

¢) Sziiloi értekezletek:

— Az 6voda altal tervezett értekezletek iddpontjat €s témajat a munkaterv tartalmazza

— A sziil6i értekezletet a sziilok is Osszehivhatjadk abban az esetben, ha azt a sziilok
nagyobb kozosségét képviseld sziil6i kor tAmogatja — a sziil6k nagyobb k6zdsségének
a sziilék 1/3 — at tekintjiik

— A sziiloi értekezletekr6]l minden esetben feljegyzést kell késziteni.

Célja és feladata:
— A sziilék pedagdgiai ismereteinek bovitése
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Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek, programjainak ismertetése
T4jékoztatas a gyermekek fejlodésérdl

Egészségiigyi felvilagosito tevékenység

A Sziiléi Szervezet vezetOségének megvalasztasa, munkatervének és végzett
munkdjanak ismertetése, értékelése

Tajekoztatas aktualis kérdésekrol

2.7.5. A nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak és technikai dolgozok kizossége

Elkuloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriileteket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkez kozosséget alkotnak.

A dajkdk munkaértekezleteit az igazgatd, igazgato-helyettes hivja Gssze az éves
munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az igazgaté engedélyével hivhato ssze.

2.8. Munkakori leiras

Ovodankban minden kéznevelési foglalkoztatottnak névre sz616, feladataihoz szabott
munkakori leirdsa van, melyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap,
atvételét alairdsaval igazolja.

Tartalmazza:

a munkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését

a munkaidé és a kozvetlen felettes meghatarozasat

a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét
az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat és szabalyokat

a munkakdre szerinti ellenérzést

a munkakdre szerint alap €s specifikus elvarasokat

Az o6voda alapdokumentumai, az ¢ves munkaterv szerinti feladatok -ellatasdhoz
specifikus munkakéri leirdsok keriilnek 4taddsra a megbizott alkalmazottak felé
hatarozatlan idejli megbizas mellett (gyermekvédelmi felelés, Tiiz- és munkavédelmi
felelos, stb.).

2.9. Az igazgaték és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartds rendje
20/20112. EMMI rendelet 119.§
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Az 6voda, mint intézmény Sziiloi Szervezetét a gyermekcsoportokban megvalasztott
sziilo1 szervezeti tagok, képviselok kozossége alkotja. A sziiléi szervezet tagjainak nevét,
a megalakulds idépontjat a gyermekcsoportok sziildi értekezletének jegyzékonyvei
tartalmazzak. A kapcsolattartas rendjét az altaluk megalkotott és az intézmény vezetése
altal is elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmazza.

Az dvoda igazgatdja az 6vodai valasztmany Sziildi Szervezet vezetjét legalabb félévente
tajékoztatja az 6voda feladatairdl, tevékenységérol, az dvodaban folyd nevelémunkérdl és
a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az elnokkel az igazgatd, akadélyoztatisa esetén az
igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot. A Sziildi szervezet sziikség szerint értekezleteket
tart. Az 6vodai valasztmdnyi Sziil6i szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint G6tven szdzaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal,
egyszerl szOtobbséggel hozzak.

Az 6vodai Sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelStestiileti
értekezleten. Az 6vodai Sziiléi Szervezet elnokét meg kell hivni a nevelStestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az
Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata, a sziil6i munkak6zosség részére véleményezési
jogot biztosit. A meghivds a napirendi pont irdsos anyagénak ataddsaval torténik. Az
egytttmiikddés €s kapcsolattartds sordn az igazgatok feladata, hogy az 6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges informéciés bazist, a sziikséges
dokumentumokat biztositsak.

2.9.1. Feladat és hatdaskor

A Sziilér Szervezet véleményezési jogot gyakorol az SzMSz-r6l, a Hazirendrdl, a
Munkatervr6l, és a Helyi Pedagdgiai Programrél, valamint a sziil6i szervezet és az 6voda
kapcsolattartésat érintd tigyekrdl, és a sziiloket anyagilag is érintd dolgokrol.

A Sziil61 Ko6z6sség mitkodéséhez az 6voda biztositja a feltételeket (helység).

3. AZ OVODA MUKODESE

A koznevelési intézmény miikodésének rendje az Nkt. 24.§-a szerint

(1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben 6nalléak. Szervezetiikkel és
mitkodésiikkel kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elSkészitésében,
végrehajtdsaban és ellenbrzésében — jogszabdlyban meghatirozottak szerint — részt
vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a sziil6k, valamint képviselsik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, terilletén part, illetve politikai célu
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mozgalom vagy parthoz k6t6dd szervezet nem miikédhet, tovabba az alatt az id6 alatt,
amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét, parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai c€li tevékenység nem folytathato.

3.1. Az ovodai felvétel, dtvétel rendje

Az o6vodai felvétel, atvétel, jelentkezés alapjan torténik. A 2011. évi CXC kdznevelési
torvény 8.§ (1.2) és a 49.§ (1.-4.) alapjan a gyermekek felvétele folyamatos.

Nkt. 8.§-a szerint

Az 6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény.
2010. szeptember 1-jét6l hatalyos, hogy az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki
harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen talalhat6, az érintett telepiilésen lakohellyel, ennek hidnydban tartdzkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvétele teljesithetd.

A beiratkozds rendje:

Az §vodai felvétel jelentkezés titjan torténik.

— A beiratkozas idépontjat minden nevelési évben a Fenntarté hatdrozza meg és a
megszokott formaban, a kijelolt beiratkozasi iddpontot megeléz6 harminc nappal
nyilvanossagra hozza.

— A felvételnél meghatdrozé a Fenntart6 altal megallapitott féréhelyszam.

— A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében
lakik, illetve sziiloje dolgozik, rugalmasan biztositva a sziild szdmara a szabad
ovodavalasztast.

— Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni.

— Amennyiben az 6vodaba jelentkezd gyermekek szdma meghaladja a térvény
szerint felvehetOk l1étszamat, az igazgato felvételi bizottsagot hoz 1étre, amely dont
a gyermekek felvételérél. Az dvodaba jelentkezOk felvételérdl vagy elutasitasarol
az intézmény igazgatdja dont. A felvételrdl vagy az esetleges -elutasitasrol
hatérozat form4jaban irasban értesitjiik a sziiloket.

— A felvett gyermekekrél az évoda koteles nyilvantartast vezetni, valamint 5 napon
beliil az 6voda igazgatéja az ujonnan létesitett Gvodai jogviszony esetén oktatasi
azonositot igényelni, atvételkor pedig bejelenteni az Oktatasi Hivatalnak a
megfeleld internetes feliileten.

— Mas teleptilésrdl felveheté az a gyermek, akinek maér a testvére dvodankba jar,
illetve a sziilf a telepiilésen dolgozik.
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— A beiratkozds sordn a sziilot roviden széban és irott bemutatkozd anyag
forméjaban ismertetjiik 6vodank pedagdgiai rendszerérol.

Az 6vodai felvétel, atvétel rendjét részletesen a Hazirend is tartalmazza.

3.2. A csoportok szervezési elvei

A csoportok kialakitasat a gyermekek kora, fejlettségi szintje, illetve az adott
koriilmények hatarozzdk meg. Az igazgaté dént a csoportok kialakitasarol, 1étszamanak
megallapitasardl a  sziiléi  igények ¢és az  Ovodapedagdgusok  kéréseinek
figyelembevételével (Kt. 65.§ (3)).

Az 6vodal csoportokat oly mddon kell megszervezni, hogy az 6vodai csoportba, a
gyermekek szama ne Iépje til a maximalis 1étszamot kivéve, ha a telepiilésen csak egy
ovoda van.

Ovodankban toreksziink a csoportok életkor szerinti kialakitasara, az adott év
beiratkozasatdl fiiggben.

Minden év m4jusaban, a beiratkozds utdn tijékoztatjuk a sziiloket a kovetkezd év
esetleges valtozasairdl, igy - a gyermek érdekeit és érzelmi biztonsagat szem eldtt tartva -
gyermek is, 6vodapedagogus is étkeriilhet indokolt esetben, a nevelOtestiilet altal is
tdmogatott helyzetben egy masik csoportba.

A csoportok atmeneti, vagy tartds ideig torténd Osszevondsa az igazgatd hataskore.
Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama lecskken, a teljes nyitvatartdsi iddben 6ssze
lehet vonni a gyermekeket.

Az dsszevonds elvei:
— normdl csoportlétszamok kialakitdsa maximum 25 6
— anevelés folyamatossaganak megtartdsa
— ciklusonként azonos neveld alkalmazasa

3.3. A gyermekek tivolmaraddsdnak, mulasztdsdnak igazoldsa

A gyermek tdvolmaradasat a sziildnek be kell jelentenie. Részletes rendelkezés betartasa a
Hazirend tartalmanak megfelelGen torténik.

3.4. Teéritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az erre vonatkozo részletes rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.
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3.5. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, a szorgalmi idd
majus 31-ig tart. A tanév &ltalanos rendjérol a koznevelésért felelds Miniszter évenként
rendelkezik.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatirozza meg és rogziti a
munkatervben az érintett k6zosségek véleményének figyelembevételével.
3.5.1. A nevelési év rendje és annak kozzététele

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
— aneveldtestiileti értekezletek idépontjat,
— asziinetek id6pontjat,

az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat,
— anevelés nélkiilli munkanapok programjat €s iddpontjat,
— anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A nyan idészakban (junius 1. és augusztus 31. kozott) a csoportok osszevontan
miikddnek, a nyitvatartasi rendben szabalyozottak szerint.

A nyari id8szakban (junius 1. és augusztus 31. kozott) az 6voda négy hétig zarva tart a
Fenntartd altal engedélyezett id6szakban. A nyéari zarasrol a sziiléket minden csoport
sziilé1 értekezleten €s a falinjsagon kihelyezett hirdetményben értesiti minden év februar
15-ig. A nyéari zarva tartas ideje alatt az alapfeladat ellatas biztositasa érdekében a varos
egy masik intézményével kotott egytttmikodés keretében az intézmények biztositjak
egymas kozott az éppen zarva tarté intézmény dvodaskoru gyermekeinek 6vodai ellatisat.

A zaras ideje alatt hetente legalabb egy alkalommal iigyeletet kell tartani a sziilok
halaszthatatlan hivatalos iigyeinek intézése érdekében. Az iigyeleti rendet a nevelési év
elején kell megéllapitani. A hivatalos iigyek intézése az vodatitkar irod4jdban torténik.

Az intézmeény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervezhet. A
nevelés nélkiili munkanapokro! a sziil6ket szeptemberben, az éves munkatervben foglaltak
alapjan tdjékoztatjuk, valamint kozzétessziik az dvoda honlapjan. A nevelés nélkiili
munkanapokrol a sziiléket az adott nap el6tt 7 nappal elétte tdjékoztatjuk. Nevelés nélkiili
munkanapokon a sziil6k igénye szerint a gyermekek feliigyeletét meg kell szervezni oly
modon, hogy a gyermekekkel 6vodapedagogus is foglalkozzon.

A nyari zards és a nevelés nélkiili munkanapok idején a gyermekeket az esztergomi
Arpad-hazi Szent Erzsébet Ovodaban fogadjak elézetes jelentkezés alapjén. Az dvodaval
kotott Egyiittmiik6dési megallapodasban foglaltak szerint az intézmények kolcsdndsen
fogadjak egymas 6vodasait az intézmények zarva tartisa idején.

A nevelési év rendjét a nevelési év kezdetén az els6 sziildi értekezleten ismertetni kell a
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sziilokkel.

3.6. A nyitvatartds rendje

Az 6voda a munkatervében hatdrozza meg a nevelési év rendjét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

— anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

— a sziinetek idGtartamat,

— anemzeti és dvodai tinnepek megiinneplésének id6pontjat,

— anevel6testiileti értekezletek idépontjat.

Az Ovoda hétfétél péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan
miikddik (hétfotdl csiitortokig 6.30 oratol 16.30 oraig, pénteken 6.30 6ratdl 16.00 6raig
tart nyitva). A szokdsos nyitvatartasi rendtdl eltémi csak a Fenntart6 Rudnay Sandor
Alapitvany engedélye alapjan lehet, a valtoztatast az 6voda igazgatoja rendeli el.

Reggel 6.30 6ratdl 7.00 oraig tigyelet szerint, délutan 16.00 6ratol 16.30 6raig, pénteken
16.00 oraig 6sszevont csoportban gyiilekeznek, jatszanak a gyermekek.

Nevelési id8: 7.30 o6ratdl 16.30 6raig, pénteken 16.00 oraig (teljes dvodai életet magaba
foglalé foglalkozasok kerete).

Az 6vodaba érkezés reggel 6.30 és 9.00 éra kozott torténik.
A nem €tkezd gyermekek 11.45 és 12.00 éra k6ztt tdvozhatnak az 6vodabol.

Ebéd utdn 12.30-t61 13.00 ordig lehet elvinni a gyermekeket. Délutdin a gyermekek
elvitele az 6vodabol folyamatosan torténik 14.30 és 16.30 6ra kozott.

Az dvoda lizemeltetése, a napi nyitva tartas, valamint a nyari sziinet ideje a Fenntarto altal
meghatarozott. Nyari hénapokban az 6voda — a sziikséges karbantartdsi, feldjitasi,
takaritasi munkaélatok elvégzése, valamint a szabadsagok kiaddsa érdekében - négy hétig
zarva tart. Az 6voda junius 1. és augusztus 31. kozotti iddszakban — a nyéri zaras idejét
kivéve — sszevont csoportokban biztositja a folyamatos 6vodai nevelést, gondozast.

Az iskolai Oszi, téli és tavaszi sziinetek esetén a nevelési év kozben az Gvodai élet
zavartalan miikodését biztositva, de az észszeriiség és takarékossag jegyében felmérjiik a
varhato 1étszamot. Amennyiben a csoportok létszdma nagymértékben csokken, éliink a
csoportdsszevonas lehetoségével.

Nevelés nélkiili munkanapot évi 5 alkalommal vesz igénybe a nevel6testiilet.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t] valo eltérést az Gvoda igazgatdja engedélyezi.

3.7. Az 6voda munkarendje

A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok munkarendjét a munkakori
leiras tartalmazza. Az 6voda teljes nyitvatartdsi ideje alatt dvodapedagédgus foglalkozik a
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gyermekekkel. Lehet6ség szerint, de a délelotti kotelezd 4 oras 6vodai foglalkozas
1d6tartama alatt mindenképpen évodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

Az 6voda 5 napos (hétf6t6l — péntekig) munkarenddel tizemel. Eltéré6 az Odvodai
munkarend, a gyermekek fogadadsdnak rendje abban az esetben, ha az iinnepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az 6vodankban gyermekcsoportonként 2 f6 dvodapedagdgus, 1 heti valtasban foglalkozik
a gyermekekkel. A munkarend valtozhat a szabadsagolas miatt szorgalmi idében, ekkor a
tobbi Ovodapedagdgus is részt vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a
helyettesitd onkéntességét és csaladi koriilményeit, hatterét.

Az igazgato feladata:

— az egyenletes terhelés megvalositasa;

— atdrvényes eldirasok betartasa,

— atilmunkaért jard anyagi juttatasrol szolo szabalyok érvényesitése.

A technikai dolgozék munkamegosztisat az évoda teljes nyitvatartisa, valamint a
munkakorbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

Munkadjukat valtott miiszakban végzik, sziikség esetén célszerii dtcsoportositassal.

Az SzMSz alapelveinek konkretizaldsat az 6voda munkaterve tartalmazza, amely évente
keriil feliilvizsgalatra.

3.7.1. A pedagogusok munkaidejének beosztdsa

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési térvény rogziti. A nevelési -
oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje, kotdtt munkaidébol,
valamint a neveld-oktaté munkdval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatinak megfeleld
foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatisahoz sziikséges id6bol all.

Az intézmény pedagégusai heti 40 oOrds munkaidGkeretben végzik munkéjukat.
Munkanapokon a rendes munkaid hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

A pedagbgusok napi munkaidejét - a csoportnapld, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasdval - kell meghatirozni. Az igazgatd a munkaid6re
vonatkozé eldirdsait a napi munkaid6 - beosztés alapjan hatdrozza meg.

A pedagdégusok munkaidejének kitoltése:

A pedag6gus munkakdrben dolgozok munkaideje két részre oszlik:
— kotott munkaidében ellatott feladatokra (heti 32 6ra)
— amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra (8 éra)
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Kotott munkaido elldtott feladatok az alabbiak

a gyermekekkel kapcsolatos pedagodgiai, nevelési, segitd, fejlesztd, gondozdi
feladatok ellatasa,

a teljes 6vodai feliigyeletet magaba foglalo foglalkozasok megtartisa

vezetdl munkak6zosségi feladatok ellatasa,

differencialt képességtejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas)

A kétott munkaidobe nem szdmithato feladatok:

A kotott munkaidén kiviil az intézményben végezheté pedagdgiai feladatok

meghatarozasa:

helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatésa,

felkésziilés a napi nevelomunkdra,

foglalkozasi, gondozési tervek készitése, csoportnaplo. gyerekekrél készitett
személyiséglapok vezetése (a helyi pedagdgiai programmal kapcsolatos
adminisztracio),

szemléltetd eszk6zok készitése, beszerzése,

sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

kirdndulasok, 6vodai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

6vodai tinnepségen, rendezvényen valo részvétel,

nevelés nélkilli munkanapon az igazgaté 4ltal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

Ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban val6 kdzremiikodés,
csoportszobak, folyosok dekorcidjanak kialakitasa,

palyazatok készitésében valo kdzremiikodés,

napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, 6nképzés.

3.7.2. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elbirdsok

A pedagbgusok napi munkarendjét, az igazgaté vagy a helyettes allapitja meg. A
konkrét napi munkaidé beosztasok osszedllitisanal az intézmény feladatellatisénak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat

tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a munkaidejének kezdése el6tt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
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- A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tivelmaradasat, annak okat lehetoleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 8.00 O6raig koteles jelenteni az
intézmeény igazgatdjanak vagy helyettesének, hogy helyettesitésérol intézkedhessen.
A tappénzes papirokat legkésobb a tdppénz utols6d napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni.

- Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy a helyettestdl engedélyt kérhet
legalabb két nappal eldbb az 6voda elhagyasara.

- A pedagdgusok szdmara —a kotelezd déraszamon feliili — nevel6-oktatd munkéaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgat6 adja.

- A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy a gyermekeket rendszeresen értékelje,
valamint a sziilok szdmara visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvdntartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje heti 40 dra, mely az

intézmény altal elrendelt kotott és nem kotott 6rdkbodl, és egyéb foglalkozasokbdl,

valamint a nevel6-oktaté munkéval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

A munkaido-nyilvantartds szabdlyai:

— A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo nyomtatvanyt —a mindenkor
hatalyos jogszabalyi el6irdsok kovetésével — az dvoda igazgatoja késziti el.

— Minden pedagégus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidd
nyilvantartd lapjat.

3.7.3. Az intézmény nem pedagogus munkavdllaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori lefrdsukat az igazgatd és az igazgato-helyettes kozosen késziti el. A
térvényes munkaidé €s pihené id6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatisara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaid6 megvaltoztatisa az igazgato
vagy az igazgatd-helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

3.8. Az 6voda belso szakmai és taniigyi dokumentumainak haszndlata

Az 6voda belsd szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésre kell
bocsatani. A helyi Pedagogiai Programbdl és a Hazirendbdl csoportonként, a belsd
ellendrzési tervbdl, az Eves Munkatervbsl és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatbol
koteles az dvoda igazgatdja épiiletenként legalabb egy példanyt biztositani a nevelési év
kezdetén.

A csoportnaplot, a mulasztasi naplot €s a gyermekek egyéni fejléddését nyomon kovetd
dokumenticiot naprakészen a csoportszobdban, a hasznéalatra &tadott laptopon az
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oviKRETA rendszerben kell vezetni, melyeket az évoda teriiletéré] kivinni csak igazgatoi
engedéllyel lehet.

3.9. Iratkezelés és iigyintézés szabdlyai
20/2012 EMMI rendelet 84.§-a

A nevelési intézménybe érkezett vagy az oOvodaban keletkezett iratok kezelésének

részletes rendje az iratkezelési szabalyzatban rogzitett.

Iratkezelés fobb szabalyai:

Az 6vodaba érkezett, vagy ott keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét alairassal, datummal igazolni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lo leveleket, iratokat,
tovabba azokat az iratokat, amelyeknek felbontasanak jogat az igazgatd fenntartotta
magénak.

Az o6voda altal kiadott iratoknak tartalmaznia kell az intézmény nevét, cimét, OM
azonositojat, az Ugyintézés megnevezését, helyét, idejét, valamint az iigyirat
Amennyiben az iigy jellege megengedi elektronikus levélben is intézhetd a
tajékoztatds, de figyirat esetében az elektronikus levelet nyomtatds utdn aldirassal,
pecséttel hitelesiteni €s iktatni kell.

3.9.1. Az ovodaban kitelezoen haszndlt nyomtatvanyok

20/2012 EMMI rendelet 88.§-a

6vodai térzskényv

felvételi elojegyzési naplo

felvételi s mulasztasi napld

Ovodai csoportnaplé (az o6voda nevelGtestiilete 4ltal eldallitott  elektronikus
dokumentum)

a tankdtelezettség megéllapitdsahoz sziikséges szakvélemény az 6voda nevével, OM
azonositojaval, nevelési év megjeldlésével, az igazgatd aldirdsdval és bélyegzdvel
ellatva.

3.9.2. Az elektronikus és a nem elektronikus iton elddllitott nyomtatvdnyok kezelési rendje

Az mtézmény az eléirt Poszeidén elektronikus iktatd rendszert hasznalja.

Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje:
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Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

— az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések

— atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

— az oktdber 1-jei pedagdgus €s gyermek adatok — statisztika

Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappdhoz valdo hozzaférés jogit az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az igazgaté altal felhatalmazott
személyek: igazgatd-helyettes, 6vodatitkar férhetnek hozza.

3.9.3. A gyermekek adatainak kezelése

Koznevelési torveny 41.-42.§-a
— Gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyének -
tartozkodasi helyének cime, TAJ szdma, oktatdsi azonosité szdma, nem magyar
allampolgarsag esetén, Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime, tartdzkodasi
okirat szdma
— Sziild, torvényes képviseld neve, lako-, tartozkodasi hely cime, telefonszama
— Gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok
Jogi szabadlyozds:
— GDPR - mindenki szdmdara biztositja a személyes adatok védelemhez és
kdzérdekil adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valo jogot
— 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol
— Intézmény Adatkezel€si szabalyzata és mellékletei
Kifejtése:
— 1nformacid onrendelkezési jogardl és informacid
— szabadsdgrél azon jog, hogy az egyén maga dont személyes adatainak
kiszolgaltatasarol és felhasznalasarol-személyes adatok védelmét biztositja
Adatkezelés:
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— adatainkat csak meghatarozott céllal, meghatarozott ideig és az engedélyiinkkel
lehet kezelni.
Amennyiben kezelik, tdjékoztatni kell:
— adatszolgaltatas kotelezé vagy onkéntes
— adatkezelés minden tényérdl (kezelt adat, adatkezelés célja, tartalma, kik ismerik
meg)
— adatkezelés jogalapjarol,
— adatkezelési szabalyzatban hatarozott egyéb jogrol
2072012 EMMI rendelet:
— fénykép €s vided felvétel készitése
— hitoktatas adatkezelése

— vagyonvédelmi céli kamerarendszer (tanitas vagy egyéb foglalkozas utian lehet
csak)

A gyermek személyes adatainak nyilvdntartdsdhoz haszndlt nyomtatvianyok
— oOvodal jogviszony létesitésével, sziineteltetésével, megsziinésével, oktatési
azonosito igénylésével,
— a gyermek jelenlétével, mulasztasaval,
— a gyermekek étkeztetésével,
— a gyermek balesetek vezetésével,
— a gyermek fejlesztésével, fejlddésével, mérésével kapcsolatos nyomtatvanyokon.

3.9.4. Adatok tovdbbitisdinak lehetiségei

— A gyermekek személyes ¢€s statisztikai adatait az Oktatasi Hivatalnak.

— A gyermekek atvételével kapcsolatos személyes adatait.

— A gyermek fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettség
clérésével  kapcsolatos adatait a sziilonek, Pedagégiai szakszolgélat
mtézményeinek, valamint az iskolanak.

— Ovodai szakvéleményt jegyzonek, iskolanak, sziilének.

— A hatrdanyos helyzeti, illetve veszélyeztetett gyermekek adatait a
Gyermekvédelmi  feleldsnek, Csaladsegité — gyermekjoléti szolgalatnak,
gyamhatdsagnak, jegyzonek.

3.9.5. A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulo kérelmek intézésének rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartisrél sz6lo torvény
végrehajtasarol 13.§ 2 /h pontja, a 229/2012. (VIIL 28. 9. Korm. rendelet, 30.§ (6)
bekezdése, valamint a 2011. évi CXII. térvény az informécios 6nrendelkezési jogrol és az
informdacidszabadsagrol a 30.§ (6) bek. alapjan, a kozérdekii adatok megismerésére
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iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében a Ko6zérdekil adat
megismerésére vonatkozd szabalyzatban keriil meghatarozésra.

A szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:

— kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozok kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

— az ovoda hataskorébe és illetékessége szerint kezelésében allé koézérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
inform4cidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

— az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaitd szerv vagy személy kezelésében 1évo tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informacié vagy
ismeret.

Igy Kiilonosen:

— a hatéskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerzOdésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekil adat megismerésére iranyuld kérelmek az intézmény a kérelem tudomdasara
jutdsat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd
formaban tesz eleget. Részletes szabalyait a Kozérdekii adatok megismerésére vonatkozd
szabalyzat rogziti.

3.9.6. A bélyegzd hasznadlata, kezelése

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette
hasznalatba, az 4tvevd személy ezt a nyilvantartasban alairasaval igazolja.

A koznevelési intézmény nevét nemcsak a korbélyegzon, hanem valamennyi bélyegzén
fel kell tiintetni, amelyet kizarolag a székhelycimmel egyiitt hasznalhatnak.

Az intézményi bélyegzo haszndlatdra jogosult személyek:
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— az ovoda igazgatoja

— azigazgato-helyettes,

— az Ovodatitkar és

— azigazgato altal felhatalmazott személy.

A korbélyegzét az oOvoda igazgatéja az igazgatOhelyettes €s sajat hatokérében az
ovodatitkar hasznalhatja. Hivatalos iratokon aldirasi joggal az 6voda igazgatdja és az
igazgatbhelyettes rendelkezik.

A bélyegzoket az igazgatdi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzo elvesztése esetén az
eléirasoknak megfelelden kell eljarni és érvénytelenittetni kell azt.

3.10. Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok
20/2012. EMMI rendelet 4.§ (1)

Az tnnepélyek, tinnepek, megemlékezések, évkorokhdz kapesolodo jeles napok dvodai,
illetve k6zosségi szinten és csoportonként szervezhetok.

A kiilénb6zd tinnepek, hagyomanyok apolasaval lehetdség szerint az dvoda folyosdi és a
belsd termek, csoportszobak, 61tozdk is innepekhez mélto diszitést kapnak.

Az innepet — kell6 id6t biztositva a felkésziilésre — az 6vodapedagdgus a gyermekek
szamara ¢értheté tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé. A
gyermekko6zosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonbdzd
szervezesi formdban a Pedagdgiai Program, valamint az adott évre lebontva az éves
igazgatéi munkaterv tartalmazza, melyet az Ovonbk sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizdlnak a gyermekcsoport életkori sajatossagainak megfelelden.

Az ¢vodai iinnepeink, hagyoméanyaink a helyi Pedagdgiai Programunkban rogzitett, a
nevelésben kitlizott céljaink, értékrendiink, erkolesi, esztétikai nevelésiink megvaldsitasat
szolgaljdk. Az intézmény igyekszik lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok
egyiitt linnepelhessenek gyermekeikkel.

Nemzeti {iinnepeink mélté megiinneplésével a hazaszeretetre nevelést, egészséges
nemzettudat kialakitasat valésitjuk meg. Az 6voda hagyomdanyainak &apoldsa ezek
fejlesztése és bovitése, valamint jo hirnevének megdrzése, dregbitése az dvodakodzdsség
minden tagjdnak joga és kotelessége. Az iinnepek megemlékezések, hagyomanyok
lehetnek csoport és 6vodai szinten, minden 6vond sajat dokumentacidjaban tervezi meg az
iinnepekre valé rahangolodast.

Az Gvodai szinten szervezett linnepeket egy-egy megbizott felelds fogja tssze €s szervezi
meg. Munkdjat az igazgat6-helyettes ellenérzi. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos,
feladatokat, id6pontokat, valamint a felel6soket a nevelbtestiilet az éves munkatervben
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hatdrozza meg.

A csoportszobdkat, a gyermekek altal hasznalt helyiségeket az tinnepnek megfeleld
dekoraciéval kell hangulatossda tenni. Az Ovodapedagogusok feleléssége, hogy a
gyermekeket az  életkoruk, fejlettségiik, személyiségik figyelembevételével
»Szerepeltessék™.

Az iinnepek, hagyomanyok megvaldsitasanak moédja - nyilt, zart - a helyi program
céljainak figyelembevételével torténik.

Ovodapedagégusok feladata:
— Koruknak megfeleléen megismertetni a gyermekeket a népszokasok, az innepek
eredetével, megszerettetni a népi kultirat, hogy szépséget és 6romet taldljanak benne;
— elsajatitani a megfelelé magatartési és viselkedési formakat;
— linnepeink segitségével szinessé varazsolni a gyermekk6zosségiink életét.

A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4poldsién til 1jabb
hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az tGjonnan teremtett hagyomdanyok
apolasarodl, megd6rzésérol is.

3.10.1. A gyermekkizosség életével kapcsolatos hagyomdnyok
— koz6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
— ajandékkészités a sziilbknek, kisebbeknek, blicstuzé 6vodasoknak
— unnepekhez, jeles napokhoz kapcsolddo szokasok
— kirandulésok, tapasztalatszerzd sétik

3.10.2. A sziiléi kézosséggel kapcsolatos hagyomdnyok
— nyilvanos iinnepek, Adventi vésar, Mandulavirdg tinnep, Anyak- és Apak napja,
€vzard — ballagas
— nyilt napok — hetek
— kirandulas

3.10.3. Nevelotestiilettel kapcsolatos hagyomdnyok
— helyi bemutatdk, hospitalasok megszervezése
— szakmai beszélgetések
— palyakezdd kollégand szakmai segitése
— pedagogusnap
— sziiletésnapok koszontése
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— nyugdijba vonuld dolgozo bucstztatasa
— koz6s kirandulésok, rendezvények

3.10.4. Unnepeink

Nemzeti iinnepiink:
—  Marciusl5.

Néphagyomdnyokhoz kapcsolodo iinnepek:
— Mikulas
— Karacsony
— Vizkereszt
— Farsang
— Husvét
— Piinkosd
Koszontések:
— édesanyak
— €desapak
— gyermekek

Bucsuztatok:
— évzar6 iinnepély
— 1iskolaba 1ép6k bucsiztatasa
Természettel szorosan Gsszefiiggd iinnepek:
— Madarak-fak napja
— Fo6ld napja
— Viz vilagnapja
—  Allatok vilagnapja
Az tnnepek, €s megemlékezések a helyi Pedagdgiai Programban leirtak, és az éves
munkaterv alapjan torténnek. Alapelv, hogy az 6vodai innepélyek és rendezvények

mindenkor a gyermekek életkori sajatossdgaihoz és a Pedagdgiai Programhoz
igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozénak kételessége az iinnepi késziilédésben és az iinneplésen részt
venni.

4. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
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4.1. Az 6voda kiilsé kapcsolatainak szabdlyozdsa
202012 EMMI rendelet 4.§ (1-i)

Az o6vodat kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az intézmény
1gazgatoja képviseli.

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz a gyermekek
egeszségiigyl, gyermekvédelmi €s szocidlis ellatasa, valamint az iskoldba 1épés érdekében
rendszeresen kapcsolatot tart fent mas intézményekkel. A kiils6 kapcsolattartds részletes
szabalyozdsa: a partnerek azonositasa, igényeik felmérése, a kapcsolattartds formdja €és
modja az intézményi mindségiranyitasi programban és a helyi Pedagégiai
Programban leirt szabalyok szerint torténik.

4.1.1. Az ovoda kapcsolata a kiilonbozo szervezetekkel:
— Rudnay Séndor Alapitvannyal
— Esztergom Varos Onkormanyzataval
— Csaladsegitd, Gyermek;joléti Szolgalat vezetdjével
— Nevelési Tanacsaddval
— Pedagogiai szakmai szakszolgalatokkal
— egyhazi szervezetekkel (pl. hitoktat6i haldzattal)
— A gyermekorvossal, gyermekfogasszal és a védondvel.

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

5.1. A belso ellendrzés elvei és dltaldnos szabdlyai

Az Aht. 70.§ (1) bekezdésének megfelelden az Ovoda belsd ellenbrzésének kialakitasarol,
megfeleld milkodtetésérol és fiiggetlenségének biztositasardl az intézmény igazgatdja
gondoskodik.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6voddban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysédginak mérése, annak feltdrdsa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allé eszkozoket, felszereléseket
felyjitani, korszerisiteni, illetve béviteni.

A pedagbgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az
esetlegesen el6forduld hibdk miel6bbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtese.

Az O6vodai nevelés belsd ellendrzésének rendjét az intézményi mindségirdnyitsi
programban megfogalmazott szempontok, és szabdlyok figyelembevételével az igazgatd
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tervezi €s szervezi meg. A bels6 ellenérzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv
szerint torténik, amely az intézményi munkaterv része.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgatd felel.

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkak6zosséggel kell megbeszélni. Az éltalanosithaté tapasztalatokat ismertetni kell, és
meg kell vitatni a nevel6testiileti értekezleten.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésr6l az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- aFenntarto

— az igazgatO-helyettes

— a szakmai munkakozosség
— asziloi szervezet

Az ovoda belso ellendrzésre jogosultak:

— azigazgatd (az 6voddban minden tevékenységet jogosult ellendrizni)

— az igazgaté-helyettes (az 6vodaban a dajkék munkéjat jogosult ellenérizni)

— a munkakdz0sség-vezetd (az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitését
ellendrizheti felkérésre)

5. 2. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése sordn:
— apedagdgusok munkafegyelme

— aneveldmunkdhoz kapcsolddé adminisztraci6 pontossiga

— aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

— az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
— aneveldmunka szinvonala, eredményessége

5.2.1. A pedagéigiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kivetelmények:

— segitse el valamennyi pedagdgiai munka kiemelkedd szinvonald ellatasat

— a foglalkozdsokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagégus 4ltal elért eredményeket, §szténzon a minél jobb eredmény elérésére

— tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat

— Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat

— tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat
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— hatékonyan mlikddjon a megelézo szerepe

A tanuldsi folyamatok, foglalkozdsok szervezése:

— elOzetes felkésziilés, tervezés

— felépités, szervezés

— az alkalmazott mddszerek

— a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartisa az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési program kovetelményeinek
teljesitése

— a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

— a gyerekek fejlddésének nyomon kovetése, fejlesztése

5.3. A nevelomunka belsd ellenorzésére jogosultak kire
A belso ellendrzés formajat, tertileteit €s az ellenbrzésben résztvevok korét az dvoda éves
munkaterve tartalmazza. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe az igazgato bevonhatja

az igazgat6-helyettest, valamint a szakmai munkakdzosség és a mindségfejlesztési team
vezetojét.

Az igazgatd és helyettese valamint a munkakdzosségek az ellenérzési iitemterv, illetve az
irasban rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzik, értékelik az intézményben folyo
munkat. Az ellen6rzésbe kiilsé szakember, szakértd is felkérhetd, illetve bevonhato.

Az ellendrzés kiterjed a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara,
mindségére és a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatérozasat az ellendrzottel ismertetni
kell. Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel tudatni, illetve értékelni kell.

Az igazgato kozvetlenill ellenérzi az igazgato-helyettesnek €s a szakmai munkak6zosség-
vezetdjének a neveld munkajat.

5.4. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének a formdi
— mnevelémunka gyakorlatanak ellendrzése

— beszamoltatas: szobeli, irasbeli

~ ¢értekezlet

— csoportlatogatas

— specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

— mindsités (Teljesitményértékelés c. szabalyzata szerint)

5.4.1. A belso ellenorzés fajtdi
— tervszerl, csoportlatogatas elére meghatérozott szempontok alapjan
— spontan alkalomszer( ellenérzés
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— napi felkésziiltség felmérésének érdekében
— aproblémak feltardsa, megoldasa érdekében

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A belsd ellendrzés rendjét olyan mddon kell kialakitani, hogy a
tanév soran valamennyi dolgozé munkajat értékeljék és elismerjék.

5.4.2. Az ellendrzés kiterjedése
— amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara
— amindségre
— a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre

5.4.3. A dolgozok értékelése az ellendrzések alapjin

Az ellenbrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitisa, ezért az
értékelés csak folyamatos ellendérzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkatervben
megfogalmazott éves értékelési terv és a munkakdori leirdsban foglaltak teljesitése alapjan
torténik. Az értékelés és a mindsités teljes dokumentacidjat az IMIP és a
Teljesitményértékelés szabalyzat tartalmazza. Az onértékelés figyelembe vételével az
igazgaté az oviKRETA informéaciés rendszerében miikodé TER-ben a meghatarozott
iddszakban értékeli a pedagdgusok teljesitményét, feltdrva a hidnyossagokat, megjeldlve a
javitds modjat és hataridejét. Uj célok Kkitlizésekor az intézmény vonatkozo
dokumentumaibdl kell kiindulni. A gyakornokok értékelése a Gyakornoki szabalyzat
alapjan torténik.

6. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK BELSO HASZNALATI RENDJE

6.1. Altaldnos szabdlyok

Az intézmény dolgozoi kitelesek az ovoda épiiletében és az udvardn:

— akozosségi tulajdont védeni

— aberendezési targyakat, eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznalni

— az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni

— az energiaval és a miikddés biztositasiahoz sziikséges anyagokkal takarékoskodni
— munkdjukat tiiz- és balesetvédelmi eléirdsoknak megfeleléen végezni

— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Aki betorést €szlel, haladéktalanul értesitse a renddrséget és az igazgatét vagy helyettesét.
A rendoOrség megérkezéséig az épiiletbe senki nem mehet be!
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6.2. Az épiilet haszndlati rendje

Az épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfeleléen az épiiletre zasz16t kell kitiizni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvaron tart6zkodé minden személy
koteles, az 6vodara vonatkozé altaldnos szabalyokat betartani, betartatni.

Az dvodaépiilet nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakéri leirasukban részletezett
szabalyok szerint. Az intézmény kulcsaira, riaszto kdédjaira vonatkozd kotelezettségeket a
munkavallal6i nyilatkozat tartalmazza.

6.3. Az ovoda helyiségeinek haszndlatdra vonatkozo szabdlyok
A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
modon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmen&en igénybe kivdnja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézmény igazgatdjatol irasban kell kérnie a hasznélat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.

A szilék gyermekeikkel csak az OltozOben tartézkodhatnak. Gyermekiiket
ovodapedagégusnak kell, hogy atadjak, illetve csak az dvodapedagdgus tudtaval vihetik el
az intézménybol. A sziilokre vonatkozo intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartsi rendjében
meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe. Kiilén engedélyt az 6voda igazgatdjatol
kell kémni, csak az 4ltala adott szébeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd
feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni. A gyermekek az 6voda helyiségeit,
létesitményeit és berendezéseit csak feln6tt feliigyelete mellett hasznalhatjak.

6.4. A gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy intézményben valo
tartozkoddsa
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy:
~ a gyermek érkezésekor,
— a gyermek tdvozasakor.

Ezekben az idOpontokban az intézmény dolgozéi meghatirozott rend szerint tartanak
iigyeletet.
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6.4.1. Nem kell tartozkoddsra engedélyt kérni
— a sziiléknek, a gondviseléknek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezéskor,
— ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartozkodasakor.

6.5. Az udvar haszndlati rendje

Az 6voda udvardn a gyermekek csak 6vonéi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 16vd
jatékokat, létesitményeket csak az 6vodaba jaré gyermekek hasznalhatjdk 6vondi
feliigyelettel.

Az intézmény egész teriiletén Tilos dohanyozni!

6.6. Az ovodaval jogviszonyban nem dllo személyek évoddba lépésének és tartozkoddsdnak
rendje

Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében zarva van 9.00
- 12.30 o6raig és 13.00 o6ratol 14.30 oraig. Csengetésre az G6vodatitkar vagy a bejarati
ajtéhoz legkdzelebbi csoportszobdban dolgozo dajka, akadalyoztatisa esetén a masik
dajka nyithat ajtt. A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban
nem &ll6 személyek az 6t fogadd alkalmazottnak felvilagositast adnak, hogy milyen
ligyben jelentek meg az intézményben.

A dajka a latogatot a keresett személyhez kiséri. Tavozasakor a bejarati ajtéig kiséri. Az
Ovodéba belépd idegent egyediil hagyni nem szabad.

Idegenek az dvoda teriiletén csak abban az esetben tartdzkodhatnak, ha a felelés vezetd
arra engedélyt ad.

A fenntart6i, szakérti, szaktanacsadd és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az ¢6vodai csoportok és foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.
Ugynokok, tizletkotdk vagy mas személyek az Ovoda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda 4ltal szervezett vasarokat.

Az ételszillitds a konyhahoz tartozé bejaraton keresztiil torténik. A konyhéban csak az
oda beosztott konyhai alkalmazottak tartdzkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény igazgatoja
allapitja meg.
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6.6.1. Ugynokik, iizletkoték, kereskedok belépésének, benntartozkoddsdnak szabdlyai
— Belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az dvoda igazgatdjanak
— Benntartézkodasuk, tevékenységiik igazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

— Az igazgat6 engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasat:
e Gyerekek részére szervezett programokon
e Unnepkérhoz kotott alkalmakkor

Az 1gazgaté engedélyezheti ligynokok, iizletkoték belépését, benntartézkodasat az
intézményben az ¢6voda dologi beszerzéséhez kotodé ajanlatok megismerésekor
(tisztitoszer, konyv, jaték). A benntartozkodas az igazgaté altal jelslt helyiségben torténik
elozetesen egyeztetett idépontban, megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése tilos!

6.6.2. Kiilso szolgdltatdst nyujtok belépése, benntartozkoddsa

A nevelési 1d6n tali délutdni 6rdkban szervezett foglalkozasok vezetSinek belépése,

benntartézkodasa:

— A szolgaltatast nyijté rogzitett idotartamra és idébeosztasban 1éphet be, tartézkodhat
az ovodaban.

— Az o6voda nevelési idén beliil szervezett programjainak szolgaltatoi (el6adasok) a
meghivasok szerinti alkalomra sz6ld moédon 1éphetnek be, tartozkodhatnak az
6vodaban.

— Kiilsd tanfolyamok szervez6i a gyerekek elvitele, vissza hozatala, valamint a
kapcsolatfelvétel alkalmaval tartézkodhatnak az intézményben, az érintett csoportok
teriiletein.

7. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

A gyermekek egészséget veszélyezteto helyzetek kezelésére irdanyulo eljdrdsrend

A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltoltott idében minden
gyermek részesiiljon testi-lelki jolétét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az évoda
nevelési folyamatainak mindennapjaiban miik6dé egészségfejlesztd tevékenységekben.

A helyi pedagégiai program és az éves munkaterv alapjan az 6vodapedagégusok gy
befolyasoljak a nevelési folyamatot, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd
iranya valtozasat idézzék eld.

Az O6voda mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet fordit a teljes korit
egeszségfejlesztéssel sszefiiggod feladatokra, kiilondsen:
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— egeszséges taplalkozas

— mindennapos testnevel€s, testmozgas

— ftesti - lelki egészségfejlesztés, prevencid
— béantalmazas megel6zése

— baleset megel6zés

— személyi higiénia

7.1. Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megeldzése érdekében

A baleset megelozés fobb feladatai az intézményben:

— A nyitvatartési id6ben, €s az dvodan kiviili tevékenységek alkalmdval biztositani kell a
gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelézés szempontjaira.

— Az Ovodaban olyan kornyezet teremtése, amely alkalmas a baleset-biztonsdggal
kapcsolatos szokasok, magatartasformak kialakitisara.

— Nevelési id6ben és foglalkozasokon az intézmény sajatossaganak megfeleléen a
gyermekekben ki kell alakitani a biztonsagos Ovodai komyezet megteremtésének
készségét, el6 kell segiteni a baleset megel6zési ismeretek elsajatitasat.

— Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé viselkedését.

Védo-6vo eldirds:

— az egészségiik s testi épségiik védelme

~ afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsok ismertetése

— atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatdrozésa, ismertetése

Feladat:

— Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munka — és balesetvédelmi
szabalyzat, valamint a tiizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

7.1.1. Az ovodapedagogusok feladata az intézmény ovo-védd eldirdsinak betartdsa
érdekében

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI —rendelet 168.§- a rogziti, hogy az 6vodaban a nyitvatartési
iddben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-
megel6zés szempontjaira.

— A pedagdgus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megorzés¢hez szilkkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zodjék,
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

— A gyermekek €letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni a véd6-
Ovo eloirdsokat. Az intézmény hazirendjében is meghatarozott azoknak a védé-6vé
eléirasoknak a kére, amelyeket a gyermekeknek az intézményben vald tartézkodas
soran meg kell tartaniuk.

— Dokumentalni kell a csoportnaploban az ismertetés tényét és tartalmat.
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Evente a gyermekek részére életkoruknak megfeleléen baleset-és tiizvédelmi oktatés
megszervezese €s dokumentalasa.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata. A feltételek javitdsa allandé feladat.

Az 6vodaban gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket
el6idéz6 okok feltarasarol és azok megsziintetésérol.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. Az dvodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni €s betartani.

A jatszoudvar, torna €és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatosagat a
karbantartd, a dajka, és az 6vodapedagdgus rendszeresen ellendrzi.

A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az 6voda igazgatdjanak,
1gazgatd-helyettes 6véndnek, a veszélyforras megsziintetéséig a berendezés, eszkoz
hasznalatat megtiltani.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat,
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a nevelési év
megkezdésekor, valamint sziikség szerint, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismertetni kell.

Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell a csoportnapldban.

Az Ovoda épiiletében és udvardban gyermek felndtt feliigyelete nélkiill nem
tartézkodhat, intézményen kiviili kisérés esetén 8 gyermek utan egy felndtt kisérot kell
biztositani (6vénd — dajka).

Az 6voda elhagyésa esetén a tdvozast az erre rendszeresitett adatlapon regisztralni kell
(datum szerint, melyik csoport, hany fovel és kisérével, hova tavozott), melyet az
ovodapedagogus és az igazgato alairasaval igazol.

Az 6voda elhagyésa esetén fokozott figyelmet kell forditani a kozlekedési szabalyok
betartisara, a gyermeki magatartas szabdlyaira.

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni.

A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval fokozott figyelemmel kell irdnyitani a
tevékenységet, az eszk6zok hasznalatat.

A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak dévodapedagdgus
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodni az évondnek.

Az udvari tartézkodas esetén védjilk a gyermekeket a kérnyezeti artalmak, az erds UV
sugarzas ellen.

Az 6vodas gyermekek nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozzd a héztartasi
gépekhez, elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz.
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— Hazi készitésli, vagy hasznalati elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet
behozni.

— A csoportszoba elektromos kapcsoloi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
kell, hogy legyenek.

— A csoportszobaban gydgyszert tarolni tilos!

— A gyermekek részére vasarolt eszk6zoknek igazodniuk kell az O6vodasok
testméretéhez, sziikségleteihez.

7.1.2. A dajkadk kotelezettségei az intézmény ovo-védo elbirdsainak betartisa érdekében

— A munkakdri leirasuknak megfelelden a gyermekek feliigyelete az 61toz6i, fiirdészobai
hasznalat és az 6vondvel egyeztetett alkalmakkor.

— A vegyszerek, tisztitdszerek — gyermekek el6l elzarva térténé — taroldsa.

— Forrd viz és ételek k6zelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

— Az épiilet ajtdjanak biztonsagos zarasa.

— Koves-, meleg padlos helységek felmosasa csak akkor, torténhet, amikor a gyermekek
mar nem tartozkodnak ott.

— Balesetveszélyek elharitdsat segité magatartds, keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszkdzok észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelés és az
intézményvezetés felé.

— A hibaelhdritdsban tevdleges segitségadas!

7.2. Az igazgato feladata az intézmény ovo-védd eldirdsainak betartdsa érdekében

— A biztonsagi eléirdsok betartasdhoz sziikséges eszkdzok, felszerelések biztositasa.

— A munkavédelmi felel6s és a vezetdi ellendrzés, valamint az Gvoda dolgozéi altal
feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

— Az 6v6-védd elbirasok betartasanak ellendrzése a helyettes és a munkavédelmi felelSs
bevonasaval.

— A gyermek €s feln6tt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa.
7.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az évoda mitkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal
meghatérozott szabalyokat szigoruan be kell tartani az 6voda dolgozdinak és a sziil6knek
is.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségiigyi konyvvel, és munkakéri alkalmassagi —
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az igazgato-helyettes feladatai az egészségiigyi elldtds terén:

— Az ovodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabdly szerinti egészségiigyi
alkalmasséagi vizsgélat meglétér6l, folyamatos karbantartasarél.

— Biztositja az dvodaban az orvos és védénd munkafeltételeit.
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— Gondoskodik a gyermekek kotelezd orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

— Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikkséges dokumentaciokat elokésziti.

— Gondoskodik az 6vodapedagdgusi feliigyeletrfl, a gyermekek vizsgalatra torténd
elokészitésérol.

7.3.1. A gyermekek egészségiigyi elldatdsa

Koznevelési térvény 25.§ (5)

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd

szolgaltatast az intézmény koteles biztositani.

— Az 6vodéba jar6 gyermekek intézményen beliili sziirését, ellatasat a Fenntarto és a
Hézi Gyermekorvosi Szolgalat kozotti megéllapodds alapjan a gyermekorvos,
gyermekfogasz és a védono latja el.

— Az orvossal €s a védondvel egyiittmiikddve az igazgatd elbzetes idépont egyeztetés
utdn gondoskodik a térvényben meghatarozott koételezd sziirésekrdl, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérél (évente egyszer altalanos
orvosi vizsgalat).

— Az Ovodapedagbgusok €s a védond a szikséges iratokat (torzslap, beutaldk)
figyelemmel kisérik €s biztositjék a sziilé és az orvos kozotti informacidcserét.

— Az iskoldba 1épd gyermekek részére — sziildi jOvahagyds alapjan - szemészeti,
hallassziirés és ortopédsziirésre keriil sor.

Amennyiben a sziil6 a gyermek vizsgalatihoz nem jarul hozz4a, arrél irasban kell
nyilatkoznia!

7.3.2. A dolgozok egészségvédelmi szabdlyai

— Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.

- Az egészségiigyi eléirasok az 6voda dolgozoira is kotelezo érvényliek.

— Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

— Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

— A mosogatas, tilalas, tisztasagi eldirdsokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas,
ételminta eltevést és ezek dokumentalasit a HACCP eldirdsainak megfeleléen kell
elvégezni.

— Etelt, ételmaradékot az 6vodabol kivinni tilos! A maradék taroldsa az egészségiigyi
szabalyoknak megfelel6en torténik.

7.3.3. Az o6voda egészségvédelmi szabdlyai

Az 6voda miikodése sordn az allami Népegészségiigyi é€s Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatdrozott szabalyokat szigorian be kell tartani!
— Az dvodiban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildének az értesitéstdl szamitott
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legrévidebb 1don beliil haza kell vinnie.

Az Ovonbnek hazavitelig gondoskodnia kell a gyerek lehet6ség szerinti
elkiilonitésérdl, 1azanak csillapitadsardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat teljes gyégyulasig nem
latogathatja.

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal, johet 6vodaba.

Csak tiinetmentes gyermek tartozkodhat az évodaban.

Fert6z0 megbetegedés esetén az dvodat azonnal értesiteni kell.

A tovabbi megbetegedések, megel6zése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre.

A csoportszobdban a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt
napok, iinnepélyek, sziil6i értekezlet).

Az O6voda helyiségeit maés, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

7.4. Teendok a gyermekbalesetek bekovetkezésekor

A gyermekek feliigyeletét ellaité nevelének a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg Kkell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

A sérilt gyermeket els8segélyben kell részesiteni, sziikség esetén orvost kell hivnia,
meg kell oldani a tobbi gyermek feliigyeletét. E feladatok ellatidsdban a
gyermekbaleset helyszinén jelenlévo nevelSknek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermekeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéssal meg kell varni
az orvosi segitséget.

A balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast meg kell sziintetni.

A gyermekbalesetet azonnal jelenteni kell az 6voda igazgatdjanak, tavollétében a
helyettesének.

A sziill6t minden esetben értesiteni kell a torténtekr6l, az ellatds médjarol, a tovabbi
teenddkrol.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szitkséges intézkedést a hasonlo
esetek megel6zésére.

7.4.1. A gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentdcio, jelentés kezelése

A miniszteri rendelet 169.§-a alapjan az 6vodéban bekdvetkezett gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

Sulyos balesetet telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a Fenntartonak.
A Dbalesetekrél a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon (KIR informacids
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rendszerben) jegyzokonyvet kell felvenni.

— A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaré gyermekbalesetet az igazgatonak (az
altala megbizott személynek) haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivéltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési problémdkat. A vizsgilat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek
megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

— Ezeket a Dbaleseteket az Oktatasi Hivatal internetes oldaldan elektronikus
jegyzikonyvvezetdé rendszer segitségével az igazgatonak nyilvan kell tartania, ha
erre atmenetileg nincs lehetdség jegyzokonyvet kell felvenni, és annak egy példanyat
megkiildeni a fenntartonak.

— Jegyzokonyvek egy —egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésbb 8.
napjaig a Fenntarténak meg kell kiildeni, valamint dtadni a sziiloknek. Egy példany
az intézményben marad.

— Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, az igazgaté a rendelkezésre allo adatok
kozlésével azonnal bejelenti a Fenntartonak, a baleseti kivizsgalasaba legaldbb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

7.4.2. A munkavédelmi felelos balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai
— A baleset kivizsgildsaval kapcsolatos teend6ket az igazgatd utasitasai szerint ellatja.
— Részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében.
— Nyilvéantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a Fenntartonak.

7.5. Felnott balesetek

A balesetet, az azt észlel6 dolgozo kételes jelenteni az 6voda intézkedésre jogosult
vezetdjének, és részt kell vennie a sériilt ellatasaban. A felndtt balesetekrdl jegyzékonyv
késziil, amelynek kivizsglasat a munkavédelmi ellendr végzi.

7.6. Egyéb balesetvédelmi szabdlyok
— Az intézmény munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az

igazgato végzi a helyettesek segitségével.

— A munka-tiizvédelmi, katasztrofavédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szintfi
oktatast minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a megbizott tart, errél
jegyzOkonyvet készit. Az oktatdson mindenkinek kotelezé a részvétel, és az ott
elhangzottak tudomasul vétele, melyet alairasukkal hitelesitenek.

— Az 1j dolgozdk munkaba allasukkor részesiilnek oktatasban.

60



072 MANDULAVIRAG OVODA

7.7. Gyermekvédelmi tevékenység

Az ovoda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a
- anemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény,
- agyermek védelmérdl sz6l6 1997. évi XXXI. térvény,
- 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet,
- 2003. évi CXXV. Tv. Egyenld banasmdd és az esélyegyenléség biztositasarol,
- 57/2006. (IIL. 21.) kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢€s gyamiigyi eljarasrol sz616 149/1997. (IX. 10.) kormanyrendelet modositasa,

Az o6voda kozremilkddik a gyermekek veszélyeztetésének megel6zésében és
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsdgokkal.

Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6vond, illetve a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott, az évoda
igazgatdja utjan koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a
gyermek veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

Az 6voda minden dolgozdja titoktartasi kitelezettséggel tartozik, a csalddok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az ovoda igazgatoja felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelds munkdjahoz sziikséges feltételek biztositasardl.

A nevelési év elsé sziildi értekezletén az dvodapedagdgusok tajékoztatjak a sziildket az
Ovodaban foly6 gyermekvédelmi munkérol, a gyermekvédelmi szervek elérhetdségérl.

A gyermekvédelmi felelds koordinalja és segiti az dvodapedagogusok gyermek és
ifjasagvédelmi munkajat.

A gyermekvédelmi felelis feladatai:

— Tajékoztatja a sziiloket, hogy az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
mtézményt kereshetnek fel problémaikkal.

— A pedagbgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
vesz€lyeztetd okok feltardsa érdekében - csaladlatogatis keretében megismeri az
otthoni kérnyezetet.

— Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszk6zokkel meg nem sziintethetd,
veszelyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

— A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

— Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasat kezdeményezi.
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— A hirdet6tablakon keresztiil tdjékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrol, cimiik, telefonszamuk megjelolésével.

7.8. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvodaba
jaré gyermekeknek és dolgozoknak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét felszerelését veszélyezteti.

Az intézményben a tiizvédelmi szabalyzat mellékletében talalhaté - bombariadd esetén -
az mtézkedésre vonatkozd szabalyok.

7.8.1. Rendkiviili eseménynek mindsiild helyzetek
— atermészeti katasztrofa, (pl : villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
— atliz,
— arobbandssal, a robbantassal térténé fenyegetés,
— egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadilyozd, nehezitd
koriilmény
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni (igazgato, igazgato-helyettes).

Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.

Akadélyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
— az intézmény Fenntart6jat, tliz esetén a tlizoltosagot,
— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
— személyi sériilés esetén a mentoket,

— egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfa
elharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket kolompolassal (sippal) kell
riasztani, valamint haladéktalanul hozza kell latnia veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté , Kiiirtési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelslt
teriileten torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagbgusa a felelds.
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A veszélyeztetett €piilet kiliritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alabbiakra:

— Az épiiletbdl minden gyereknek tadvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
csoporton kiviil (pl: mosdéban) tartézkodo gyerekekre is gondolni kell.

— A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéséban segiteni kell.

— A veszélyeztetett épiiletet a dajkdk és a gondnok hagyhatjdk el utoljira, hogy meg
tudjon gy6zddjenek arrdl, nem maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben.

— A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonének meg kell szdmolnia.

~ Az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmu, illetve katasztréfaelhdritd szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell
eharni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles
betartani.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat, a robbantassal torténd
fenyegetés esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozdsit a prevencids
programunk tartalmazza.

A tizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az dvoda vezetdje és a megfeleld
szakember a felel0s.

Az épiiletek Kkiiiritését a tiizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényiiek.

Az épiilet kiiiritését a ,,T{izriad6 terv” és a ,,Bombariad6 terv’-ben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente egy alkalommal gyakorolni kell.

Az intézményben torténd dohdnyzds szabdlyozdsa

Az intézmény egész teriiletén, valamint az épiilet 5 méteres korzetében dohanyozni
TILOS!

7.9. A gyermekek kisérése

A gyermekek az intézmény teriiletét (telepiilésen kiviil) a nevelés év idejében csak sziiléi
beleegyezéssel hagyhatjdk el. A gyermekek kisérésére minden nyolc gyermek utdn egy
Ovodai alkalmazottat (6vodapedagogust vagy dajkat) kell biztositani. Az évoda kdzvetlen
kdmyezetében a gyermekcsoport kiséretéhez legalabb két felnétt sziikséges.
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8. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAIL EGYEB
RENDELKEZESEK

8.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

8.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulo jogviszony létrejitte

Az oOvoda a koznevelési foglalkoztatott Dbelépésekor kinevezésben, illetve
munkaszerzédésben hatdrozza meg, hogy az nevezettet milyen munkakorben, milyen
feltételekkel €s milyen alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsadra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket. Az intézmény megbizdsi szerz6dést kothet sajat dolgozéjaval
munkakérén kiviil esé feladatra, hatarozott idére, atmeneti idészakra.

8.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzeés teljesitése az igazgato altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

A koznevelési foglalkoztatott koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni.

A koznevelési foglalkoztatott koteles a hivatali titkot megtartani, nem koézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betditésével dsszefiiggésben
jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek
hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

8.2.1. Hivatali titoknak mindsiilnek
— amit a jogszabaly annak mindsit,
— adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
— tovabbd, amit az 6voda igazgatéja az adott {igy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az dvoda jé himevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitasban,
irdsban annak mindsit.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsill. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

A titoktartasi kotelezettség a foglalkoztatsi jogviszony megsziinése utan is fennall.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, nevelési
értekezleten, illetve esetmegbeszélésén torténd, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésekre.

8.3. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A televizio, radio és az irott sajtd6 munkatdrsainak adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

8.3.1. A felvilagositds-, adds, nyilatkozattétel esetén betartando eldirdsok

— Az itézményt érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az - a
Fenntartd el6zetes értesitése esetén - igazgatd vagy az 4ltala esetenként megbizott
személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtijékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok
tartasara vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Wjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, k6z1és el6tt vele egyeztesse.

8.4. Szabadsdag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételével elézetesen az igazgatdval és
helyettesével egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az igazgato6 jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaginak mértékét a koznevelési foglalkoztatottak
Jogélldsardl szolo-, valamint a Munka Toérvénykdnyvében foglalt eléirasok szerint kell
megallapitani.

A szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Marciusban szabadsagolasi tervet kell késziteni, melyet a dolgozd aldirasaval igazol.
Szabadsagat nyilvan kell tartani a szabadsdgoldsi tombben, melyet at kell vezetni
személyre sz610 kartonjéra.
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8.5. Az intézménnyel foglalkoztatotti jogviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése

Az mtézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akik

kiegészitd képzettségiikkel hozzajarulhatnak a szinvonalas munkavégzéshez.

— Mindenki kételes irdsban kérni tovabbtanulasi kérelmét, akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrol van szd.

— FelsOoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— A tovabbtanuld dolgozo koteles leadni a konzultacids idépontokat.

A pedagogus 6t évenként— jogszabalyban meghatarozottak szerint — tovabbképzésen vesz
részt. A tovabbképzésben részt vevd, tanulminyait sikeresen befejezd pedagdgust —
jogszabdlyban meghatarozottak szerint, anyagi elismerésben kell részesiteni.
Megsziintethet annak a pedagdgusnak a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, illetve
koznevelési dolgozd koznevelési jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem
vett részt, illetve tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
vagy egy¢€b jogszabalyban meghatarozott vizsgat tett, a vizsgak letétele uténi hét évben.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzijarulds mértékét a rendelkezésre 4ll6 Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

8.6. A fakultativ hit- és valldsoktatds idopontjdt és helyét biztosito eljdrds rendje
Az 6voda biztosithatja a sziil§ kérése alapjan a gyermekek szdmdra a torténelmi egyhazak

altal szervezett fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az Gvoda és az egyhaz
kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodas, az egyhéz 4ltal biztositott hitoktatd.

Az 6vodaval kotott megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvoda életét, a
nevelés folyamatat.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az dvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil8k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

8.6.1. A hit és valldsoktatds igénylésének eljdrdsrendje

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden é€v szeptember elsd
hetében keriil sor a sziildi igények irasbeli megkeresésére. A hitoktatd a vezetdvel tortént
egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelel6en kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az ltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai
foglalkozasoktdl keriilnek megvalositasra.
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8.7. Az intézményben folytathato reklimtevékenységekre vonatkozo eloirdsok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges €letmdddal, a kdmyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

8.7.1. A reklamtevékenység szabdlyai

2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatair6l. Altalanos reklam tilalmak és reklam korlatozasok 7.8 (1). és (2) ¢4 bekezdés.

(1) Tilos az olyan rekldm, amely erdszakos, illetve személyes vagy kozbiztonsagot
vesz€lyeztetd magatartasra 6sztonoz.

(4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyijté intézményben,
Gvodéban, iskolaban tilos a rekldmtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges
¢letmédra és a komyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti és
kulturdlis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység rekldmjdra,
valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvalosulasdhoz barmilyen forméaban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil
Osszefliggd megjelenitésre.

Az intézmény igazgatdja az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

8.8. Egyéb szabdlyok

8.8.1. A hirdetétabla haszndlata

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatoja, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket. Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan TILOS! Az igazgatd, az igazgatO-helyettes kotelessége a hirdetStabla
rendszeres ellenérzése.

8.8.2. Fakultativ szolgadltatdsok szervezése

Az dvoda fakultativ foglalkozasok lehet6ségét kindlja a gyermekek részére, az ovodai
idOkeretbe dgyazottan. A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilén szolgaltatason
vald részvétel ne géitolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda 4ltal biztositott
alapszolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok vélasztasardl a sziild dont. A sziilé év elején nyilatkozik arrdl,
hogy melyik programra szeretné gyermekét jaratni.
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A foglalkozasokat a szolgaltaté az erre kijelolt helyen tartja.

A fakultativ szolgaltatast végzo kiilsé személy a gyermekeket az 6voda épiiletébdl nem
viheti ki.

8.8.3. Nevelési idoben szervezett, ovoddn kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok

Ilyen programok a kovetkezok: kirandulés, séta, szinhdz, muzeumlatogatas, kulturalis és
sport programok, iskolalatogatas stb.

Fontos a sziilé1 nyilatkozatok, engedélyek beszerzése, a sziildk tdjékoztatisa az adott
csoport faliijsdgjan, vagy ha van, a csoport zart info-kommunikacids csoportjaban.

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirdndulas
1ddpontjat, helyszinét, a kozlekedés eszkozét. A sziild alairasaval adja beleegyezését a
programon vald részvételre. A csoportok falinjsagjan keresztiil kell az ismétld
tajékoztatdst megadni a sziildk felé, valamint zart info-kommunikaciés csoporton
keresztiil. '

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség elbtt 5
nappal — az el6bbiek szerint kell eljami a szilé tdjékoztatdséban, az engedély
megszerzésében.

Az igazgaté tdjékoztatdsa

A tervezett kirandulds el6tt 3 munkanappal szobeli tajékoztatast kell adni az igazgatd
részére a kirandulas feltételeirdl.

Egyeztetés utdn a foglalkozas engedélyezésének bejegyzése az ovoda kirandulisok
nyilvantartasat tartalmazo6 flizetébe. Az 6vodan kiviili foglalkozés csak abban az esetben
tekinthet$ engedélyezettnek, ha azt az intézmény igazgatdja a programot jovahagyta.

Az engedélyezés feltétele
— A gyermekcsoportndl a kiséretet két 6vénd és egy dajka latja el.
— A csoportnaploban rogzitett kiilsé foglalkozasok szervezésének szabdlyaival torténd
egyez0ség, szobeli, irasbeli tajékoztatds az igazgato felé.
— A csoport felkészitésének megléte, a balesetvédelmi oktatds megtartasanak
emlékeztets feljegyzése.
— A szill8i engedélyek megléte, megfeleldssége.

A pedagdgus kitelessége

A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozé szabalyok maradéktalan
betartdsa, valamennyi, az el6z6eknek felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.
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8.8.4. Szamitogép hasznalat

Az 6vodatitkari iroddban taladlhaté szamitogépet, mely rendszerében tartalmazza az
ovoda dolgozoinak és gyermekeinek adatait, munkaiigyi, taniigyi, nyilvantartisokat az
ovoda igazgatdja és helyettese, valamint az 6vodatitkar hasznalhatja.

A neveldtestiileti iroddban 1év6 szamitdgépet az 6vodapedagdgusok hasznalhatjak.

Az évodai csoportok éltal, az oviKRETA rendszerhez hasznélt laptopokat az évoda
tertiletérdl kivinni tilos!

Az igazgatdi irodaban 1év6 laptopot és projektort igazgatoi engedéllyel, az 6vondk
sziikség szerint hasznalhatjak el6re egyeztetett igazgatoi engedély birtokaban.

8.8.5. Fénymadsolo haszndlata

A fénymésolok hasznédlatara az igazgatoval vald egyeztetést kovetden minden
ovodapedagogus jogosult, amennyiben az anyag az Gvodai nevelési, miikodési
feladatokhoz kapcsolddik.

Az informatikai eszkdzok hasznalatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok
betartésa.

8.8.6. Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

Az mtézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
ovoda igazgatdjanak engedélyével torténhet.

8.8.7. Telefon és mobiltelefon haszndlatdnak szabdlyai

A dolgozd a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maginal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magincélra. A
koznevelési foglalkoztatott a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat
magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja.

8.8.8. Internet haszndlata

Az intézményben csak az évodai élettel kapcsolatos iligyek intézésére, és a kotelezd
Oraszamon tul hasznilhaté az internet (pl. palydzatok irasaval kapcsolatos
dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre, kirdnduldsok szervezésénél,
helyfoglalésra, mizeumok nyitva tartasara, stb). Magancéli levelezések, képek egyéb
informAcié letdltésére nem engedélyezett.

8.9. A szabdlytalansdgok kezelésének rendje

Az voda igazgatdjanak kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét
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kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztisok vagy
hidnyossagok, illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras
meginditasara okot ad6 egyarant beletartoznak.

A szabalytalansig valamely 1étezd szabalytdl (t6rvény, rendelet, utasitis, szabalyzat
stb.) vald eltérést jelent, az allamhaztartis miik6dési rendjében, az 4llami feladatellatas
barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben stb. eléfordulhat.

8.9.1. Karteéritési kitelezettség

A koznevelési foglalkoztatott (koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott és a
koznevelési dolgozé) a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatisi vagy elszadmolasi kotelezettséggel 4atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizirélagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék szerint vagy elismervény alapjan vett 4t.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetében, pedig a munkabériik
aranydban felelnek. Amennyiben a kart tSbben okoztik, egyetemleges
kotelezettségnek van helye.

8.9.2. Anyagi felelisség

Az intézmény a dolgozé ruhdzatdban, (formaruha, véd6ruha)) a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén a kotelezd
feladatellatds kozben kovetkezett be.

A dolgoz6 személyes hasznélati targyakat és nagy értékii dolgokat, csak az igazgatd
vagy az igazgatd-helyettes engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. Ha az alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, azt
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében viheti ki az
intézménybol. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
kerill6 targyakat, az elvitel és a visszahozatal hatiridejét és az anyagi
felelosségvallalast.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli  hasznalatdért, megovasaért (gépek, eszkozok, szakkonyvek,
felszerelési targyak stb).
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8.9.3. Fegyelmi felelosségre vonds

8.9.4. A fegyelmi vétség megvalosuldsdnak feltétele

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl, illetve a munka jogviszonybol eredd
kotelezettségszegés, a kotelezettség vétkes megszegése.

Nem vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni.

Nem munkara képes allapotba jelenik meg.

Megszegi a munkéjara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat.

Nem miikddik egylitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat.

Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzéseken valo részvételt.
Illetéktelenekkel koz6l olyan informacidkat, amelyek munkaja soran tudomdséra
jutottak.

Megszegi az intézmény belsé szabdlyzatainak rendelkezéseit.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl, illetve a munka jogviszonybdl eredd
kotelezettség-szegés lehet pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a
munkaltat6 utasitdsainak megtagadasa.

8.9.5. A vétkesség formdi

A

Szandékos (amikor a kozalkalmazott elre tudja cselekménye, mulasztisa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe).

Gondatlansagbhdl eredd (amikor a kozalkalmazott Iatja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta
elore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhatdo figyelmet,
koriiltekintést).

felelosségre vonas mértéke az elkGvetett mulasztds nagysagatol és az addigi

munkavégzés mindségétdl fiigg.

8.9.6. A sziiloi panaszok kezelése

A sziil6k észrevételeiket, javaslataikat szoban vagy frdsban, a hazirendben szabélyozottak
alapjan elészor a csoportban dolgozé dvodapedagogusokkal egyeztessék. Ezt kovetden az
6voda igazgatdjahoz fordulhatnak.

Az o6voda munkdjira, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozé panaszok
bejelentése torténhet irdsban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utdbbi esetben
Jegyzdkonyvet kell az évoda igazgatdjanak vagy helyettesének felvennie, melyet a
panasszal €16 ellenjegyez.

A panasz kivizsgalasat az 6voda igazgatdja vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
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munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva
megbizo6janak.

— A panaszt tevd 30 napon beliil, irdsban kap valaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.

— Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény
nem vizsgal ki.

9. LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VIIL. 14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddan Kitlizve
kell tartani”.

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseir6l elbirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleldo méretli zaszlé Kkitiizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

A 74sz16 alland6 mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elkészitése az igazgaté felelossége.

A sziil6i szervezet a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozottak
szerint gyakorolta, mig azt a Nevel6testiilet elfogadta.

A hatélybalépéssel egyidejlileg a 6/2025/0825. szamu hatarozattal érvényét veszti az

intézmény neveldtestiilete altal 2021. augusztus 30-an elfogadott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

-
Esztergom, 2025. augusztus 25. Q\,PN;.: Co
& -y {.
B ax :
= E a"‘,' o

.......................................

éor-m 13 'ﬁ
Jurkovics Zsuzsanrfa?’ TerO

igazgatd

a sziil6i valasztmany elnoke

A Mandulavirag Ovoda nevelétestiilete, 4t nem ruhazhat6 jogkorében az 6voda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat 2025. év augusztus 25. napjan megtartott, hatarozatképes tilésén
egyhangulag (100%- os igenl6 szavazattal) a 7/2025/0825. szamu hatarozattal elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevel6testiilet tagjai hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

Esztergom, 2025. augusztus 25.

...... Bpe iy Ly b

jegyz6konyv-hitelesitd jegyzO6Kony v-hitelesito
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A Rudnay Sandor Alapitvany, mint Fenntarté a 2/2025.08.29. szamq hatarozataval a fenti
SzMSz-t-j6vahagyta.

Esztergom, 2025. augusztus 29.
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Dr. Kiss-Rigd LasA6 "
Rudnay Sandor Alapitvany
kuratoriumi elndk
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