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BEVEZETO

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 25. §-a szerint a kozoktatdsi intézmény
mukodésére, belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat /tovabbiakban SZMSZ/ feladata, hogy megallapitsa a
Pitypang Ovoda mikddésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illetve azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el.

Elfogadéasakor és modositasakor a sziildi szervezet a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogot, a fenntartd egyetértési jogot gyakorol. Az SZMSZ az intézmény
vezetdje jovahagyasaval valik érvényessé. (Az SZMSZ moédositasaval kapcsolatos dontések
elokészitésében, végrehajtdsdban az ligyeknek megfelelden részt vesznek a nevelOtestiilet
tagjai, az egyéb munkakorben dolgozok, sziilok, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.)

1. HATALYOS JOGSZABALYOK

Magyarorszag Alaptorvénye (2011.aprilis 25.)

2011. évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban NKt.)

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény modositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

= =4 =4 4

1 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol

1 326/2013 (V111.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

1 235/2016. (VIL.29.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013 (VIIL30.) Korm. rendelet
modositasarol

f 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

1 368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

1 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyveérdl

T 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

T 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben



1 2012. évi Il. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

1 2011. évi CXIL toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

T 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1 44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatair6l

1 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezé szakmai tovabbképzésérol

T 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

T 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

1 335/2005. (X1I. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

T 1995. évi LXVIL Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari

anyag védelmérol

2007. évi CLIL tv. az egyes vagyon-nyilatkozattételi kotelezettségekrol

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl

1999. évi XLIL. térvény a nemdohényzok védelmérol

132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek lobogozasanak egyes kérdéseirdl

308/2004. (XI1.13.) Korm. rendelet az eurdpai zaszl6 és az eurdpai lobogo részletes

szabalyair6l

1 25/2009. (XI.18.) PM rendelet a térzskonyvi nyilvantartasrol

= =4 4 4 A

2. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI-,
TERULETI-, IDOBENI HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és eldirasainak betartasa
az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval,
részt vesznek feladatainak megvalositdsaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak az
intézmény létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kdzos érdeke.

Megtartasaért az intézményben dolgozok feleldsséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal
szemben az Ovodavezetd illetve a helyettese - munkaltatoi jogkdrben eljarva - hozhat
intézkedést. A sziildt vagy mas nem az oOvodaban dolgozd személyt az  6voda
dolgozojanak tajékoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat,

ennek elmaradasa esetén a vezetd vagy helyettese az 6voda épiiletének elhagyasara szolitja
fel.



21 AZ SZMSZ SZEMELYI HATALYA

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

az 6vodaval jogviszonyban 4all6 gyermekekre,

az 6vodaval jogviszonyban allokra (pedagdgusokra, a neveldomunkat kézvetleniil
segitokre, egyéb munkakorben dolgozdkra)

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek
az 6voda feladatainak megvalositasaban.

22 AZ SZMSZ TERULETI HATALYA

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

az 6voda teriiletére (épiilete, udvara), mind a székhely, mind pedig az ideiglenesen
kihelyezett intézményegység esetében

az dvoda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo, vagy az
6vodan kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra,
eseményekre,

az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

2.3 AZ SZMSZ IDOBENI HATALYA

Az SZMSZ iddbeni hatalya kiterjed:

A .../ hatdrozatszamon elfogadott és jovahagyott SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szo6l. Ezzel egyidejlileg, hatdlyon kiviil helyezddik a
.../ hatarozatszdmon elfogadott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.

Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozadsnak megfelelden.

Modositasa az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT
elnok.

Az SZMSZ nyilvanossaganak biztositasa

Az SZMSZ 1-1 példanya a székhelyen fébejaratnal, a tagdévodaban az dvodatitkar irodajanal
a sziil6k szamara szabadon elérhet6 helyen megtekintésre, valamint a HON- lapon is

megtalalhato.



3. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI (a mindenkor
érvényben 1éve alapitd okirat szerint — 1. fiiggelék)

Megnevezés: Szigetszentmiklosi Pitypang Ovoda
Roviditett név: Pitypang Ovoda

OM azonositéd: 201693

Székhely: 2310. Szigetszentmiklds, Szebeni ut 81/c.

Ideiglenesen kihelyezett intézményegység/ Vadvirag Tagdvoda: 2310. Szigetszentmiklds, Vaci
M.u.4.

Alapitasra, atalakitasra, megsziintetésre jogosult szerv: Szigetszentmiklos Varos
Onkorményzata

Alapitds datuma: 2012.januar 31.

Hatalyos Alapité Okirat kelte: 2018.05.28.

Hatalyos Alapité Okirat azonositéja:.../ sz. Onkorméanyzati Hatarozata
Iranyit6 szerv: Szigetszentmiklds Varos Onkorméanyzatanak Képvisel§-testiilete

Fenntartéja és feliigyeleti szerve: Szigetszentmiklos Varos Onkormanyzatanak Képviseld
Testlilete

Fenntart6 székhelye: 2310. Szigetszentmiklos, Kossuth L.u.2.

Az intézmény bankszamlaszama: OTP Bank Nyrt. 11742252-15797302

Az intézmény ad6szama: 15797302-2-13

4. AZ INTEZMENY GAZDALK ODASA

Az intézmény Onalldoan milkodd koltségvetési szerv, melynek pénziigyi-gazdasagi feladatait
Szigetszentmiklos Varos Onkormanyzat Egészségiigyi és Oktatasi Intézményeket Miikodtetd
Iroda (EGOMIR) 2310 Szigetszentmiklos, Hatar Ut 12-14. latja el a fenntartd altal
jovahagyott megallapodas alapjan. (2. fiiggelék egyiittmiikodési megdllapodis EGOMIR)

41. AKOLTSEGVETES TERVEZESSEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK, FELTETELEK:

Szigetszentmiklos Varos Képviselo-testiiletének érvényes koltségvetési rendeletének
megfelelden.

4.2.A GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

Vallalkozasi tevékenységek: A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Bélyegzok lenyomatai (3. fiiggelék)



43. ENGEDELYEZETT ALLASHELYEK SZAMA

A fenntart6 altal meghatarozott 1étszamban (4. fiiggelék)
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4.4. AZ OVODAI FEROHELYEK SZAMA

Az dvoda a székhelyen 6 csoporttal miikodik, valamint a tagévodaban a csoportok szama 2.
Az ¢élelmezést a székhelyen az iskolaval kozos épiiletben 1évd, az EGOMIR iizemeltetése alatt
allo fézokonyha latja el. A specidlis étrendet igénylé gyermekek szdmara az étkezést a
HANCS Kft. biztositja. A tagévodidban miikodd két csoport esetében az étkezést szintén a
HANCS Kft. szallitja, biztositja.

Férohelyek szama: a mindenkor hatdlyos Alapitd Okiratban meghatarozott 1étszam.

Feladat ellatasi helyenként maximalis gyermeklétszam:

Feladat ellatasi hely Tagozat Maximalis gyermeklétszam
megnevezése
Szigetszentmiklosi Pitypang Ovoda 180 f6
Ovoda 6 csoport
Szigetszentmiklosi Pitypang Ovoda 60 {6
Ovoda — Vadvirag Tagovoda 2 csoport
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5. A VEZETOK ES A SZERV EZETI EGYSEGEK
KOZOTTI  KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAJA - A VEZETOK

KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

51 AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE

Ovodavezetd

Vezeto helyettes

/
8 e

=
Ne=—

Munkakoz. tagok ‘
Ovodapedagogusok

7 = Gyogypedagogus
<

Kozalk.

Tanacs

elnoke
\ v v J v v

NOKS: dajkak, ‘

Kihelyezett
intézményegység
nevelGtestiilet

|

\ |
Ovodapedagogusok
—> \ ‘

—>
é Székhely nevel6testiilet

‘

NOKS: dajkak ped asszisztensek, technikai
ped asszisztens, konyhas dolgozok
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52 AZ OVODAVEZETO FELADATAI

Az 6vodavezeto feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok

1 pedagogiai feladatok

1 munkatigyi feladatok

1 gazdalkodasi feladatok

1 taniigy-igazgatasi feladatok
1 mindségfejlesztési feladatok

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Az intézmény ¢€lén a magasabb vezetdi
beosztasi 6vodavezeté all. Az intézmény vezetdje felelos az intézmény szakszerii és
torvényes miikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény vezetdje rendKiviili sziinetet rendelhet el, iddjaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt, ha az intézmény miikodtetése nem lehetséges.

Az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezeté a fenntartd és a
fovarosi és megyei kormanyhivatal jarasi (févarosi korzeti) hivatala (a tovabbiakban: jarasi
hivatal) egyidejii értesitése mellett.

FeladataitaN k t . -a@sQleteA.
1 az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,
a nevelotestiilet vezetéséért,
a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,
a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,
a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezeéséért,

= =4 =4 4 A8 -

az allami normativa igénylésével és elszdmolasaval kapcsolatos fenntartonak nyujtott
adatszolgaltatasért,

=

a pedagogiai munkaért,

=

az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének ¢és mindségiranyitasi
programjanak miikodéséért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért,

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagdgus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért €s a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartasaért,

= =4 4 4

=

a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

=

a kozoktatasi informécids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért,
valamint az adatszolgaltatasért, az adatszolgaltatisra vonatkozd eldirasok
érvényesitésért,

1 aneveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasanak szakszerli
megszervezéséért, ellendrzéséért,
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1 a sziiléi szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervvel (KT) valo
egylittmikodésért,

1 ajogszabalyban meghatirozott mas feladatok végrehajtasaért, a jogszabalyok és
rendeletek betartasaért.

Tovabbi feladatai még

1 Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység a fenntartoval, kdzvetlen és kdzvetett
partnereivel.

1 Informalja a Kozalkalmazotti Tanacsot.

1 A Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa.

1 Az 6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.

1 Biztositja az 6vodaban az orvosok és védond munkafeltételeit.

1 Gondoskodik a gyermekek kotelezd orvosi vizsgalatainak megszervezésérdl (fogaszati
szurd vizsgalat) és dvodapedagogusi feliigyeletrol

1 Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti.

53 AZ OVODAVEZETO JOGKORE, HATASKORE

Kizarolagos jogkorébe tartozik
1 az intézmény képviselete,
a nevel6btestiilet vezetése,
a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala,

= =4 A

a munkaltatoi jogok, illetve a bérgazdalkodasi jogkor /huménerdforras optimalis
kihasznélasa/.

a vezetd beosztasu alkalmazottak kozvetlen iranyitéasa,

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodo ovodatitkar kozvetlen iranyitasa,

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

= =4 4 4

Doént az intézmény minden olyan iigyében, amelyet a jogszabdly, illetve a jelen
szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az dvodavezetd a jogszabalyokba foglalt, illetve a testiilet altal hataskorébe utalt tigyekben
dontési  joggal rendelkezik. Felel ezek elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeséért ¢s ellendrzéséért. Az dvodavezetd a neveldtestiileti dontések, hatarozatok
végrehajtasara utasitdsokat adhat ki.

Az 6vodavezetd dontései €s utasitdsai eldtt - a jogszabalyokban meghatdrozott egyeztetési
kotelezettségén tul - meghallgatja az 6voda mas tisztségviseldit /6vodavezetd helyettes,
tagovoda-vezetd kozalkalmazotti tandcs tagjai, munkakozOsség-vezetd stb./, illetve az
érdekelt dolgozokat.
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54 OVODAVEZETO HELYETTES FELADATAI

A vezetd kozvetlen munkatdrsa a vezetés felelds tagja, aki irdnyitassal, onalldan latja el a

feladatkorébe utalt feladatait, az irdnyitasa ala esé szervezeti egységek vezetését. A vezetd
tavollétében teljes feleldsséggel végzi a rabizott vezetési feladatokat. Munkajat azok a
pedagobgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - kdzos megbeszélés €s egyeztetés utan - az
6vodavezetd irasban meghataroz.

Az 6vodavezeto feladataibdl, hataskorébol atruhazza az 6vodavezeté helyettesre:

A vezet0 tavolléte és akadalyoztatasa esetén a teljes felelosséget €s jogkort a
pedagogiai, és mindségfejlesztési feladatokban.

A nevelémunkat segité alkalmazottak 6nallo, feleldsségteljes iranyitasat.

A nevelémunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellenérzését.

A nemzeti €s 6vodai linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzését.

Tervezze meg a bemutat6 foglalkozasokat, azokhoz a meghivottak korét, allitsa 6ssze
a bemutatohoz kapcsolédé szempontsort.

Tovabbképzési terv készitését.

A jelenléti iven torténé dokumentalés ellendrzését.

A neveldtestiileti beszdmolo elkészitését a hataskorébe tartozo teriiletrdl.

A leltari nyilvéantartas vezetését.

A HACCP rendszer szervezését, mikodtetését, ellendrzését.

Tovabbi feladatai

Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid kdzép €s hosszu tava terveinek
elkészitésében.

Részt vesz a munkakdri leirasok feliilvizsgalatdban.

Az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasban.
Részt vesz a feleldsok, megbizottak ellendrzésében.

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

Bemutat6 foglalkozéasokat szervez.

A szakmai munkak6zosség miikddési feltételeinek biztositasaért.

A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

A pedagogia munkat kozvetleniil segitok és az egyéb munkakorben dolgozok
munkdjanak szervezéséért, iranyitasaért.
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55 OVODAVEZETO HELYETTES MEGBIZASANAKELVEI

Palyéaztatasa a jogszabalyban megfogalmazott modon torténik, megbizasa az dvoda
vezetdjének jogkore, a neveldtestiilet véleményének figyelembe vétele mellett.

- eloirt szakmai képesitéssel rendelkezzen,
- magas szintii szakmai felkésziiltséggel rendelkezzen,
- kozOsségi magatartasa példamutato legyen,

- legyen segitdkész, tolerans az emberi kapcsolatokban.
- az 6voda belsé ligyeinek intézésében legyen a vezetd korrekt partnere, tanusitson

mindenkor etikus magatartast,
- rendelkezzen megfeleld szervezokészséggel,
- munkajaban legyen pontos, lelkiismeretes, megbizhato,
- legyen képes a dolgozdkkal és a sziilokkel egyarant jo kapcsolat kialakitasara.

Az 6vodavezetd helyettes megbizasa kinevezésében rogzitett idére szol.

A vezet6 helyettes munkakori leirasat az 6vodavezetd késziti el.

A vezeto helyettes feladat €s hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
terjed ki, melyet munkakori leirdsa tartalmaz.

Kotelezd oraszamat, helyettesi potlékét a mindenkori jogszabdly hatarozza meg.

Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve a munkakori leirasat — az aktualis feladatokrol
az eléz6ekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Az 6vodavezetd helyettes megbizasa kinevezésében rogzitett idore szol.

56 AVEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, KIADMANYOZAS ES

KEPVISELET
Ellatand6 feladatok a Feladatot Egyéb /helyettes | Megjegyzés
vezetOk munkakori ellato vezeto kiadmanyozashoz
leirasa alapjan
Szakszerti és torvényes | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
mikodés helyettes
Célszerti és  takarékos | Ovodavezeté Ovodavezetd 4 héten tali tartds hidnyzas
gazdalkodas helyettes esetén
Pénziigyi és gazdalkodasi |Ovodavezeté | Ovodavezetd 2 héten tuli tartés hianyzas
esetén kivétel: folyamatos
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feladatok helyettes megrendelés-szerzodés:
dolgozo6i bérlet, rezsi
koltség, meglévo elofizetés,
helyettesités elrendelése €s
elszamolasa,
gyermekétkeztetés szamlai,
vis-major

Gyermek és | Ovodavezetd Ovodavezet6 2 héten tuli tartds hidnyzas

ifjasagvédelem helyettes esetén, kivétel az azonnali
intézkedést kivano
veszélyeztetettség
felmertilése

Gyermekbalesetek Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

megelozése helyettes

Egészségiigyi vizsgalat | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

megszervezése helyettes

Ellendrzési, mérési, | Ovodavezet Ovodavezet6 folyamatos

értékelési rendszer helyettes

mikddtetése

Pedagogiai program | Ovodavezeté Ovodavezetd folyamatos

végrehajtasa, ellenérzése. helyettes

Eves munkaterv | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tli tartos hianyzas

elkészitése, értékelése helyettes esetén

Beiskolazasi feladatok | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tali tartos hianyzas

lebonyolitasa helyettes esetén

Pedagogus tovabbképzési | Ovodavezetd | Ovodavezetd 4 héten tuli tartds hidnyzas

program ¢és beiskolazasi | helyettes helyettes esetén

terv elkészitése

Nemzeti iinnepek és egyéb | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

hagyomanyok apolasa helyettes

Allashelyek betoltése, Ovodavezet Ovodavezetd 2 héten tuali tartos hidnyzas

kinevezés hatarozott idore helyettes esetén

Allashelyek betoltése, Ovodavezet Ovodavezetd 12 héten tali tartds hianyzas

kinevezés hatarozatlan helyettes esetén

1dore
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Megbizasok Ovodavezetd Ovodavezet 4 héten tuli tartds hidnyzas
helyettes esetén

Munkavallalot terhel Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

felel0sség megallapitasa helyettes

Munkavallalo Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartds hidnyzas

kartéritésével kapcsolatos helyettes esetén

intézkedés

Kozalkalmazottak Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartés hidnyzas

besorolasa, nyilvantartasok helyettes esetén

Sziikség szerint Ovodavezetd Ovodavezetd 12 héten tali tartds hianyzas

kozalkalmazottak helyettes esetén

mindsitése

Alkalmazottak erkolcsi és | Ovodavezetd Ovodavezetd 12 héten tali tartos hianyzas

anyagi elismerése helyettes esetén

Szabadsagok tervezése, Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

litemezése helyettes

Sziinetek alatti tigyelet Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

biztositasa helyettes

Munkarend szervezése, Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

ellenérzése helyettes

Tanligy igazgatasi Ovodavezet Ovodavezetd 2 héten tali tartds hidnyzas

feladatok helyettes esetén, kivétel a meglévo

jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok folyamatos

Kapcsolattartas sziil6i Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

kozosséggel és egyéb helyettes

partnerekkel

Nyilvéantartasok naprakész | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

vezetése helyettesek

Szabalyzatok Ovodavezetd | Ovodavezeté |4 héten tili tartds hidnyzés

dokumentumok helyettes esetén

elkészitése,

hozzaftérhetdsége

Csoportok  adminisztrativ | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

teenddinek ellendrzése helyettes
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Ttz és munkavédelmi | Ovodavezetd Ovodavezet folyamatos

eléirasok betartasa helyettes

Leltarozas selejtezés Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
helyettes

Epiilet és vagyontargyak | Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos

védelme helyettes

Intézmény képviselete Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

helyettes

Biztositia a gyermekek | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

részvételét varosi | helyettes

eseményeken

57 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A szakmai munkak6zosség modszertani, szakmai kérdésekben segitséget ad a nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez.

Miikddési rendjérdl és munkaprogramjardl a szakmai munkak6zdsség dont.

Gyakorolja a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletben megallapitott dontési,
véleményezési javaslattételi jogosultsagait.

Szakmai munkakozosségek szamanak meghatarozasa

- legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget;
- egy intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozato 1étre;
- azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozosség hozhato 1étre;
- kiilon szakmai munkak6zosség miikodhet a tagintézményben;

A munkakozosséget elsOsorban a pedagdgiai programhoz kapcsolt kiemelt feladat, vagy a
munkatervben megjelolt éves kiemelt feladat feldolgozasara alakitunk, illetve a
mindséggondozasi feladatok keretében végzett elégedettségmérési értékelésben leggyengébb
eredményt elért teriilet, tevékenység feldolgozasara alakul.

A munkak6zosség témajatol fiiggden tagjai lehetnek az intézmények (székhely —tagovoda)
ovodapedagdgusaibol, vagy helyi téma esetén csak az egyik intézménybdl alakitott
munkakdzdsség.
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=71 ASZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK FELADATAI

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény pedagogiai programja €s az €ves
munkaterve tartalmazza.

- részt vesz a sSzakmai munka iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében,

- amunkak6zdsség témajaban a tervezo, elemzd, értékeld tevékenységben vald
részvétel,

- az intézményben foly6 neveld-oktatd munka gyengébb teriileteinek vizsgalata,
megoldasok keresése a fejlddés érdekében,

- bemutato6 foglalkozasok tartasa,

- konzultacios lehetdségek, hospitalas biztositasa,

- intézményi szinten egységes dokumentumok (pl.: egyéni fejlesztési naplo) kialakitasa,

- szakmai innovaci6 kezdeményezése és megvalodsitasa,

- 0Osszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitd eljarasaban,

- eszkozfejlesztés,

- szakirodalmak megismerése,

- modszertani és pszicholdgiai ismeretek atadasa,

- szakmai munka ellendrzésében valo kozremiik6dés,

- amunkak6zdsségi tagok on- és tovabbképzése,

- hazi bemutatok szervezése.

Létrehozasa

- Neveldtestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.
A szakmai munkako6zosség- vezeté megbizasanak modja és dijazasa

A munkak6zosségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg, hatarozott
1dore, legfeljebb ot évre.

Az intézményvezetés felelds tagja, aki munkdjat megbizasa és az éves munkatervben
szabalyozottak alapjan feleldsséggel és onalloan végzi.

Dijazésa a KJT alapjan meghatarozottak, illetve az intézmény koltségvetése alapjan
magasabb mértékben.

Megbizasanak elvei az 6vodaban

legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,

a nevelGtestiilet altal elismert tekintély,

tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

- jo szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen,

az ovodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen,
A munkakdzosség vezetd munkajat munkakori leirds alapjan végzi.
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A szakmai munkakozosség vezetdjének feladata

- allitsa 0ssze a munkak6zosség tagjaival kozdsen az éves munkatervet, amelyet mind a
tagok, mind az intézmény vezetése elfogad, ¢és annak alapjan miikodjon a
munkako6zdsség,

- tervezOmunkaja legyen tudatos, alljon 6sszhangban az intézmény éves munkatervével,
kiemelt feladataival, a pedagdgiai programmal,

- nevelési év elején hivja 0ssze a munkakdzosség tagjait, vitassa meg az el6zo évi
eredményeket, tegyen javaslatot a tovabbi fejlesztési feladatokra, kiemelt tertiletekre,

- latogasson csoportokat, mondjon segitd €s érdemi véleményt a latottakrol, segitse az
ovodavezeto ellenorzési és értékelési feladatait,

- A szakmai munkakozosség tagja és vezetoje a részt vesz a belso értékelésben és
ellenérzésben

- tevékenyen vegyen részt a mindséggondozo tevékenységben

- igény ¢és elégedettség vizsgalatok végzése, az ezzel Osszefiiggd értékelések, elemzések
készitése

- akiils6 tovabbképzéseken hallottakat adja tovabb a munkak6zosség tagjainak,

- kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 4j modszereket, esetenként szadmoljon be
ezekrdl munkakozosségi foglalkozasokon,

- segitse, ellendrizze az dvoda szakmai és modszertani tevékenységét,

- tegyen javaslatot a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezésére,

- segitse a palyakezdd pedagdgusok munkdjat,

- atervezd munkaban nyujtson segitséget,

- allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait,

A szakmai munkako6zosség vezetdjének feleléssége

- Osszeallitia az intézmény pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat.

- Elgondolésai legyenek tudatosak, alljanak dsszhangban az intézmény munkatervével,
pedagodgiai programjaval, mindséggondozasi tevékenységével.

- Beszamolot, 0sszefoglalo elemzést, értékelést készit a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterve teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol, a munkakozosség tevékenységérol
a nevelési év végeén.

- Modszertani értekezletet tart, bemutatd foglakozasokat tart és szervez.

- Iranyitja a munkako6zosség tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését, segiti a
szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat.

- Elbiralja, jovahagyésra javasolja a munkakozosség tagjainak nevelési terveit. (Uj
modszerek, technikdk bevezetésekor).

- Ellendrzi a munkakdzosség tagjainak szakmai munkajat.

- Javasolja a vezetonek a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.

- Képviseli a munkakozdsséget az intézményen beliil és kiviil.
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Miikodésének rendje

A szakmai munkak6zosség dont miikodési rendjérdl és programjarol.

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

Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezeté az év  eredményeirdl,
munkajukrol.

A munkako6zosség ingyenes hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.

A miikodéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak, illetve az
intézményvezetd engedélyével felhasznalhatnak a koltségvetésbdl is a sziikséges
egyeztetések lefolytatasaval.

Dontési jogkor

Nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekben
Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor

Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
Pedagogiai Program
Nevel6 munkat segitd eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

A munkakoézosség tagjainak feladatai

torekedjenek a szinvonalas nevelémunkara,

forditsanak gondot a felzarkoztatasra,

vallalkozzanak bemutat6 foglalkozasok tartasara,

kelld szakirodalom segitségével tartsanak el6adasokat egy-egy aktualis témarol,
lehetdség szerint vegyenek rész egymas bemutatd foglalkozasain,

a szakmai tovabbképzéseken hallottakat adjak 4t egymasnak,

572 ASZAKMAIMUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK FORMAI

A BECS tagjai minden egyes munkakdzosségben jelen vannak.

A munkako6zosség vezetok egymashoz kozelitdé téma esetén egyeztetik
munkaterviiket, felosztjak a feldolgozand¢ tertileteket.

Egyeztetnek a hazi bemutatok idépontjaban, hogy azokon minél tobb évodapedagogus
részt tudjon venni.

Kutatomunkajuk sordn talalt masik munkak6zosséghez kapcsolddo szakkonyvekre,
tovabbképzési lehetdségekre felhivjak egymas figyelmét.

A téma lezarasakor az elkészitett irasos anyagot kozkincsé teszik.
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573 AMUNKAKOZOSSEGEKKOZOTTIKAPCSOLATTARTASRENDJE

- Nevelési év kezdetén a munkakozdsségek megalakulasakor a vallalkozo, vagy felkért
munkakozosség vezetok egyeztetik milyen téma feldolgozasara alakul a
munkako6zosségiik, milyen teriileteket dolgoznak fel.

- Egyeztetik a munkakozdsségi tilések, bemutatd foglalkozasok idépontjait a nevelési
¢v folyaman.

5.8 NEVELOTESTULET

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben és a tagdvodaban kozalkalmazotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagégus-munkakoérben, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkez6, nevelé és oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben
foglalkoztatottak kozossége alkotja.

5.8.1 A NEVELOTESTULET FELADATAI

1 A koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevd
jogkorrel rendelkezd testiilete.

1 Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

1 Legfontosabb feladata a nevel6testiilet altal elfogadott Pedagdgiai Program egységes
megvalositasa az alkalmazotti k6zosség bevonasaval.

1 A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az ovodai é€lettel kapcsolatos minden kérdést
illetden. Ha a javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelGtestiilet hataskorébe, a dontésrol
a vezetd 30 napon beliil koteles szoban vagy irasban valaszt adni.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

Az intézmény a nemzeti koznevelés sz6l6 2011. évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhdzésara,
tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket.

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- aszakmai munkakdzosségre.
A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

- pedagogiai program elfogadasa,
- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
- ahdazirend elfogadasa.
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5.8.2 A NEVELOTESTULET JOGKOREI

A nevelotestiilet atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit:

Dontési jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

C) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
d) a hazirend elfogadasa;

e) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
b) az egyes pedagogusok kiillon megbizasainak elosztasa soran,
C) az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,

d) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénz-eszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

e) a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

f) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos —

valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével -

nyilt szavazassal, és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd
szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek
hatarozati formaban. A testiilet 50+1 % esetén hatdrozatképes. Titkos szavazas esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlazo bizottsagot jelol ki.

A neveldtestiilet irasos eloterjesztése alapjan targyalja

Pedagogiai program

Az SZMSZ

Hézirend

Munkaterv

A BECS munkaterv

Az 6vodéra vonatkozo atfogd elemzés
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- Abeszamolo
- Mérés, értékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az dvodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb 8
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelOtestiilet eldtt, irasos beszamoldjat benyljtja az ovoda
vezetdjének.

Az at nem ruhdzhatd jogkorli nevelGtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a
neveldtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

5.8.3 A NEVELOTESTULET TAGJAI

Az 6vodapedagégusok

Létszam: 18 6

Munkaidé: 40 ora/hét

Feladatuk: a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az dvoda
pedagdgiai programja szerinti nevelése

Jogkore: Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Képviseleti joga: sziilokkel, tarsintézmények munkatarsaival, tinnepségeken.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

1 A pedagbgiai program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelGtestillet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

1 Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

1 Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadd, szakértdi vagy
rehabilitacids bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés iigyében).

1 Az ¢érintettekkel (nevel6tars, sziil6, 6vodavezetd, fejlesztépedagogus, pszichologus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles gyerekekrol..

9 Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplot

1 Evente legalabb kétszer kitolti a , fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat
tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Felel6éssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban rad harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
neveldtestiiletnek.
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5.9 AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda nevelbtestiilete €s az oOvodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok (székhelyen és a tagovodaban is)
alkotjak. Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az
intézményi feladatok ellatésa zavartalan és zokkendmentes legyen.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az dévodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykdnyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld torvény, a Koznevelési torvény, illetve az ehhez
kapcsol6 rendeletek rogzitik).

A vezet6 az alkalmazottakat érinté minden érdemi dontés meghozatala el6tt kapcsolatot tart a
Kozalkalmazotti Tanéacs vezetdjével. Az 6voda vezetdjének és a Kozalkalmazotti Tandcs
munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti. — 5.sz. Fiiggelék

Az intézményvezetdi palyazat kapcsdn az alkalmazotti kozosség javaslatot tesz a vezetd
személyére.

A teljes alkalmazotti kozosséget az Ovodavezetd hivja Ossze - az éves munkatervben
rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal — illetve minden esetben, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az dvoda egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+1f0) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az értekezleteken az dvodavezetd tajékoztatja az 6voda dolgozoit az 6vodai munkardl és
ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

A kapcsolattartas formaja: Gyakorisaga

Neveldtestiileti értekezlet: szlikség szerint, évente min.5x
Alkalmazotti értekezlet: szilikség szerint

Informécios napok szlikség szerint, 4lt. 2 hetente
e-mail - tajékoztato anyagok, adatk6zlés sziikség szerint

telefon — operativ dontés, szilikség szerint
Ovodavezeté-helyettes megbeszélés szlikség szerint, min. havonta 1x
Munkacsoportok — szakmai dontés el6készitéshez | sziikség szerint

Kozalkalmazotti tanacs tajékoztatasa sziikség szerint
Munkako6zosségi foglalkozasok munkaterv szerint
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5.10 ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda vezetd-
helyettese.

Munkakorok:

1 Pedagobgiai asszisztens
Munkajat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Munkakori leirds alapjan végzi. A
foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat jogéllasatol fiiggden az 6vodapedagdgus
iranymutatasa alapjan, és a munkakori leirds alapjan végzi.

1 Dajka
A dajka az 6vodapedagdgus legfobb tamasza, segitdje, vele, altala a munkdjan keresztiil
gordiilékenyebbé valik a neveld munka. A mindségi munkavégzés elengedhetetlen feladata az
o6vodapedagdgus- dajka harmonikus egylittmitkddése.
Feladata: Ovodapedagbgus utmutatasait kovetve a neveldmunka, és a gondozasi teenddk
segitése

1 Takaritd
Feladata: Munkak®dri leirasban feltiintetett teriiletek tisztan tartasa

1 Konyhas
Feladata: Munkakdri leirasban megfogalmazottak, foként a higiénia biztositdsa, ételminta
vétele és eltevése, HACCP eloirasok betartasa

1 Konyhai kisegit6é- élelmezés vezetd
Feladata: Konyhai munka segitése, élelmezésvezetdi feladatok ellatasa

1 Udvaros- portas
Feladata: Munkakori leirasban feladatok, az épiilet-udvar- parkold karbantartasa,
portaszolgalat

1 Ovodatitkar
Feladata: titkari feladatok ellatasa, 6vodavezetd munkajanak segitése a munkakori leiras
alapjan. Anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzért, illetve a dolgozoi
nyilvantartasért.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

1 atéritési dijak kezelésére

1 aziigyiratok vezetésének kezelésére
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5.11 SZULOI SZERVEZET

Az intézményben — a székhelyen és a tagdévodaban is - a sziildk jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe
minden csoport sziiléi kozdssége 2 legfeljebb 3 fot delegal. A csoportok sziildi kdzdsségei
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott SZK elndk segitségével juttatjak el az
intézményvezetohdz. — A Sziiloi Kozésség Miikodési Szabalyzata a 6.szamu Fiiggelék

Az o6vodai sziil6i kozOsség legmagasabb szintii dontéshozd szerve az dvodai SZK
valasztmanya. Az 6vodai SZK elndke kozvetleniil az intézményvezetdvel tartja a kapcsolatot,
az Ovodai sziildi munkakozosség ¢éves terve alapjan. Az SZK vélasztmanya akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
A vélasztmany munkaterv alapjan dolgozik.

Az SZK segit abban, hogy a sziilok megismerjék és elfogadjak az 6voda nevelési elveit, és
modszereit. Az o6vodai SZK figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
neveldémunka eredményességét. Az SZK a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet az 6vodavezetdtdl, az dvodavezetd helyettestol.

A sziildi szervezet vezetéjének feladata, hogy
1 ahataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eloirt hataridé - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
1 megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
a sziikséges tajékoztatast az érintett feleknek,
1 asziildi szervezet véleményezési €s javaslattételi jogkorében eljarva minden esetben
koteles irasban nyilatkozni.

5.11.1 A SZULOI SZERVEZET JOGAI

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezd jogok:

a) véleményezési jog
b) egyetértési jog
C) dontési jog

51111 VELEMENYEZESI JOG

A véleményezési jog azt jelenti, hogy az érintett kérdésben dontési joggal bird fél koteles
meghallgatni, megismerni a véleményezési joggal rendelkez6 fél allaspontjat, de dontésének
meghozatala soran nem koteles figyelembe venni ezt a véleményt, akar figyelmen kiviil is
hagyhatja azt mindenféle jogkovetkezmény nélkiil.
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1 Az SZMSZ elfogadasakor és modositasakor - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - véleményezési jogot gyakorol a Sziiléi Kozosség.

1 Véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben, kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi intézmény iranyitasat, a
vezetd személyét, az intézmény egészEet vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben.

1 Az intézmény pedagogiai programjanak modositasaval, mellékleteivel és a nevelési év

programjaival kapcsolatban.

A szervezeti és miikddési szabalyzatrol.

A hazirendben foglaltakrol.

A sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.

Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

= =4 4 8 A

A munkatervnek a sziiloket is érintd részérdl (legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a

véleményalkotésra)

1 Hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasardl (a véleményalkotasra
legalabb 5 napot kell biztositani).

1 A sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.

51112 EGYETERTESI JOG

Az intézményi Szil6i Kozosség egyetértési jogkorrel rendelkezik. Az egyetértési jog azt
jelenti, hogy torvényes €s érvényes dontés nem hozhatd az egyetértés hianyaban. A Sziildi
Kozosségnek egyetértési jog gyakorlasa esetén a megkeresést kovetd harminc napon beliil
kell nyilatkoznia. Ez a hatarid6 legfeljebb egy esetben, még a hataridd lejarta elétt benyijtott
irasos kérelemmel meghosszabbithatd - hosszas vita esetén vagy abban az esetben, ha a
Sziiléi Kozosségnek nem volt médja €s lehetdsége minden korilményt megvizsgalva
megalapozott dontést hozni.

Ha az érdekeltek kozott nem sziiletik egyetértés, és azt egymas kozotti kozvetlen
egyeztetéssel sem sikeriil elérni, akkor kilenctagt bizottsagot kell felallitani, amelybe harom-
harom tagot delegal a neveldtestiilet és a Sziildi Kozdsség, harom tagot pedig az intézmény
fenntartoja kér fel. Szotobbséggel hozott dontése az egyetértést potolja. A két vitatkozo fél
allaspontja kozotti igazsagtételt a fenntarto altal felkért szakértOkre bizza a térvény.

Ha az intézmény ¢és a Sziil61 Kozosség allaspontja eltérd, akkor egyeztetésre keriil sor,
amelynek soran mindenki felsorakoztathatja érveit, indokait, megprobalhatja meggy6zni a
masikat.

Egyetértési jogokat gyakorol az alabbi iigyekben:

1 A gyermekek nagyobb csoportjat (80 %-at) érintd kérdésekben, az e korbe tartozo
igyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet
értekezletein.

1 Mikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasaban.

1 A képviseletében eljaro személyek megvalasztasaban.
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1 A rendelkezésére allo pénzosszegek felhasznalasanak megallapitasaban.
1 Pérbeszéd kezdeményezésében a pedagdgusokkal, 6voda vezetésével és a
fenntartoval a nevelési program megvalosulasardl és annak feltételeirdl.

51113 DONTESI JOG

Az intézményi Sziil6i K6zosség dontési jogkorrel rendelkezik
1 A Sziil6i K6zosség dont sajat miikodési rendjérol.
1 Munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziil6 kozosséget — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatdroz meg.

Az intézmény vezetdjének feladata a sziiloi szervezettel vald egyiittmiikodés.

5.11.2 A VEZETOK VALAMINT A SZULOI KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTASI
RENDJE

Az intézményvezetd €s a sziildi szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat és formajat az
éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A
szlllok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet/ kozosséget hozhatnak 1étre.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai SZK jogainak
gyakorlasahoz sziikséges:

1 Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa

1 Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek

I Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa

'5.11.3 A SZULOI KOZOSSEG ES AZ INTEZMENYVEZETO KOZOTTI KAPCSOLATTARTASI
FORMAI

1 szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

1 kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor, gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetonek,

1 munkatervek (munkaprogramok) egymas részére torténé megkiildése, értekezletek,
ilések,

1 sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
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1 aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,

9 irasbeli t4jékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozod
iigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

9 azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat Kivonatok),

Y a szilot szervezet nevére szO0lo levelek bontas nélkuli atadasa az érintett
személyeknek, a sziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd
atadasa

A Sziildi Kozosség barmilyen véleményét a javaslatait, az SZMSZ-el kapcsolatban, irott
formaban megkiildi az intézmény vezetdjének.

A Sziilé1 Kozosség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a Sziiloi Kozosség
megbizottja juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziilé1 Kozdsséget az intézményvezetd a munkatervben rogzitett iddpontokban nevelési
évenként legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmiikodés érdekében, ahol tijékoztatdst ad az intézmény munkajarol és
feladatair6l, valamint meghallgatja a Sziil6i K6z0sség véleményét és javaslatait.

A Sziilé1 Kozosség segitségét igényeljiik kiillonb6z6 6vodai linnepélyek megszervezésekor és
lebonyolitasakor, és az 6vodat segitd tarsadalmi munkak szervezésekor.

A sziiloket érintd fontos tudnivalokat az Sziiléi Kozosség megbizottjaval torténd egyeztetés
utdn az el6térben €s az dvodai csoportoknal elhelyezett hirdetétablan tessziik kozzé.

Panaszkezelés Szabdlyzat — 7.sz. Fiiggelék

5.12 ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény, kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egylittmiikodeést:

TA tagovodaval torténd egyiittmiikodés

1 Ertekezletek

1 Megbeszelesek

1 Intézményi 6sszejovetelek

 Foérumok
A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.
Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit magasabb jogszabdlyban meghatarozott jogok
illetik meg.
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5.12.1. KAPCSOLATTARTAS A TAGOVODAVAL

Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes, valamint sziikség esetén, a sz€ékhelyen dolgozo ovodatitkar
rendszeres kapcsolatot tart fent a tagovodaval, a zokkenémentes és jogszerli munka elésegitése
érdekében.

A feladatok kiadasa és a felelOsség tisztazadsanak érdekében az alabbi megbizas 1ép érvénybe:
flazonnali dontést igényld kérdésesekben felkért dvodapedagogus, aki rendkiviili esemény
esetén IS intézkedésre jogosult— Koll6 Imréné
flakadalyoztatasa esetén Nagy-Forras Rita helyettesiti
fibarmilyen nem vart esemény bekovetkeztekor, a sziikséges intézkedések megtétele utan
haladéktalanul értesiteni kell az 6vodavezetdt, vagy akadalyoztatdsa esetén a vezetd
helyettest!

Munkaidd beosztasuknal figyelembe kell venni, hogy ellentétes miiszakban dolgozzanak, hiszen
akkor mindig lesz dontésre jogosult 6vodapedagogus!

A miikddés rendjét illetden, minden itt - az SZMSZ-ben rogzitett szabaly érvényes!

Barmilyen akadélyoztatés, valtozas esetén — amennyiben az nem azonnali intézkedést igényel — a
kovetkez6 teendok sziikségesek:

1 Telefonos egyeztetés az 6vodavezetdvel, akadalyoztatasa esetén a vezetd helyettessel.
1 Az irasos megerésités érdekében e-mail kiildése a pitypangoviS@gmail.com cimre.
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5.12.2 A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET

A neveldtestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatdrozza meg.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

T

T
T
T

a nevelési program ¢és modositasa elfogadasara,

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, valamint modositasa elfogadésara,

a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

a nevel6testiillet képviseletében eljar6  dvodapedagogus  kivalasztasara, az
6vodapedagogusok kiillon megbizasa elétt,

a hazirend elfogadasara,

a pedagogus-tovabbképzési terv elfogadésara,

az 6vodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsara,

a neveldtestiilet véleményének kikérésére a vezetd helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa eldtt,

a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Nevelotestiileti rendes értekezletei

1
1
1

a nevelési évnyitod értekezlete,

a nevelési évzaro értekezlete, (a kettd lehet azonos idépontban),

rendszeres nevelési értekezlet, melyet az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontban az 6voda vezetdje hiv dssze

tovabbképzési nevelési értekezletek,

mikro értekezlet sziikség szerint barmikor tarthatd a nevelOtestiilet aktudlis
problémainak megoldasara. A mikro értekezletek allandé idOpontjait a munkaterv
rogziti a feleldsokkel, €s ezen csak az adott pedagdgusok vesznek részt kotelezd
jelleggel, melyrdl emlékeztetd késziil.

RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet:

T

1
1
T

az 6vodavezet6 elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
a neveldtestiilet egyharmadanak kérésére,

szll6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevel6testiilet elfogadta,

az 6voda Iényeges problémainak megoldasara, ha a testiilet egyharmada vagy a
kozalkalmazotti képviseld kéri, ha az 6vodavezetd sziikségesnek latja.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet nevelési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell dsszehivni. Az 6vodavezetdé a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
0sszehivasanal a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testiileti értekezleteken lényegkiemeld jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazas ardnyat. A jegyzOkonyvet az 6vodavezetd, a
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jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald. Csatolni kell
hozzé az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idopontjaval.
A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen Kkiviil kell hagyni azt:
1 akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel,
1 aki a meghivas ellenére nem jelenik meg,
Az értekezleteket, liléseket az Ovodavezetd vagy a téma- megbizott vezeti.

5.12.3 MUNKAKOZOSSEGI ERTEKEZLET

A munkakozosségi értekezletek idépontjat és napirendjét a munkakozosség munkaterve
hatarozza meg. Altalaban havi rendszerességgel il Ossze, az adott nevelési évre
meghatarozott t¢émaban valé munkalkodas céljabol.

5.12.4 ALKALMAZOTTIKOZOSSEG KAPCSOLATTARTASA, ERTEKEZLETE

Az intézmény, kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja 0ssze.
A kapcsolattartasnak kiilonb6z6é formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikdodést:

1 értekezletek

1 megbeszélések

 f6rumok
A belsé kapcsolattartas 4altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok
illetik meg.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

1 A koznevelésrdl sz6lo torvényben meghatarozott fenntartdéi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, a vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

1 A BECS elfogadasara és miikodtetésére.

1A dajkdk munkaértekezleteit a vezetdség hivja Ossze az éves munkaterv szerint.

5.12.5 AVEZETOK KOZTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.
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A vezetd helyettes a kotelezd6 munkaid6 kedvezményének idejét hetente a munkakori
leirasdban szerepld feladatok elvégzésével tolti. Segit az intézményi adminisztracio, és az
aktualis munkarend szervezésében.

5.12.6AZ OVODAVEZETO VALAMINT A SZULOI KOZOSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A Sziiléi Kozosség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a Sziiléi K6zOsség
megbizottja juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziilé1 Kozdsséget az intézményvezetd a munkatervben régzitett iddpontokban nevelési
évenként legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatairol, valamint meghallgatja a Sziilo1 K6z0sség véleményét és javaslatait.

A Sziléi Kozosség segitségét igényeljik kiilonbdzo o6vodai tinnepélyek (Mikulas, farsang,
gyermeknap stb.), kirdndulasok megszervezésekor, és lebonyolitdsakor, és az dvodat segitd
tarsadalmi munkék szervezésekor.

A sziil6ket érintd fontos tudnivalokat az Sziiléi K6zosség megbizottjaval torténd egyeztetés
utan az el6térben elhelyezett hirdet6tablan tessziik kozzé.

Sziiloi értekezlet

1 ko6z06s (6sszevont az ujonnan bekeriild gyermekek sziilei szamara, és a nagycsoportos
leendd iskolas gyermekek sziilei szdmara)

1 csoportonkénti (évi két alkalommal kotelezben, és sziikség Szerint)

1 A sziil6i értekezletek idOpontjat az éves munkatervben elére megtervezziik, a témaval
egyiitt. Témavalasztasnal kikérjiik az SZK véleményét is.

Csaladlatogatas

Az 1j kiscsoportosokat az adott tanévben a csoport dvodapedagogusai lehetdleg latogassak
meg otthonukban. A latogatas idépontjat a sziilokkel elére egyeztetni kell.

Tovabbi csaladlatogatas sziikség szerint.

Nyilt nap
A pedagogiai program elvei szerint, az éves munkatervben rogzitett iddpontokban torténik.

Fogado ora
Mind a sziilék, mind az 6vodapedagdgus kezdeményezése alapjan tarthatd, modjat az éves
munkatervben rogzitjiik

Sziiléi Kozosségi valasztmanyi értekezlet

Minden nevelési év elején, altalaban szeptember honapban, a csoportos sziildi értekezletek
utan tartjuk. Az adott nevelési év feladatainak megbeszélésére.
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6. AVEZETOKINTEZMENYBENVALOTARTOZKODASANAK
RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben vald tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriilhet meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése | Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.
2018. 09. 01.-t6l kotelezd draszama: 8 ora
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2018. 09. 01.-t61 kotelezo oraszama: 22 Ora

Egyiittes hidnyzéasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal
irasban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A7. 53 (ne)v-ek ®at §si i nf goq®nhybepl att- -1, hogy szel
int ®z mevagyk @®n ®z m®ny e jlghve® gl ®nt ®z mAKY kdi®irkz t olkella ani

v e z detaditok e | | § az&@latt8ari d R saith melybenagyermekek,t a n uaz - k

i nt ®zm®nyben tart- -zkodnak, a k°vetkezRKk szerint:

anevebRsait Bts®z m®n g® Helyatteseik © zesgy i k cahkp g k-b®E At §si
int ®z m®ny aen - k&loldni a,

haaneveblsait 3E®ny me p z anieRib 2 zri8ssdd | IkKtzsRAM@tmeaay e z e t Rk

bet egvagpm&e k bv-alt 8§ v o hem®@dzie e h e dvRevz@etadiok a) pont szerinti

el |l 8t 8s8t, a k°zoktat8si int®zm®ny szervezeti ®s
helyettes2t®si rendben kijeldotktla®Balikalnm®z omt®tn yf dli elt
MTkeo d®AR®z &l kaf mhebRhns$ ®g & o d ®AIZAvVezeti® T k° d ®s |
szabs8bklhtrzr@dg Rd el k evagpamunrelkk 8 letl at 2w Rsibretl®@z &®s @n Sk y 8dz an

int ®zmBPkYd®agermdekek,t anudi-Zkt onsBggnafs $sale hzomaiR

d°nt ®st i g®nyl R ¢gyekre terjed ki.o (Nkt.)

Az intézmény milkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A vezetk napi benntartdzkodasanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
1 Az 6vodavezeté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori
leirasa valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
1 Az évodavezetd-helyettes munkajat a munkakori leirasa, valamint az 6vodavezetd
kozvetlen irdnyitasa alapjan végzi.
1 Az 6vodavezetd sziikség szerint kotelezd oraszamat az intézményben teljesitheti.
Munkaidejét munkakori leirasa tartalmazza.
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1 Az 6vodavezetd fogadod ordja havi egy alkalommal két ora a délutdni 6rdkban 15.00
ora utan. Pontos meghatarozasa az éves munkatervben talalhat6.

6.1 AZ INTEZMENYVEZETO VAGY HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd akaddlyoztatidsa esetén az intézményvezetd
helyettesitését teljes feleldsséggel az O6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az
azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozé
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet az EGOMIR és a dolgozok tudomasara kell hozni
(értesités, kifliggesztés).

A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett.

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a k°9zalkalmn
v®grehajt8&8ss8r -1 a k°zokKelmébdhsi i nt ®zm®nyekben
Aaaneve-b®s ait Bts®zm®n g® Hiejyateseik © zeg y i k ¢ &meevke-b B &t § i

i Nt ®z m®ny lmen - k&loldni a,

b) ha a-orkkéwdl8®5i i nt ®zm®nyben a vezetRi meghb?2z8§8s:
A vezet Rk betegs®ge vagy m8s okb- | val - t 8vo

a)pontszerintie | | §taB % 8o k ti att s sne@vezeti® T k © ds®&saib §1 yzat §ban
meghat Shelzpét terdbenk P &I°Zlatl k a felmlaz ® ¢ ¢-b ®6 At BsS®z M®ny
biztonmskPdRAR®z 4l. kaf mheb R $ ®g & p d ®-szervezeti® s

mTkoed®si szab§lyzat elt® R rendel kez®s®nek vagy a
hi §ny 8dziamt ®z m®Pk Y d ® a@yermékek,t anuldi-kt ons®ggna&s§val

°sszef ¢ggR azonnal.i d°nt ®st ig®nyl R ¢gyekre ter]
Helyettesitend6 Helyettesito
Barati Ildiko

Hat hét hianyzas utan helyettesitd pedagdgust vehet fel a csoportba, aki a sziikséges ideig,
hatarozott idére sz616 szerzddéssel biztositja a torvényes hatteret.
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7. ABELSO ELLENORZES RENDJE, CELJA, TERULETEI

71 APEDAGOGIAIMUNKAELLENORZESENEK RENDJE, CELJA, TERULETEI

T

Biztositsa az intézmény felelds vezetdje szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatdo munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését ¢s megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagégiai miikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

A pedagogiai munka ellenérzésének rendje, célja
Az ellendrzés kiterjed: a munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére €s a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, valamint a gazdasagi munkara.

Az ellenérzés célja

l

A meglévo allapotok, folyamatok kdvetelményekhez, normakhoz valé viszonyitas —
ténymegallapitas.

A célokat és a folyamatokat gatld tényezdk feltardsa, javaslat annak kikiiszobolésére,
a feleldsség megallapitasara.

Segitse el az oOvoda pedagdgiai programjadban meghatarozott tevékenységek
megvalositasat.

A kovetelményeknek (ONOAP, PP, BECS) megfeleld eredményeket kérje szamon a
pedagogustol.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok megoldasat, a belso rend, a fegyelem
megtartasat.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, a hianyossagokra
¢s eldzze meg azok sulyosbodasat.

Az esetlegesen eldfordulo hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése.

Segitse eld a pedagdgus-egyéniség fejlodését.

A pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

711 APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT

KOVETELMENYEK

=

Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

A foglalkozasokkal szemben tadmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére.

Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.
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1 A sziildi kozosség észrevételei kapeséan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatas/nevelés valamennyi szerepléjének megfelelé pedagdgiai modszer
megtalalasat.

1 Biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat.

1 Téamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

1 Hatékonyan miikddjon a megelézo szerepe.

Dokumentumai

1 Eves ellendrzési terv (éves munkatervben)

1 Feljegyzések az ellendrzésrdl (csoportlatogatasi jegyzokonyv a csoportnaploban)

1 BECS ellendérzések jegyzokonyvei

Az ellenérzés targya

9 dokumentumok ellendrzése,

1 neveldmunka feltételeinek ellendrzése,

1 a pedagdgiai gyakorlat ellendrzése (a gyermekek szokas- ¢€s szabdlyrendszere,
normdk, a programban meghatarozott ,fejlddés varhatd eredményei Ovodaskor
végére” sikerkritériuma),

1 apedagdgiai program nevelési gyakorlatinak nyomon kovetése, ellendrzése.

712 AZ ELLENORZESISZABALYAI

1 Az ellenérzéshez  kozos  pedagogiai  elveket, kozos  attitidoket — és
kovetelményrendszert dolgozunk Ki.

1 Azellendrzés eldtt legalabb 7 nappal egyeztetni kell az ellendrzés formajat,
modszerét, idOpontjat, idétartamat. Alkalmanként varatlan ellendrzésekre is sor
kertilhet.

1 Az ellendrzés megallapitasait megbeszéljiik, elemezziik az ellendrzésben érintettel, a
munka tovabbi menetére vonatkozd kovetkeztetéseket megbeszéljiik, és irdsba
foglaljuk, mely a csoportlatogatasi jegyz6konyvben torténik.

1 A mindsités, a sikerkritériumok megvalosulasara vonatkozzon.

1 A gyakorlati munka ellenérzése soran elsddleges szempontunk az 6nalld6 munka
tiszteletben tartasa, a modszertani szabadsag biztositdsa, a pozitiv megerdsités az
elfogadott elvek szamonkérése. Az ellenérzések konkrét szempontjait, helyét,
1d6pontjat az éves munkatervben rogzitjiik.

1 Az ellendrzések szamat, gyakorisagat differencialtan az 6vodavezetd hatarozza meg.

1 Az ellendrzéseket megtervezett szempontok alapjan kell végezni.

1 Az ellenérzések tapasztalatait elemezni, értékelni kell a pedagdgiai program

kovetelményeinek, és a gyermekek fejlettségi szintjének figyelembe vételével, melyet
az érdekelt pedagogussal meg kell beszélni.
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Az ellenorzés tartalma

T

A gyermek fejlettsége (egyéni fejlddési naploban régzitve) annak ellenérzése, hogy a
gyermek onmagahoz képest mennyit fejlodott az adott id6szak alatt.

Az o6vodai csoportok szokds és szabalyrendszere — csoportok jatékanak, a tarsas
kapcsolatok alakulasanak, és a gyermekek viselkedés kultirajanak ellendrzése.

Az ovodapedagogusok gyakorlati munkaja — a végzett munka értékeinek, a megajulési
képesség és innovacids fejlesztés ellendrzése.

Célértékeknek valo megfelelés.

713 AVEZETO ELLENORZESITERULETE KITERJED:

= =4 4 4 -4 8 4 9 93 -2

az 6vodai dokumentumokban foglaltak betartasara,

a nyilvantartasok, az adminisztracié pontos vezetésére,

a hataridok pontos betartasara,

a csoportnaplo, személyiségnapld pontos vezetésére,

a gyermekek tevékenységének ellendrzésére,

a kotelez6 oran kiviili tevékenységre,

a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi munkara,

az 6vodapedagogusok €s mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,
mindségiranyitasi munkara,

SZK egyiittmikodés teriileteire,

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

T

= =4 =4 4

a neveldmunka szinvonala, eredményessége,

az ovodapedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a pedagogusok munkafegyelme.

A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezésén beliili szempontok

T

1
il
T

=a

elézetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés,

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége &és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa az eredményesség vizsgalata, a Pedagogiai program kovetelményeinek
teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

a gyerekek fejlédésének nyomon kdvetése, fejlesztése.



714 APEDAGOGIAIMUNKA ELLENORZESENEK FORMAI

1 Nevelémunka gyakorlatanak ellenérzése.

1 Beszamoltatas szdban vagy irdsban. Kotelezo a vezetd ugyanolyan formaban valo
reagalésa.

I Felmérések.

1 Irasbeli dokumentéciok ellendrzése.

1 Ertekezlet.

Az 6vodai dokumentumok attekintése: naprakész allapotdt minden id6ben ellendrizhetik a
munkakori leiras szerint arra jogosultak.

Az 6vodavezetd és az ovodavezetd helyettes, az ovodai élet barmely teriiletén elozetes
bejelentés nélkiil is ellenérizhetnek. Eseti ellendrzés a gyermekek neveltségi szintjének
vagy a pedagoégus munkdjaval kapcsolatban felmeriilt probléma tisztizésa érdekében
rendelhet? el.

715 AZ ELLENORZESREJOGOSULTAK

A bels6 ellendrzést végzik, akik a feleldsi teriiletiikon tapasztaltakrél beszdmolasi
kotelezettséggel rendelkeznek kozvetlen felettesiiknek (a szolgdlati ut betartasat kotelezd
figyelmen kiviil hagyni, ha siirgés intézkedésre van sziikség):
1 az intézmény vezetdje, ellendrzéseinek szama sziikség szerinti, ellendrzéseinek le kell
fednie a teljes intézményi miikodést,
1 avezetd helyettes, célfeladatot, egy-egy részteriilet ellendriz az adott nevelési évben
folyamatosan, megbizas alapjan az éves munkatervben eldre tervezetten,
1 amunkakozosségek vezetoi,
1 aBECS vezetd, tagok,
1 az intézmény valamennyi kdzalkalmazottja a munkdjaval osszefiiggo teriileten,

Szakmai ellendrzést az 6voda vezetdje is indithat az intézményben végzett neveld, és oktatd
munka, az egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértével torténé értékelésére.
A belsé ellendrzés megszervezéséért, hatekony miikodéséért az 6voda vezetdje a felelds.

Az intézmény minden vezetd ¢€s felelds beosztast kozalkalmazottja felelds a munkakori leiras
szerinti terlileten.

Az ellenérzésekhez, mérésekhez terv késziil.

Az ellendrzések elore bejelentve és/vagy alkalomszeriien torténhetnek.
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7.2 AGAZDALKODASITEVEKENYSEG TERULETENEK ELLENORZESE

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az aldbbi célokat:

1 atevékenységeket, miveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,
1 teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

=

megfeleljen a vonatkozé torvényeknek és szabalyozasnak,

1 megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

1 készlet és energiagazdalkodas,

1 vagyonvédelem sordn a vagyontargyak taroldsanak, 6vasanak, feleldsségi korok

kialakitasanak vizsgalata,

Az ellenérzés targya
9 dokumentumok ellendrzése,
1 agazdalkodas feltételeinek ellenérzése

8. ANEVELOTESTULET FEL ADATKOREBE TARTOZO U GYEK
ATRUHAZASA, ABESZAMOLTATAS RENDJE

81 ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA, A
BESZAMOLAS RENDJE

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja madsra, igy a szakmai munkakozdsségre, illetve vezetOikre. Az
atruhdzott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet az adott ligyben torténd megbizasrol
meghatarozott idokozonként (heti, havi, negyedévente, évente egyszer,) és mdodon (szdban,
irasban) tajékoztatni koteles a neveldtestiiletet.

A nevelOtestiilet a feladatai elldtdsa soran, a dontései eldkészitésére, a véleményének
kialakitdsdhoz sziikséges eldzetes kutatasok, Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az atruhazott jogkor visszavonasarol szolo dontést az intézményvezetd javaslatara a
nevelOtestiilet nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel torténd szavazasa utan hozza.

42



A testiileti dontéssel, vagy az atruhazott hataskorrel €16 személy vagy szervezet dontésével
szemben milyen jogorvoslati lehetéséggel élhet. Fellebbezési lehetdsége van, a fellebbezés
szabalyai, jogorvoslattal mely forumokhoz lehet fordulni)

Jelenleg a nevelGtestiilet jogkdrt nem ruhaz at.

8.2 ASZAKMAI MUNKAK OZOSSEGEKRE ATRUHAZOTT FELAD ATOK,
BESZAMOLTATAS RENDJE

Az 6vodavezeto feladataibodl, hataskorébol atruhazza munkakozosség vezetojére

- aszakmai munkak6zosség 6nallo felelds vezetését,

- aneveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzését,

- az éves munkatervben meghatarozott médon a pedagdgiai munka szinvonalanak
megOrzését, emelését.

Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

A beszamoltatasa (tématol fiiggden) az éves munkatervben meghatarozott idében torténik,
ahol az elvégzett feladatrol tartozik irdsban szdmot adni. A nevelGtestiilet feladatkorébe
tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idore vagy alkalmilag
bizottsdgot hoznak létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazott jogkor
gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol
eljar.

A nevelétestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zdsségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:

- javitjak az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,

- fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,

- javaslatot adhatnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara,

- tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkéd;jat,

- segitik a kiilonb6z0 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysag vizsgalatat is elvégzik,

- véleményezik a probaidds pedagdgus munkakdrben dolgozé kozalkalmazottak
munkajat,

- a pedagbdgiai program megvalositdsdhoz sziikséges eszkozok, szakkonyvek,
segédletek kivalasztasaban ajanlasokat tesznek,

- amunkakdzOsségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez javaslatot tesznek,

- helyi szakmai, modszertani programok 0sszeallitasat iranyitjak,

- amunkakozosségek tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslatot tesznek.
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9. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:
- afenntartdval, a jegyzdvel
- Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Szigetszentmiklosi Tankertiletettel
- afenntart6 altal finanszirozott tobbi kdznevelési intézménnyel,
- agyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo egészségiigyi szolgaltatoval;,
- agyermekvédelmi hatosagokkal,
- aPest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetszentmiklosi Tagintézményével
- a Szigetszentmiklds Csaldd-és Gyermekjoléti Kozponttal
- a Szocialis és Gyambhivatallal (Pest Megyei Kormanyhivatal)
- kozmiivelddési intézményekkel,
- pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
- szakértdi bizottsagokkal,
- egyeéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- atelepiilés egyéb lakosaival
- civil szervezetekkel.
Médja:
- személyes kapcsolat,
- telefonos egyeztetés
- levelezés altal
- rendezvényeken valo részvétel
- szakmai konzultacio

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelento A kapcsolatot jelento szervezet neve és
szervezetek cime
1. Fenntarto6i Szigetszentmiklds Véaros Képviseld-testiilet

Polgarmesteri Hivatal - kznevelési
igyintézo

Szigetszentmiklos, Kossuth L. u. 2.

2. Mas oktatési intézmény Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Szigetszentmiklos, ATI Szigeti Ipari Park 1/A. ép. IL.
Bir6 Lajos Altalanos Iskola

Szigetszentmiklos, Kossuth Lajos utca 11.
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Szigetszentmiklosi Jozsef Attila Altalanos
Iskola ¢és Alapfoku Miivészei Iskola

Szigetszentmiklos, Szebeni ut 81/b

Kardos Istvan Altalanos Iskola és
Kozgazdasagi Szakkdzépiskola

Szigetszentmiklos, Tokali u. 30/A.

3. Onkormanyzati 6vodak

Szigetszentmiklosi Napraforgd Ovoda

Szigetszentmiklos, Kossuth Lajos u.4.

Szigetszentmikldsi Napraforgd 6voda-
Szivarvany Tagdvoda

Szigetszentmiklos, Sas u. 7/a.
Szigetszentmiklosi Csicsergd Ovoda
Szigetszentmiklos, Posta koz 2.
Szigetszentmiklosi Mocorgd Ovoda
Szigetszentmiklos, Szent Miklos u.8.
Szigetszentmiklos Akacliget Ovoda
Szigetszentmiklos, Adotorony tér 6.
Szigetszentmiklosi Napsugar Ovoda

Szigetszentmiklos, Nap u.2.

4. Onkormanyzati Bélcsédék

Varosi Bolcsdde 1.
Szigetszentmiklos, Kossuth Lajos u.2.
Varosi Bolcsdde 1.
Szigetszentmiklds, Szent Miklos ut 8.
Vackor Integralt Bolcsode

Szigetszentmiklos, Temesvari u.16-22.

4. Pedagogiai szakszolgalat

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szigetszentmiklosi Tagintézmény

Szigetszentmiklos, Kalvin tér 4/b

2.sz. Pedagogia Szakszolgalat
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Szigetszentmiklos, Kalvin tér 4/a (Konduktiv Ovoda)

6. Gyermekjoléti szolgalat Szigetszentmiklds Csalad-és Gyermekjoléti
Kozpont

Szigetszentmiklos, Losonczi u. 9.

7. Egészségiigyi szolgaltatd Megbizasi szerzodés szerint

8. Egyéb: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Budapesti Tagintézménye I. szamu
Szakért6i Bizottsag

1077 Budapest, Dohany u. 54.

Sziikség szerinti Orszadgos Szakértoi és
Rehabilitacids Bizottsagok

Utazo szakemberek (SNI ellatas)

91 KAPCSOLAT A FENNTARTOVAL

A fenntart6, az lizemeltetd és a feliigyeleti szervekkel az egyiittmiikodés az dvodavezetd
feladata. Egyes esetekben a vezetd tudtaval, és megbizasabol, a neveldtestiilet tagjai is részt
vehetnek az egyiittmiikodésben kapcsolattartasban.

Kapcsolattartd: Barati I1diko, ovodatitkar

A kapcsolat tartalma:

A varosi Képviselo-testiilettel, a képviseld-testiilet illetékes bizottsagaival, a polgarmesterrel,
a jegyzovel kozvetlen kapcsolatot tartunk, sziikség esetén segitségiiket kérjik.

Az 6voda dolgozoi a jogszabalyokban meghatarozott kivételtdl eltekintve a szolgalati ut

megtartasaval az d6vodavezetd utjan fordulhatnak a felettes hatésdgokhoz.

A koznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer kotelezhetd arra, hogy az
intézmény tevékenységérol atfogd modon beszamoljon a fenntartonak.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre
terjed ki

- az intézmény nevének megallapitasara,

- azintézmény tevékenységi korének modositasara,

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

- azintézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,
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- azott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- atanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata eseti az intézmény pedagogiai programja, SZMSZ
jovahagyasa amennyiben sziikséges.

A kapcsolat formaja:

- szobeli tajékoztatasadas,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacidszolgaltatdas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

92 GYERMEKVEDELEM

A gyermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme,
valamint a sajatos nevelési igényl, a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekekkel valo
foglalkozas.
Gyermekvédelmi felelés segiti az oOvodapedagdgusainak gyermekvédelmi munkdjat.
Feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az 6voda
Pedagdgiai Programja rogziti, mely meghatarozza az 6voda gyermekvédelmi rendszerét, a
gyermekvédelem céljat, feladatait.
A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatdsdért az Ovodavezetd felel. A
nevelGtestillet minden tagjdnak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elosegitése, a gyermekvédelmi tevékenység folyamatos fejlesztése a  gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében, megsziintetésében.
Az 6voda gyermekvédelmi feladatait a gyermekvédelmi felelds tevékenységén keresztiil
érvényesiti.
Gyermekvédelmi felelds segiti az 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi munkajat.
Feladatai:
1 A pedagbdgusok, sziilok jelzése alapjan, megismert veszélyeztetett gyermeknél - az
okok feltarasa érdekében - csaladlatogatason megismerkedik a koriilményekkel.
1 Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén
kezdeményezi a Gyermekjoléti Szolgélat értesitését.
1 Esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére.
1 Egészségnevelési, csaladi nevelési kozds program kidolgozasdnak segitése,
figyelemmel kisérése.
1 Sziikség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése, tajékoztatas nyujtasa a
sziilok és a pedagogusok részére.
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1 Kapcsolatot tart a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, a gyermekvédelmi
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

1 A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén tdmogatas megallapitasat kezdeményezi
a gyermek, lako-, illetve ennek hidnydban tartézkodéasi helye szerint illetékes
telepiilési  Onkormdnyzat polgarmesteri hivatalanal, vagy az Onkormdényzat
rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatas
természetbeni ellatds formajaban torténd nyujtasara.

1 Az 6vodaban a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellatd fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

1 Nyilvantartast vezet az 6vodaban 1évo veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzeti
gyermekekrol.

A kapcsolat formaja:

személyes kapcsolat,

A jelzérendszer miikodtetésével
telefonos egyeztetés,

levelezés altal,

rendezvényeken valo részvétel,
szakmai konzultacio.

= =4 =4 4 -4 -

Gyakorisag: Sziikség szerint

9.2.1 VESZELYEZTETETT LEHET A GYERMEK AZ ALABBIAK SZERINT:

Fizikai elhanyagolas: a gyermek ruhdzata nem az iddjarasnak megfeleld, rendezetlen,
elégtelen higiéniai feltételek, nem megfeleld étkezés, nem valtja ki a gyermek gydgyszereit,
nagyon alacsony az egy fore jutod jovedelem a csalddban, gyermek irdnti rejtett indulat.
Fizikai bantalmazas: sziil6 vagy gondozd, a gyermeket kézzel, vagy mas eszkozzel valod
itlegeli, ragja, razza, fojtogatja, stb.

Lelki elhanyagolas: (kultGranként véltozo lehet!) On (EN)- értékelési problémai vannak a
gyermeknek, szeretethiany.

Lelki bantalmazas: a sziil6 nem kérdez, nem figyel, nem érdeklédik, nem foglalkozik a
gyermekével, szdndékosan megvonja szeretetét a gyermektdl, megaldzza, elutasitja. A
gyermek, szem,- ill. fiiltantija a csaladon beliili veszekedéseknek, verekedéseknek.

Szexualis bantalmazas: (nehéz felismerni!) Tiinetei: alvaszavar, étkezési zavarok,
szorongas, visszahuzodo viselkedés, szokatlan, varatlan agresszio, orvosilag nem indokolt
fajdalmak, teljesitmény visszaesés, betegségek, motivalatlansadg, kortarsakkal vald viszony
hirtelen megvaltozasa, kihivo viselkedés.
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9.3 ACSALAD-ES GYERMEKJOLETI KOZPONTTAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megszintetni. Az intézmény a gyermekjoléti
szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

Az o6voda vezetéje, a pedagogusok jelzése alapjan koteles az illetékes Csalad-és
Gyermekjoléti Kozpontot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben az esetben az adattovabbitashoz, az adattal
kapcsolatosan, a rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢s
megsziintetése érdekében a:
- azilletékes Csalad-és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve
- agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

A gyermekvédelmi feladatot ellatéo intézmények neve, cime, telefonszama a sziilok
tajékoztatasara rendszeresitett faliujsagon keriil kihirdetésre.

94 AGYAMHIVATALLAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az intézményvezetdje jelzéssel €l a Gyamhivatal fel¢ amennyiben a gyermek sulyos
veszélyeztetettsége fennall.

A Gyambhivatal cimének ¢és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése, lehetévé téve a
szllok szamara a kdzvetlen elérhetdséget.

Kapcsolattarto:
Barati 11diko

Gyermekvédelmi felelds: Sagi Erika

Moédja: telefonos egyeztetés, levélvaltas, személyes konzultacio.
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9.5 PESTMEGYEI SZAKSZOLGALATTAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, specidlis sziikségletek biztositasa,
érdekében a:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye |. szamu
Szakértdi Bizottsaggal, illetve

Specifikus Orszagos Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai
Szolgéltatdo Kozponttal

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
biztositani. A fent felsorolt intézmények joga:

T

l

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizdrdlag a szakértdi és
rehabilitdciés bizottsdgok dallapithatjdk meg, komplex - orvosi, pedagogiai,
gyogypedagogiai, pszichologiai - vizsgalat alapjan.

A fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatdsara, az ellatas modjara, formajara és helyére, az
ellatashoz kapcsolodo pedagégiai szakszolgalatra;

vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

a Szakért6i Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek latja,
esetmegbeszElés — az intézmény részvételével,

a Szakértdi Bizottsag cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetovée téve a kozvetlen elérhetdséget,

eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

utazo gyogypedagodgusi ellatas soran folyamatos konzultacié az 6vodaban a gyermek
fejlesztésérol.

Kapcsolattart6: Barati I1diko, Albert Tibor, 6vodapedagdgusok

9.6 PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT SZIGETSZENTMIKLOSI

TAGINTEZMENYEVELVALOKAPCSOLAT FORMAJA, MODJA

Minden év januar 31-ig elkészitjiik €s tovabbitjuk azoknak a gyermekeknek az
anyagat, akiknek iskolaérettségi vizsgalatat sziikségesnek latjuk.

A szakszolgalat hataridére elkésziti az iskolaérettségi szakvéleményeket. A
koznevelési torvény altal meghatarozott esetekben a szakszolgalat vagy a Szakértdi €s
Rehabilitacios Bizottsag javasolja, hogy még egy nevelési évig maradjon az 6vodaban
a gyermek.

Az intézményt, fejlesztd tevékenységet végeznek a szakszolgalat szakemberei
(logopédus, fejlesztd pedagogus).
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- Ezeken feliil az intézmény 6vodapedagdgusai segitséget kérhetnek egyéb probléma
esetén, melyet szakértéi véleményt kérd kérelem kitoltésével és annak az illetékes
szakszolgalathoz vald eljuttatasaval kezdeményeznek.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- Szakért6i vélemény kérelmének eljuttatasa
- Esetmegbesz¢lés. konzultacio
- a Szakszolgélat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése, lehetéve
téve a kozvetlen elérhetdséget,
- Eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel

Kapcsolattartd: Barati I1diko, Albert Tibor, 6vodapedagdgusok

97 EGESZSEGUGYI SZOLGALATTALVALO KAPCSOLATTARTAS

A nevelés egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségligyi
vizsgalatok megszervezése érdekében az intézmény a gyermekek egészségiigyi feliigyeletét
egészségligyl szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az
intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgaltatd a szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek. A
kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzodésben rogzitik a szerzodo felek.
Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat alkalomszeriien évente végez
ellenérzést.
Kapcsolattart6: 6vodavezetd
A kapcsolat formdja:

7 személyes kapcsolat,

7 telefonos egyeztetés,

T levelezés altal.

Gyakorisag: Hivatalos megkereséskor, egyedi esetekben, és a torvényben eldirt modon.

9.8 TARSINTEZMENYEK - OVODAK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Kapcsolattartd: Az egyiittmiikddés az 6vodavezetd feladata.

Barati I1diko

Egyes esetekben a vezet6 tudtaval, és megbizasabol, a nevelGtestiilet tagjai is részt vehetnek
az egylittmiikddésben kapcsolattartasban.

A kapcsolat tartalma:
Minden, az 6voda mikodését érintd feladat kapcsan, egyeztetiink a tars 6vodak vezetdivel,
annak érdekében, hogy a véaros 6vodai hasonlo értekek, elvek mentén miikodjenek. (6vodai

felvételi eldjegyzés, torvényi valtozasbol eredd modositasok, zarasok, sziinetek, nevelés
nélkiili munkanapok, szakmai féorumok)
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A kapcsolat formaja:

1 személyes kapcsolat,

9 kozos értekezletek tartasa

9 telefonos egyeztetés,

T levelezés altal,

1 rendezvényeken valo részvétel,
9 szakmai konzultacio.

Sziikség szerint

9.9 OVODA-ISKOLA KAPCSOLATA

A kapcsolat tartalma:

1 Minden évben a tanév elején a volt nagycsoportos é6vodapedagogusok meglatogatjak
az elsd osztalyosokat.
1 Tanév kdzben bemutatd foglalkozasokra, nyilt napokra meghivjuk az iskoldk
pedagbgusait.
1 Minden év majusaban a nagycsoportos gyermekeket iskolalatogatasra vissziik.
1 Minden tanévben egyeztetjiik az aktualis beiskolazasi feladatokat.
Az iskolai beiratkozasok idejére elkészitjiik az Ovodai Szakvéleményeket.
1 A kapcsolattartasban a neveldtestiilet minden tagja aktivan részt vesz.
Kapcsolattarto:
Barati I1diko

Az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat formaja:

=

= =4 =4 4 -8 48 8 -9

kolcsonos latogatas,

szakmai forum,

szuloi értekezlet.

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra
személyes kapcsolat,

telefonos egyeztetés,

levelezés altal,

rendezvényeken valo részvétel,

szakmai konzultacio.
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Gyakorisag:
Nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elso félévet
kdvetden, és az 6voda biztositja, hogy az iskola informécioit a sziilok felé tovabbitja.

9.10. AZINTEZMENY EGYEB KOZOSSEGEKKEL VALO KAPCSOLATTARTASA

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcesolattartdsara a kozosségi szervezo, kulturalis €s
sport tevékenység jellemzd, és hagyoméanyosan rendezvényekben, illetve mas jellegli
programokban jelenik meg. Féként a gyermekprogramokat ajanlo kulturdlis intézményekkel,
szolgaltatokkal (Sarga haz, Gyermekkonyvtar, Helytorténeti gylijtemény) van kapcsolat.
Kapcsolattarto:

Barati I1diko

A kapcsolat tartalma:
Fenti intézmények kulturalis, hagyoméanydrzd, szorakoztatd programjaira a k6z€épso és

nagycsoportos gyermekek latogatdsainak megszervezése.
A kapcsolat formdja:

1 személyes kapcsolat,

1 telefonos egyeztetés,
M levelezés altal,
T

rendezvényeken valo részvétel,

911 EGYHAZAK ES AZ OVODA KAPCSOLATA

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyuajtott hittan, sziilé1 igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és szililok biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasadhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Fontos: a gyermek, valldsi, vilagnézeti vagy mas meggydz0désének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartasi kotelezettsége (Nkt. 46. § (5) h)

A kapcsolat tartalma:

Vallasgyakorlassal Osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitdsa az alkalmazottakra az
Nkt . Vhr beR..foglaltak8 hegtartasaval torténik. Az 6vodaban szervezett hitoktatas
szabalyait a Hazirend tartalmazza

A kapcsolat formaja:
1 személyes kapcsolat,
1 telefonos egyeztetés,
9 levelezés altal,
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912 AZINTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS

A kapcsolat tartalma:

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl a tamogatassal
megval6sitando elképzelésérdl és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,

hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége,
valamint a tamogato ilyen iranya informacioigénye kielégitheté legyen.

Kapcsolattartd: Barati I1diko
A kapcsolat formaja:
1 személyes kapcsolat,
7 telefonos egyeztetés,
9 levelezés altal.

9.13. ASPECIALIS ETKEZTETEST IGENYBE VEVO GYERMEKEK SZAMARA
ETELT SZALLITO CEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A kapcsolat tartalma:
A gyermekek specialis étkeztetésének biztositasa — HANCS Kft. megbizasaval
Kapcsolattart: Barati I1diko,
Ovodatitkarok
A kapcsolat formaja:
7 személyes kapcsolat,
7 telefonos egyeztetés,
T levelezés altal,

9 rendezvényeken valo részvétel,

Gyakorisag:
Napi rendszerességgel. ..

9.14. PEDAGOGIAISZAKMAISZOLGALTATOKKALVALO KAPCSOLAT

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagoégusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése
érdekében helyi és orszagos pedagogiai szakmai szolgaltatokkal.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- el6adasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon vald részvétel, illetve azok szervezése.
Kapcsolattart6: Barati I1diko
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10. AZ OVODAI FELVETEL RENDJE

Az 6vodai felvétel, atvétel a fenntartdé — Szigetszentmiklos Varos Onkormanyzata altal
egyeztetett és meghirdetett idépontban, valamint folyamatosan torténik — jelentkezés utjan.
Az 6vodaba a gyermek a 3. életévének betoltése utan vehetd fel. Minden 3. €letévét betoltott
gyermek 6vodakotelessé valik. Az Gijonnan beérkezd gyermekek fogadéasa az dvodai nevelési
évben folyamatosan torténik. A gyermeket elsdsorban abba az 6vodéba kell felvenni,
amelynek korzetében lakik, illetve ahol sziildje dolgozik. A gyermek felvételét az 6voda csak
helyhiany miatt tagadhatja meg.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha az 6vodaba jelentkezdk szama
meghaladja a felvehetd gyerekek szdmat, az 6vodavezetd bizottsdgot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott Ovodai ellatdsra konkrét idépont megjelléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ez altal biztositott.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta, a dontést irasos hatdrozatba kell foglalni. A
hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is
tartalmaznia kell.

Ha az 6voda elérte a 1étszamhatart, errdl irdsban értesiti a fenntartd6 dnkormanyzatot.

Az dvodaba felvett gyerekeket az dvoda tartja nyilvan. Az 6vodai jogviszony létesitésekor a
gyermek adatait fel kell vinni a KIR-be és elsé alkalommal részére oktatasi azonositot
igényelni. A felvételtdl - atvételtdl szdmitott 3 munkanapon belil a KIR felé ki-, és
bejelentési kotelezettsége van. Ha a gyermek dvodat valtoztat, tovabbi nyilvantartisa az atado
ovoda értesitése alapjan az atvevé ovoda feladata.

Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az 6vodavezetd dont, a sziilok és
az ovodapedagogusok véleményének figyelembe vételével.

Megsziinik az ovodai elhelyezés:

- ha a gyermeket mas 6voda atvette,

- ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

Az ovoda vezetdje értesiti a jegyzOt, ha a gyermek 6vodai elhelyezése megszinik.
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11. AMUKODES RENDJE

11.1. A GYERMEKEKNEK, AZ ALKALMAZOTTAKNAK AZ INTEZMENYBEN
VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6vodai munkaterv hatdrozza meg az 6vodai nevelési év rendjét, ehhez ki kell kérni a
sziil6i szervezet (kozosség) véleményét is.

1 A nevelési év szeptember 1. - augusztus 3l.-ig tart.
9 Nyari napirend (nyari élet) szerint izemel az 6voda junius 1. és augusztus 31. kozott.

1 Egy nevelési évben a nevelGtestiilet 5 munkanapot nevelés nélkiili munkanapként
hasznalhat fel. A nevelés nélkiili munkanaprol legalabb 7 nappal a zarvatatast megel6zden
kell értesiteni a sziiloket, és sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl,
melyet tarsintézményeink valamelyikében oldunk meg. Ezekre a napokra a fenntartd
eldzetes engedélyét kérjiik.

1 Az iskolai sziinetekhez kapcsolodo idészakokban, ha az dvodat igényldk l1étszama 15 6
ald csokken, a feliigyeletet a varos valamelyik 6vodaja latja el megbeszélés alapjan,
melyrdl az érintett sziiloket értesitjiik.

1 A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

11.1.1 A GYERMEKEK FOGADASA, AZ OVODA NYITVA TARTASA, GYERMEKEK
FELUGYELETE

Az 6voda nyitva tartasa

1 hétfotol - péntekig tizemel, 5 napos munkarenddel mikodik.
1 heti 60 6ra, az 6voda naponta 6.00 — 18.00 oraig fogad gyermekeket.

1 az 6voda szombaton €s vasarnap zarva tart kivéve, munkarend, vagy valamely rendezvény
megrendezése esetén.

A gyermekek fogadasa, feliigyelete

1 Az d6voda teljes nyitvatartasi idejében 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

1 A pedagégusok munkaidé beosztisa az Nkt. altal szabédlyozott heti 60 oOra
figyelembevételével torténik (a konkrét munkaidé beosztds a mindenkori éves
munkaterv melléklete).

1 Ugyelet: A helyi adottsagokbol adodoan reggel 06:00 és 07:00 6ra kdzott — kiilonleges
esetben 8°%19, valamint délutan 16%° - 17:00 és 18:00 6ra kozott csoport dsszevonas
lehetséges csokkend gyermek létszam esetén. A feliigyeletet az ligyeletért felelds
pedagbdgus biztositja beosztdsa szerint, mely beosztas székhelyen a portaszobaban, a
tagovodaban a csoportszobaban megtaldlhato. Az {igyeleti rend beosztadsaért az

ovodavezetd-helyettes a felel6s.
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1 Az 6vodék eldzetes koordinaciojaval évente a nyari szlinet 6t-hét (nagytakaritas,
feltjitas, szabadséagolas), melynek idejérdl a sziiloket minden év februar végéig
értesitjiik a helyben szokdsos mddon (sziildi értekezlet, falitijsag).

9 Nyari sziinet ideje alatt, ha sziikséges, folyamatos 10 nap elhelyezést biztositunk a
gyermekeknek a sziil6k kérésére a tarsintézményekben.

9 Téli zaras: Az 6voda téli zarasa (altalaban december 20. és januar 2. kozott a fenntarto
engedélyével) a szomszédos 6vodakkal egyeztetve torténik, melyrdl a sziiloket irasban
értesitjiik.

1 Az egy¢éb iskolai sziinetek alatt az dvodai élet zavartalan miikddését biztositva, de az
ésszerliség ¢és takarékossdg jegyében irasban felmérjiik a varhatd 1étszamot.
Amennyiben a csoportok 1étszama székhelyen 15, tagintézményben 12 6 ala csokken
az oOvodavezeté dont a csoportosszevonasokrol. / huzamosabb iddre torténd
Osszevonas esetén koteles tajékoztatni a fenntartot.

1 Az 6vodas koru gyermek nevelésének elsodleges szintere a csalad.

Az 6voda... a csaladi nevelés kiegészitdje.

(363/2012. (XI1.17.) Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja).

A 191/2013 (V.13.) Onkorméanyzati hatirozatban meghatérozasra keriilt az 6vodai
csoportokba befogadhatdo maximalis gyermek 1étszam, amelynek vezérld elve:
»aZ édesanyak munkaba allasanak segitése.”

1 Létszamtol fliggetleniil nem vonhaté 0ssze az a gyermekcsoport, ahol zérlattal jard
fertdz6 megbetegedés van.

1 Technikai szilinet: Az 6voda épiiletében bekdvetkezett balesetveszély, rendkiviili
esemény miatt az 6vodavezetd a fenntartd tdjékoztatasaval és engedélyével technikai
sziinetet rendelhet el.

11.1.2.A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkavallalé koteles

1 A munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

1 Munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a
munkaltaté rendelkezésére allni

1 Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagégus a kotelez6 orajanak letoltése utan, illetve
pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.
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1 A dolgoz6 a munkébdl valoé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

1 Az o6voda alkalmazottai munkaidoben csak Kkiilonlegesen siirgés esetekben
vezetoi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

1 A pedagdgus munkaidé beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

1 Munk4jat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni.

11.1.3. AZ ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirds és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartoz6 feladatok leirasat a talorak és megbizdsok pénziigyi vonzata miatt,
mindenki kézbe kapja.

A munka- és pihenéidé Mt . 86 . A (1) (2)

1 Munkaidé: a munkavégzésre eloirt ido kezdetétol annak befejezéséig tarto ido,
valamint a munkavégzéshez kapcsolodo elokészito és befejezo tevékenység tartama.

1 (2) Elokészité vagy befejezé tevékenység: minden olyan feladat ellatisa, amelyet a
munkavallalo munkakéréhez kapcsolodoan, szokds szerint és rendszeresen, kiilon
utasitas nélkiil koteles elvégezni.

T (3) Nem munkaidé

a munkakozi sziinet,

=

1 a munkavallalo lako- vagy tartozkodasi helyérdl a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl a lako- vagy tartozkodasi helyére torténd utazds
tartama.

A teljes napi munkaidé napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaidd). Mt . 9 2 . A
Ezen beliil:
1 A pedagégus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotott-, az elrendelhetd orakbdl,
valamint a nevelomunkaval 6sszefiiggo feladatok cllatasahoz sziikséges id6bdl all.
1 A pedagodgiai asszisztensek, a dajkék, az dvodatitkar, a konyhas és a takarito és a
portas/karbantartok heti teljes munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd helyettes allapitja
meg, az Ovoda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagdgusok
feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai €s a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és
kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen pontosan, munkaideje kezdetére
apoltan, munkaruhazatban megjelenni koézvetlen munkahelyiségében. Ehhez munkaideje
megkezdése eldtt legaldbb 10-15 perccel az 6voda épiiletébe kell érkeznie. A munka

58

(1)



befejeztével a helyiséget, az altala hasznalt eszkdzoket tisztan, rendezetten tarolni. A
munkaidd befejezd idopontjat kovetden tdvozhat adott munkateriiletérol.

A munkabdl valo rendkiviili tdivolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetonek vagy a
vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedjen.

Az o6vodapedagdgusok szamara a kotelezd oran feliili — a pedagdgiai munkaval 0sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az 6voda vezetdje adja,
az elrendelhetd orakat a vezetd helyettes osztja be.

A kozosségi tulajdon érdekében a riaszto €s az €piilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a
dajkak és a portasok feladata.

A munkakézi sziinet kiadasanak rendje

Mt. 103. § (1) A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidg ...

a) a hat orat meghaladja, hisz perc,

b) a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonot perc munkakozi sziinetet kell biztositani.
(4) A munkakdzi szlinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

(5) A munkakézi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell
kiadni.

A munkaidd nyilvantartas a beléptetd rendszeren keresztiil elektronikus forméaban miikodik.

112 AZINTEZMENY EPULETENEK, HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az ovoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza
meg ¢s azt a sziilék és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomésara hozza
értesités formajaban. A nyitva tartastol eltéro idoponttol az engedélyezett helyis€ghasznalat
esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet.

1121 AZALKALMAZOTTAK, PEDAGOGUSOKALTALBEVIHETO DOLGOKRENDJE

Mt . 1 6)8BA mudkkaltatot a 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a feleldsség a
munkavallalé6 munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokért.

(2) A munkaltato eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzében valo elhelyezését vagy
a bevitel bejelentését. A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok
csak a munkaltatd engedélyével vihetok be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltatd a
bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.
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2012. évi L. tv. 168. § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet alapjan a
pedagdégus a védo, 6vo eloirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

1122 AHELYISEGEK, AZ OVODAUDVAR, ATARGYAK HASZNALATI RENDJE

Az o6voda Iétesitményeit ¢€s helyiségeit az intézmény nyitva tartasdnak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
A gyerekek az 6voda létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.

Az 6vodahoz tartoz6 udvaron csak pedagogus feliigyelettel tartozkodhatnak a gyerekek.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

M

= =4 -4 -4

az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért;

az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

a tliz- és baleset-megeldz¢s, valamint a munkavédelmi eldirdsok betartasaért;

az 6vodai SZMSZ-ben ¢€s a hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

Az 6voda egész terliletén, a tagovodaban - épiiletben, udvaron - €s az intézmény 5
méteres korzetében tilos a dohanyzés. A dolgozok kotelesek figyelmeztetni a
dohényzasi tilalomra az 6vodaba érkezdket, a sziiloket. A tilalmat tablak is jelzik. Az
ovoda teriiletén kiviil engedélyezett dohanyozni meghatarozott szabalyok szerint. ( 6
oranként 2x 10 perc, 8 6raban 3x 10 perc, Gigy hogy a dolgoz6 munkaideje ennyivel
meghosszabbodik / munkarend /).

A szakleltarhoz tartozo eszkozoket, felszereléseket elzarva, az erre kijelolt helyen kell
tarolni. A pedagdgus anyagilag felelds a szakleltarban szerepld felszerelésért.

Az o6voda pedagogusainak joga van valamennyi helyiség, ¢és berendezés
rendeltetésszerli haszndalatara. A haszndlatbavételhez a helyiségért, 1étesitményért és
berendezésért a felelds engedélye sziikséges.

A hasznélatba vevo koteles a felelds személy altal ismertetett szokasrendet, hasznalati
utasitast betartani. Az okozott kar megtéritése kotelezo.

Eszkozoket otthoni hasznalatra csak irdsos megallapodassal lehet kivinni az épiiletbdl,
amennyiben ez nem akadéalyozza az 6vodai munkat.

Az dvoda épiiletében és kertjében — a kertész, és esetenkénti megbizas kivételével —
szombaton és vasarnap, illetve egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartézkodni. A
hétvégi munkalatokhoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges.

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

Az ovoda dolgozoi tovabba iligynokok, itizletkotdk vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet az 6vodavezetd engedélyével folytathatnak.
Reklamtevékenység 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § az intézményben a
torvényben meghatarozottak alapjdn  folytathat6. Az ¢6vodédban barmilyen
reklamtevékenységre engedélyt az dvodavezetd adhat. Az d6voddban csak olyan
reklamtevékenység engedélyezhetd, mely a gyermekeknek szol és az egészséges



¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

1 A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi
szervezet nem miikodhet.

T Az 6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd allapitja meg.

1 Az épiletek bejarati ajtajai a hazirendben meghatarozottak szerint napkdzben
zarva vannak, a gyermekek testi - lelki védelme és a vagyonvédelem miatt.

12. UNNEPELYEK, MEGEMLEK EZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyok iinnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apoldsit A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erOsitéséhez.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény hirnevének megdrzése,
novelése.

FONTOS: a gyermekek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6zédésének, nemzeti
Oonazonossaganak tiszteletben tartasi kotelezettsége!

A hagyomanyapolas eszkozei:
1 Unnepségek, rendezvények
1 Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
1 az intézmény ellatottjait
1 afelndtt dolgozokat
1 asziléket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
1 jelkép hasznalataval
1 gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crcr

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
1 pdlon,sapkan
N zaszlon
1 leveleken
1 meghivokon
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Felnott kozosségek hagyomanyai
1 Névnapok megtartasa
1 Karacsony
9 Kirandulas
1 Kozalkalmazotti nap

Az 6voda nyilvanos iinnepei
1 Egyes jeles napokhoz kapcsolddé tinnepek az aktualis munkatervben megjeldltek

szerint
1 Anyak napja
T Bucsuzo
1 Nyilt nap

Javasolt eljarasrend szabalyozasa:

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestillet az éves munkatervében hatdrozza meg. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

121 NEMZETI UNNEPEK, AZ UNNEPEKKEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Nemzeti linnepeinkrdl megemlékezés a gyermekek életkori sajatossagainak szintjén, marcius
15.

122 AGYERMEKI ELET HAGYOMANYOS UNNEPEI AZOVODABAN

Mikulas

Adventi késziil6dés

Farsang

Husveét

Gyermeknap

Nagycsoportosok bucsuztatoja

Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.

=4 =4 4 4 4 4 4

123 AZINTEZMENY HAGYOMANYKOVETESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

A hagyomanykovetés tartalmi vonatkozasai:

Az o6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az dvoda jo
hirnevének megdrzése, oregbitése, az 6vodakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok 4polésaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre,
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megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé iddpontokat, valamint a szervezésért
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Népi hagyomanyok kovetésének modja:
1 jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése,

1 népi kézmiives technikaval valo ismerkedés

13.

BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK R ESZERE,
AKIKNEM ALLNAKJOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel
vald egyeztetés szerint torténik.

Az intézmények teriiletén csak az dvodavezetd, vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartozkodni.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményekben a gyermekét hozo
¢s az elvitelre jogosult személy arra az idétartamra, amig a gyermeket atoltozteti.

Az 6voda miikodésérdl, az intézményekben folyd tevékenységekrdl, a berendezések
allapotardl csak az ovodavezetd, vagy az 4ltala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast.

Az intézményekben atmenetileg munkat végzO szakemberek /szerelok stb./ a
tevékenység megkezdése elott igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, €s
annak befejeztével igazoltatjdk a munka elvégzését az Ovoda vezetdjével. Az
6vodavezetd, vagy a megbizottja feladata annak megitélése, hogy a javitdsi munkat
végzd személy egyediil, vagy munkatérsi feliigyelettel tartozkodhat az 6voda teriiletén.
Ebben az esetben a megbizott felel a munkat végzé személy mozgasterének
biztositasaért.

Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsdit mdas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezheti a sziilket torténd irdsos tajékoztatas utan.

Amennyiben az intézmény teriiletére érkezd személy — szemmel lathatéan- a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, gardzda), azonnal el kell tavolitani az
intézmény teriiletérdl, s értesiteni kell a csaladsegitd szolgalatot.

Az 6voda teriiletére a vezetd altal engedélyezett arus bejohet. Az dvodavezetd vagy
6vodavezetd helyettes altal kijel6lt helyen és iddben arulhat.

Az intézmény dolgozoinak hozzéatartozo6i nem allnak jogviszonyban az 6vodaval, ezért
az ¢épiileten beliili tartozkodasuk csak indokolt esetben és az Ovodavezetd, vagy
megbizottja altal engedélyezett, annyi idére, ameddig halaszthatatlan {ligyiiket el nem
intézik, és nem zavarjak oket a gyermekek ellatasaban.
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1 Az 6vodaval nem jogviszonyban all6 személy az intézmény telefonjat csak abban az
esetben hasznalhatja, ha erre az 6vodavezetd, vagy megbizottja engedélyt ad.

1 A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem alld
személyek az Ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
ovodaban.

1 Az idegen belépdket az dvodatitkarhoz iranyitjak.

1 Az ovodatitkar a feladatkdrét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
6vodavezetdnek jelenti be.

14. RENDSZERES EGESZSEGU GYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az o6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
/tovabbiakban ANTSZ/ altal meghatirozott szabalyokat szigorian be kell tartani
/fert6tlenités, takaritds, mosogatas stb./.

Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztositod szolgaltatoval az 6vodavezetd tart kapcsolatot.
Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a fenntarto altal
kijeldlt orvos és védond latja el.

Valamennyi dolgozdnak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal, és munkakori alkalmassagi-
orvosi véleménnyel kell rendelkezni.

141 DOLGOZOK EGESZSEGUGYI VIZSGALATNAK RENDJE

Az 6voda minden dolgozoja, csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel dolgozhat.

Az 6vodavezetd gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat
meglétérol, folyamatos karbantartasarol.

Az intézmény vezetdje a dolgozokat a kovetkezd esetekben iranyitja az tizemorvoshoz:

1 Munkaba Iépés eldtt.

T Evente egyszer iizemorvosi sziirGvizsgalaton koteles részt venni az intézmény
szervezésében a teljes alkalmazotti kor. (Iddpontjat az dvodavezetd az lizemorvossal
egyezteti, biztositja a megfeleld helyiséget, feltételeket.)

9 Munkakorvaltozas el6tt.

1 Soron kiviil.

Az intézmény vezetdje, vagy az ovodatitkar elkésziti a sziikséges dokumentaciot.
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142 GYERMEKEK EGESZSEGUGYI VIZSGALATANAK RENDJE

Ovodaorvos szolgaltatas:
A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatast az
intézmény biztositani koteles. A szolgéltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezziik.
A fenntartdé a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltato
bevonasaval oldja meg, kinek feladatai:

1 A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztositd szolgaltatas.

1 Sziikség esetén barmikor hivhato.

Védonaoi szolgaltatas:

Id6szakonként és sziikségszeriien latogatja az Ovodat, vezeti az egészségligyi lapokat,
tetvességi vizsgalatot végez.

Altalanos feltételek:

Az Ovodavezetd biztositja az egészségiligyi munkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges
ovodapedagogusi feliigyeletrdl, ¢és sziikség szerint a gyermekek vizsgélatra vald
elokészitésérol.

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente 1-szer fogorvosi sziirés
torténik.

A vizsgalatok elvégzéséhez a sziilo irasbeli beleegyezését kérjiik. Amennyiben az orvosi
vizsgalatok elvégzéséhez a sziild6 nem jarul hozza, errél irasban kell nyilatkoznia. Az
6vodaban kotelezd oltast nem adunk.

14.3 ASZULOKTOL ELVART EGESZSEGUGYI SZABALYOK

1 Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat /nyilt nap,
tinnepélyek, sziil6i értekezlet, sth./.
1 A csoportokhoz tartoz6 gyermekmosdot sziilok nem hasznalhatjak!

=

Az 6voda teriiletén dohanyozni tilos!
1 Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elott szeszesital fogyasztasa, €s a
dohanyzas szigoruan tilos!

144 AGYERMEKEK BIZTONSAGA ERDEKEBEN A SZULOK KOTELESSEGE

Kronikus betegségben szenvedd gyermekek (krupp, asztma, epilepszia, kiilonféle allergias
problémak, 1azgorcs, stb..) sziilei az dvodat tajékoztatni kotelesek a gyermek betegségérol.
Ezen gyermekek sziileit irasban nyilatkoztatjuk, hogy gyermekiiket irasbeli szakorvosi
engedé¢ly birtokaban, az egészségiigyi kockazatot ismerve, és vallalva jaratja 6vodaba, és az
ismert betegséggel kapcsolatos probléma esetén - az 6vodatol elvarhatd gondoskodas mellett -
a felelosséget az 6vodara at nem haritja.
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15. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

151 ALTALANOS ELOIRASOK

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer biztositasa, javitasa alland6 feladata az 6voda valamennyi
dolgozdjanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek felligyeletérodl, a gyermekbaleseteket
el6idézo okok feltarasarol és megsziintetésérol.

1511 AZ OVODAVEZETO FELADATA AZ INTEZMENY OVO-VEDO ELOIRASAINAK
BETARTASA ERDEKEBEN:

1 A biztonsagi el6irasok betartasahoz sziikséges eszkozok, felszerelés biztositasa.

1 A munkavédelmi felel6s és a vezetdi ellendrzés valamint az 6voda dolgozoi altal
feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

1 Az 6vo-védo eldirdsok betartasanak ellendrzése a helyettesek ¢s munkavédelmi
felelosok bevonasaval.

1 A gyermek és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa.

1512 AZ OVODAPEDAGOGUSOK FELADATA AZ INTEZMENY OVO-VEDO
ELOIRASAINAK BETARTASAERDEKEBEN

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kovetkezd védd-ovo eldirdsokat:

- Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok

- A foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok.

- Atilos és az elvarhatoé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkordnak é€s fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor illetve az dvodai csoportfoglalkozason, kirandulasok
eloétt, rendkiviili események utdn. Az ismertetés tényét ¢és tartalmat ¢s idOpontjat a
csoportnaploban dokumentalni kell.

A veédo-0vo eldirasok a kovetkezok:
1 Az 6voda kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat.
1 A gyermeki magatartas szabalyai.
9 A hazirend balesetvédelmi eldirasait.
1

A gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra a tilos és elvarhato viselkedés
szabdlyaira.

Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.
Gyermekek kotelességei a balesetek megel6zésével kapcsolatosan.

= =4
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Az 6voda épiiletében és udvaran gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat,
a gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak Ovodapedagogus
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utdn egy felndtt kisérot
(6vodapedagogust, ped.asszisztenst vagy dajkat) kell biztositani.

Az 6voda elhagyasa esetén a tavozast az erre rendszeresitett fiizetben regisztralni kell
(melyik csoport, hany fével és kisérdvel, hova tavozott).

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...)

A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval a tornateremben fokozott figyelemmel
kell iranyitani a tevékenységeket, az eszkdzok hasznalatat.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek ¢€s targyak, eszkdzok, jatékszerek kozelében
kell tartozkodnia az 6vondnek.

Az udvari tartézkodas esetén védjlik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés UV
sugarzas ellen.

Az ovodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozzd a haztartdsi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Feliigyeleti felelosség az
o6vodapedagogusok feladata, kotelessége.

Hazi készitésli vagy hasznalath elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet
behozni.

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

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket
a gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Ové-védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani

T

=4 =4 =4 4 4 4 -4 -4 4

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznélatdra vonatkozo6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

A tornaterem hasznalatdra vonatkozo6 szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

A sziil6i igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel
szabalyai stb
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15.2 AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A GYE RMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN

A pedagodgus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka ¢és
balesetvédelmi eldirdsok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitdsaval, a sziild és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

1521 AZINTEZMENY VEZETOJENEK FELADATA:

1 Az 6vodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gézpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felqjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto.

1 Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

1 A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.

1 Hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

1 Tisztitoszerek megfeleld tarolasanak ellendrzése.

1 Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd
termeket, szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések
sziikségessége szempontjabol. Errdl irasos feljegyzést készitsen, amelyet tovabbitson
a fenntarto illetve az illetékes szervek felé.

T A 24/1998(1V.29.)IKIM-NM egyiittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek
biztonsagi kovetelményeinek vizsgalatardl és tanUsitasarol szold rendeletet, mely
meghatarozza szdmunkra az intézménybe megvasarolhato jatékok korét.

1 Els6segélynyjté tanfolyam elvégeztetése annyi alkalmazottal, hogy az épiiletben
mindig — a nyari lecsokkent feln6tt 1étszam esetén is - legyen olyan személy, akinek
megvan az elsdsegélynyljto végzettsége.

152.2 AZ OVODAPEDAGOGUSOK FELADATA

1 A mindennapos tevékenységiikk soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonb6zdé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

1 Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének, udvardnak és a csoportszobdk még
biztonsadgosabba tételére.
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1 Az 6voda dolgozoi a gyermekek kozott utcai ruhaban nem tartézkodhatnak, kotelezd
munka-védéruha, munkacipé hasznalata.

1 A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell alkalmazni.

1 Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznalo
6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratott és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint
hasznalni.

1523 AZOVODAALKALMAZOTTIKOZOSSEGENEK FELADATA

1 A munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

1 A munkakori leirdsnak megfelelden a gyermekek feliigyelete az 61t6zdi, flirddszobai
hasznalat és az ovonével egyeztetett alkalmakkor.

1 A tisztitészerek rendeltetésszeri hasznalata, taroldsa, a gyermek kozelében
(flirdészoba, 01t6z0, csoportszoba...) vegyszert, takaritdsi eszkozoket tarolni csak a
gyermekektdl jol elzart modon szabad.

1 Balesetveszélyek elharitasat segitd magatartas, keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszkozok észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelds ¢és az
intézményvezetés felé.

1 A hibaelharitasban tevdleges segitségadas!

=

A kovezet, mlianyagpadlo csuszdsmentesen tartasa.
1 A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak, stb.

15.3 AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATA A GYERMEKBALESETEK
ESETEN

Gyermekbaleset  bekovetkezte esetén  mindenki  koteles az azonnali  tevdleges
segitségnyujtasra képzettségének, legjobb tudasanak megfelelden.

1 A gyermek feliigyeletét ellatd pedagdgusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

1 A sériilt gyermeket nyugalomba kell helyezni, ha a sériilés lehet6vé teszi.

1 A sériilést a sériilés mértékének megfelelden ellatni (sebet fertdtleniteni, bekotozni,
stb.)

1 Elsosegélynytjtas utan, ha sziikséges tigyelet, mentd értesitése, kihivasa az
intézménybe.

1 Az intézménybdl szakorvosi vizsgalatra csak a sziilé értesitése utan, annak
engedélyével viheti ki az 6vodapedagogus.
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1531 AZINTEZMENYVEZETO FELADATAI

T

Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

T

intézkedik a harom napon tul gydgyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden,
de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megbrzésérdl gondoskodik),

ha a kivizsgalas elhtizédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthat6, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol,

lehetdvé teszi az Sziiloi Kozosség részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

1 a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon

beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette),

valamely érzékszerv (érzékelo-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat,

orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

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

a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart
okozott,

lehetvé teszi az dvodai sziiloi szervezet, ennek hianyaban az 6vodai sziiloi szervezet
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.
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1532 AMUNKA-ESBALESETVEDELMI FELELOS FELADATAI

1 abalesetkivizsgalasaval kapcsolatos teenddket az 6vodavezetd utasitasi szerint ellatja

1 részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében. A jegyzOkonyvet bejelenteni a KIR oldalan,
a baleseti jegyzokonyvek nyilvantartdsanal sziikséges.

1 nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.

1533 AZ OVODAPEDAGOGUSOKFELADATA:

1 azintézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

]

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara

1 koézremiikddik a harom napon tul gydgyulo sériilést okoz6 gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrél jegyzOkonyvet vesz fel,

1 jegyzOkdnyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodéasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje

nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

1 A balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol.

1 Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

1 Kozremikodik a Sziiloi Kozosség tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
Kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

1 Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

1 A gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.

1 Haa balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6
kiséri el az ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérdl.

1 Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek.

1 Koteles a sziil6t megnyugtatoan tajékoztatni a torténtekrol.

1534 ALKALMAZOTTI KOZOSSEGFELADATA

1 Az intézményvezetd utasitasdnak megfelelden mikodik kozre a gyermekbaleseteket
koveto feladatokban.

1 A baleseti jegyzokonyvek vezetésére, tarolasara vonatkozo eldirasok Baleseti
jegyzokonyv kitoltése a baleset utan.
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Felel6s az az 6vodapedagogus, akinek a munkaidejében, és munkateriiletén torténik a
baleset, a munkavédelmi megbizottal egyiitt.

Az 6vodavezetd vagy tavollétében a vezetd helyettes alairdsaval, 1 példanyt kap a sziild,1
példany irattarba kertiil, 1 példanyt pedig a fenntartonak kell megkiildeni.

16.

RENDKIVULI ESEMENY , BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathaté eseményt, mely a neveldmunka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az dvoda

gyermekeinek, feln6tt dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszereléseit veszélyezteti.

= =4 —a A -9

Rendkiviili esemény esetén a vezeto tavollétében intézkedésre jogosult felelds

A rendkiviili eseményrdl kit kell azonnal értesiteni

A rendkiviili esemény észlelése utan az épiiletben tartdzkod6 személyeket ki és hogyan értesiti
A veszélyeztetett épiiletet kitiritésének eljarasrendje

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért ki a felelds

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, valamint a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

évenkénti feliilvizsgalataért ki a felelds.

161 RENDKIVULI ESEMENYEK
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a tiz,

az arviz,

a foldrenggs,

bombariado,

egyeéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény.

16.2 AZ INTEZKEDESRE JOGOSULT FELELOS FELADATA RENDKIVULI

ESEMENY ES BOMBARIAD O ESETEN

Az 6voda minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto
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értesitésérol. Akadalyoztatdsa esetén az SzMSz-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint
torténik az értesités. A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az
intézkedésre jogosult felelds dolgozo utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket
»csengd hang” jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A legfontosabb teend6 a gyermekek mielobbi biztonsagba helyezése, a veszélyeztetett
teriilettol a leheto legmesszebb.
A veszélyhelyzet okozta pénikot, tudatos, egyértelmii ¢és hatdrozott intézkedésekkel kell
minimalisra csokkenteni.
Az ovodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejilleg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

1 A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;
A kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol;
A vizszerzési helyek szabadda tételérol;
Az elsOsegélynyujtas megszervezésérol;

E N B

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
1 A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl;
A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol;
Az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol);
A koézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
Az épliletben tartozkodo személyek 1€tszamarol, €letkorarol;
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Az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi Dbiztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A  rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles
betartani.

Az intézmény vezetdje:

1 A szerzddd szolgéltatoval elvégezteti a katasztrofa-, a tliz- és a polgari védelmi
tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét.

1 Gondoskodik a tlizvédelmi eldirdsok érvényre juttatasarol, az intézmény épiiletei
kitiritésének évenkénti gyakoroltatasarol.

1 Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért a tlizvédelmi felelds és az dvodavezeto felel.
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1621 A BOMBARIADO ES RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1 az 6voda 6vodaésai és dolgozodi biztonsdganak megdrzésére kell torekedni,

1 a veszélyhelyzetet, a stresszt €s a pdanikot tudatos, egyértelmii, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni,

1 a bomba tényérdl vald értesiilés esetén az Ovodavezetdt, valamint a tizvédelmi
felelést azonnal értesiteni kell.

Tennival6 rendkiviili esemény esetén
A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd utasitdsira az épiiletben tartozkodo

személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a tlizriadé terv
mellékletteiben talalhato ,, kiziritési terv” alapjéan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért gyermekek a
o6vodapedagogusai és a dajka a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

1 az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusnak a termen
kiviil (mosdo) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell.

1 A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni Kkell.

1 A helyszin és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagogus hagyja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

T A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az Ovodapedagdgusnak meg kell szamolni.

A gvermekek elhelvezése a kovetkezok szerint torténik:
Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az 6vodankhoz legkdzelebb esé gyermekintézményt, a

gyermekek azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a
szervezésre, a gyermekek és felndttek épségére, a Tiliz-és munkavédelmi Szabdlyzatban
eloirtak betartasara.

Az egvéb intézkedést kovetel6 rendkiviili események

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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16.3 A RENDKIVULI ESEMENYROL AZONNAL ERTESITENI KELL

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérol
/ Fenntart6, Rendorség, Tlizoltosag/.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:
1 honnan, milyen forrasbol van az értesiilés,
9 hol lattak illetve talaltak a bombat,
1 addig milyen intézkedés tortént,
1 azépiilet kiiiritése, a gyermekek biztonsadgba helyezése az 6voda Tlizriado tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

17. AZ INTEZMENYBEN FOLY TATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:

171 ATILTOTT ES MEGENGEDETTREKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

- a gyermekeknek szdl, és

- akovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges életmad,

- kornyezetvédelem,

- tarsadalmi tevékenység,

- kozéleti tevékenység,

- kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezeto koteles:

- apedagdgusoktol,
- asziloktol,
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- a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni.

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A portasok kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

17.1AZINTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
LEHETSEGES FORMAI, MODJAI

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) ujsagok terjesztése,
b) szérélapok,
C) plakatok,

d) szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az intézményvezetd altal ki-
adott engedély hatdrozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és videod felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplok/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.

18. EGYEB SZABALYOZASOK

181 ATANITASI IDOKERETET (KOTELEZO ORASZAMOT) CSOKKENTO
TAVOLLETEK

Az intézményvezeto altal engedélyezett tovabbképzések, amely:

Az alapit6 okiratban megfogalmazott feladatok teljesitéséhez sziikséges.
Az intézmény miikodéséhez kapcsolodik (nevelési és a pedagdgiai program).
A nem kotelezd tovabbképzések.

= 4 -4 -

Gyermekvédelemmel kapcsolatos tdjékoztatok, konferenciak.
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T Etelmindség-megdrzé (HACCP) tiiz- és polgarvédelmi oktatdsok, konferencidk,
beleértve a tovabbképzéshez kapcsolddd vizsganapokat.

1 Nevelés nélkiili munkanapok.

1 Az intézményen kiviil ellatott gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozas (pl:
kirandulasok, taborozas, stb.).

1 A fenntart6 altal valamely elére nem lathat6 ok miatt elrendelt 6vodai zarva tartas,
melynek ideje alatt az 6vodapedagogusok az intézményben dolgoznak.

Amennyiben mas, a tanitasi idkeretet csokkento tavollét engedélyezése meriil fel, minden
esetben egyedileg kell kérni a fenntart6 jovahagyésat.

A tanitasi idokeret nyilvantartasat az 6vodapedagdgusok a jelenléti iven vezetik. Itt jelolik az
elrendelt helyettesitést és tulmunkat is.

182 AHELYISEGEK ES BERENDEZESUK HASZNALATI RENDJE

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitva tartdsi, — és munkaidében
rendeltetésszertien hasznalhatjak.

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

A hivatalos ligyek intézése az Ovodatitkdri irodaban torténik. A dolgozok nyilvantartasa,
személyi anyaguk zart szekrényben és szamitogépen kodolva taldlhatdo az dvodavezetd
irod4djaban. A szamitogépes nyilvantartashoz csak a vezetd, a helyettese és az Ovodatitkar
juthat hozza.

(Adatkezelési szabalyzat)
Az alkalmazotti helyiségek — pedagogus szoba hasznalata:

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyilvantartasi id6ben akkor és olyan
modon hasznalhatjdk, hogy ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, €s az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyilvantartasi id6én tGlmenden igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie a hasznélat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.

A gyerekek helyiségeinek hasznalata:

A gyerekek az Ovoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagodgus, pedagogiai
asszisztens ¢és dajka feliigyeletével hasznalhatjak —a hazirend betartasaval.
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183 ASZAMITASTECHNIKAI ESZKOZOK ES FENYMASOLOK
HASZNALATANAK RENDJE:

szamitogép, nyomtato helye — a székhelyen | hasznalatara jogosult

Ovodavezetd iroda Ovodavezetd, ovodavezetd helyettes,
ovodatitkar

Pedago6gus szoba Ovodavezetd, ovodavezetd helyettes,
ovodapedagdgusok, pedagogiai
asszisztensek, ovodatitkar

Ovodatitkar iroda Ovodavezetd, 6vodavezetd helyettes,
ovodatitkar

Logopédia Gyogypedagogus

szAmitogép, nyomtaté helye — a tagovodaban | Ovodavezetd, dvodavezeté helyettes,
ovodapedagdgusok, ovodatitkar

Az informatikai szolgéltatdsokat téritésmentesen igénybe veheti mindenki a munkajahoz
kapcsolodoan. Maganjellegli haszndlatra csak vezetd engedéllyel lehet.

Az 6vodapedagogusok a hordozhatd szamitdogépet, projektort, azok tartozékait hasznalhatjak
pedagdgiai feladataikhoz.

A fénymasolok hasznalatara az 6vodavezetOkkel vald egyeztetést kdvetéen minden
ovodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az évodai nevelési, miikdodési feladatokhoz
kapcsolodik. Mindenkinek kddja van, aminek hasznalataval tudja a fénymasolot is hasznélni.

Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kovetelmény

- takarékossagi szempontok betartasa,
- a gépek kiméletes, szakszer(i hasznalata,

Miukodési zavar esetén a hasznald koteles azonnal értesiteni az évodavezetot, oOvodavezetd
helyettest.

18.4 TELEFON, MOBILTELEFON HASZNALATA

Az intézményben 1év0 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.
Az ellendrzés sziroprobaszeriien torténik, részletes szdmla lekérésével.
Az intézményben sajat mobil telefon hasznalatara jogosultak:

9 o6vodavezeto,

1 o6vodavezet6-helyettes,

1 Ovodatitkar.

Munkaidd alatt a munkavallalok mobil telefonjukat nem hasznalhatjak, indokolt esetben a
vezetd engedélyét kell kérni.
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Az 6vodapedagogusok, ha letoltottek a kotelezd orat, és még dolgoznak az intézményben,
akkor a csoportszobdkon kiviili helységekben hasznalhatjadk azt. Ezen feliil a munkakozi
szlinetben van mod arra, hogy telefonjukra a dolgozok ranézzenek, sziikség esetén rovid
hivast bonyolitsanak le. Ezt kizarolag a csoportszobakon ¢és oOvodaudvaron kiviili
helységekben tehetik meg.

185 AZINTEZMENYIDOKUMENTUMOKNYILVANOSSAGAVALESA
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGGEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok

1 Az Alapitoé Okirat elhelyezése
A miikddési alapdokumentumok elhelyezése
T4ajékoztatas a Pedagdgiai Programrol
Tajékoztatas a Hazirendrol

= =4 4 4

Az internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok KIR
229/2012. (VIIl.28.) Korm. rendelet 23. A (2) pontija

a) a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd6 nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e) anevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) apedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.
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18.6 NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATOSZERVEK FELE

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek, valamint kiils6 szerveknek adott mindennemii
felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kdvetkezo eldirasokat be kell tartani:

9 az 6vodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az 6évodavezetd,
vagy az altala megbizott személy jogosult,

1 atajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az 6vodavezeto engedélye sziikséges,

T a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel,

1 a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozd szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire,

9 nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek ido
elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, a anyagi, vagy erkolesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik,

1 a médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés elott megismerije,

1 kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

187 HIVATALI TITOK MEGORZESE

Hivatali titoknak mindsiil:
I amit a jogszabaly annak mindsit
T adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
9 agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
1 tovabb4, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.



18.8 VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST
BETOLTOK RESZERE

2007. ®vi CLI Vagyenhyilatkozat téselére kot¢lezdtt az a kozszolgalatban allé
személy, aki - oOnalloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult.

Feladatai ellatiasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eloiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében.

Eljaras
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

Feliilvizsgalat moédja

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

=2 =2 =4 4 -4 -4

11. A A (vegyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartisara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az 6rzésért felelés szabalyzatban
allapitja meg.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

1 azintézmény vezetdje
1 azintézményvezeto helyettese

A vagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kdtelezettnél marad, masik
példanyat az 6vodavezetd egyéb iratoktdl elkiilonitetten zart vaskazettaban, zart szekrényben,
biztonsagi ajtoval €s riasztoval irodaban Orzi, két évig.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozo és az Orzésért felelds személy
példanyat is csak a 14§-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.
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Vagyonnyilatkozat megsziinése

A 12§ szerint abban az esetben, ha a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziint, vagy a
kotelezett 0j vagyonnyilatkozatot tett, az Orzésért felelds dvodavezetd a vagyonnyilatkozat
altala 6rzott példanyat nyolc napon beliil a kotelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés 6vodavezetd ellendrzi.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14.§ rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

Egyéb esetekben a boriték(ok) felnyitasa torvénytelen, jogi kovetkezményeket von maga
utan.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékok ataddsakor, a kdvetkezd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség esedékessé valasanak évérdl a dolgozd atveszi az irdsbeli értesitést, melyet
alairasaval igazol.

18.9 BIZTONSAGI RENDSZABALYOK

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtokat minden dolgozé koteles
zarva tartani a meghatarozott idében. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell
tartani nyitvatartasi id6 alatt is liresen hagyott egyéb helyiségeket.

A portas feladata, hogy az udvar kapuja zarva legyen, amikor gyermekek tartdzkodnak a
jatszéudvaron. A tagovodaban a kapu zarasaért a konyhai dolgozo felelds!

Az épiiletet nyit6 és zard dolgozé koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel kezelni.
Hibas riasztas esetén a megadott telefonszamon a tavfeliigyeletet értesiteni kell a jelszo
bemondaséaval. A nem bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztot terheli.

Az épiilet kulcsaiért €s a riasztd kodért megdrzési feleldsséggel tartozik mindenki.

A dolgozdk altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek
aramtalanitani.

187 LOBOGOZAS SZABALYAI

Az dvoda épiiletén egész évben lobognia kell a nemzetiszinii és az unids zaszlonak. A zaszlo
mindenkori jogszabalyban meghatdrozott mindségének megtartasaért a 2 portaszolgalatos a
felelOs.

A csoportszobak tinnepi dekoracidjardl a csoportban dolgozdknak kell gondoskodni.

A sziiléket, érintd rendezvényeket (anyak napja, évzaro, bluicstiztato, stb.) lehetdleg a
nyitvatartasi idon beliil tartjuk.

Az linnepségek az éves tervben meghatarozottak szerint nyilvanosak..

Az tinnepélyeken a felndttek €s a gyermekek egyarant iinnepl6 ruhdban vesznek rész.

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az dvoda

Pedagogiai Programja tartalmazza.
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Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A felel6sok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre
elkészitik, és tartalmuk szerint feleldsen szervezik meg az linnepségeket.

Az tinnepélyek megszervezésében a csoportok pedagdgusai, €s a technikai dolgozok egyarant
részt vesznek.

18.8 EGYEB BALESETVEDELMI SZABALYOK

l

Az intézmény munka ¢és balesetvédelmi feladatok iranyitdsat és ellendrzését az
o6vodavezetd végzi a helyettes segitségével.

A munkavédelmi feladatokat az intézménnyel szerzOdésben all6 munkavédelmi
szakember latja el mind két épiiletben. Feladatai és hataskdre a szerzddésben
meghatarozottak szerint.

A munka,- tiiz,- katasztrofavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szinti
oktatdst minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a munkavédelmi szakember
tart, errdl jegyzokonyvet készit. Az oktatdson mindenkinek kotelezo a részvétel, az ott
elhangzottak tudomasul vétele, betartasa, melyet alairasukkal hitelesitenek.

Az 10j dolgozdk munkaba allasukkor részesiilnek oktatasban.
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ZARADEK

Ezen Miikodési Szabalyzat a Filiggelékekkel egyiitt 2018. 09.01.-jén 1ép ¢letbe, amely a
fenntart6d jovahagyasaval a kihirdetés napjan valik érvényessé és hatarozatlan idore szol.
Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az eddigi Miikodési Szabalyzat.

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkorben intézkedhet.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti €s mukodési
tekintetben valtozas all be, illetve a sziil6k, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A modositas alkalméval az eljarasi rendet a Ktv. 40. §-a hatdrozza meg. A
feliilvizsgalata a torvények valtozasanak megfeleld évenkénti karbantartasaval.

Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének médja:

Az oOvodavezetd altal hitelesitett SZMSZ 1 példanya az 6voda bejaratandl és a vezetd
irodajaban megtaladlhat6. Az O&vodavezet6tél és a megbizott dvodapedagogustol a
dokumentum tartalmardl tdjékoztatds kérhetd eldzetes megallapodas és idopont egyeztetés

esetén. Tajékoztatas adhato a sziil6i értekezletek alkalmaval is.

Szigetszentmiklos, 2018.09.01.

Barati 1ldiko
ovodavezeto
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