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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

) 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e  20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

° 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

° 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

e  401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

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

e  368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol
(Amr.)

) 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

° 2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

° 2011. évi CXIL. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

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

° 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

° 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (koznevelési dolgozok)

o 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljaréasrol

o 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

° 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelve

° 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai  szolgaltatasokat ellatd  intézményekrédl ¢és a  pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl

) A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelméral
° 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatasarol

° A pedofil bilinelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol szolo 2021. LXXIX. torvény

° Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)
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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
A szabalyzat célja:

Az intézmény

- jogszerl, zavartalan, biztonsdgos miitkodésének biztositasa;
- demokratikus rendjének fenntartésa;
- szervezeti felépitésének meghatarozasa.

A pedagogiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvaldsitasahoz az
intézmény milkodésének, belsd rendjének kialakitasa, a belsé ¢és kiilsé kapcsolatok
szabalyozasa és azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem
utalnak mas hataskorbe. Az SZMSZ, a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul,
elveiben ¢és tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd szabdlyaihoz,
alapdokumentumaihoz.

1.1 A SZMSZ hatalya
Személyi hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

Az intézménnyel jogviszonyban allo személyek:

- az 6vodaba jaré gyermekek kozossége;

- a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi;

- a neveldtestiilet tagjai;

- az 6voda minden koznevelési foglalkoztatottja, koznevelési dolgozoja

Egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek:

- kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozok;
- kozhasznii munkavallalok;

- az intézmény teriiletén munkat végzok;

- az intézmény rendezvényein részt vevok.

Teriileti hatalya

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon a rendezvények
ideje alatt.

2. Az intézmény adatai

A koltségvetési szerv fenntartdja: Tapidszecsé Nagykodzség Onkormanyzata
Cime: 2251 Tapioszecsd, Dedk Ferenc utca 18.

A Kkoltségvetési szerv megnevezése:  Tapidszecsdi Pottom Ovoda

OM azonosito: 033058

Székhelye: 2251 Tépidszecsd, Rakoczi utca 16.
Az 6voda alaptevékenysége: ovodai nevelés

A koznevelési intézmény telephelyei:

Telephely megnevezése cime
Tapiodszecsdi Pottom Ovoda Mesekert Tagovoddja | 2251 Téapidoszecsd, Katai ut 90.
Tapidszecsoi Pottom Ovoda Zold Mano Tagovoddaja | 2251 Tapidszecsd, Arpad ut 45.
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Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 222 {6

Feladatellatasi hely megnevezése maximalis gyermeklétszam
Tapiodszecsi Pottom Ovoda 74 16
Tapioszecsoi Pottom Ovoda Mesekert Tagovodaja 74 16
Tapioszecsdi Pottom Ovoda Zold Mand Tagdvodaja 74 16

Az intézmény alapfeladata:

Szakagazat szama: 851020
Szakagazat megnevezése: ovodai nevelés
kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkcio megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas, szakmai feladat
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai:
e enyhe értelmi fogyatékossag,
o <¢rzékszervi fogyatékossag (gyengén 1atd és
hallassériilt),
e Dbeszédfogyatékossag,
e cgyéb pszichés fejlodési zavar (enyhe tanulési,
figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavar).

A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje:

Eljarasrendje: palyazat tjan

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Polgarmester

Kinevezésének idOtartama: 5¢év

Foglalkoztatési jogviszony: koznevelési foglalkoztatott, magasabb vezetd

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény vagyonat az intézmény igazgatdja miikodteti. Az épiilet csak az alapitd okiratban
meghatarozott feladatok ellatasdra szolgdl. A zavartalan miikodés biztositasa mellett, az
alaptevékenység sérelme nélkill az dvoda helységei — az dnkorményzat tulajdondban 1évd
vagyonnal valé rendelkezés szabalyair6l szo0lo Onkormdanyzati rendelet betartasaval
hasznosithatok, de el nem idegenithetdk.

A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok:

Onallo koltségvetéssel rendelkezik, a koltségvetési szerv pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a
Tapidszecsdi Polgarmesteri Hivatal (2251 Tapidszecsd, Dedk F. utca 18.) latja el.
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3.1.

Az intézmény igazgatodja

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Munkak®ori leirasat a fenntarto késziti el.

3.1.1. Feladata:

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszeri és térvényes
mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas
hataskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozéd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az igazgatd jogkorét, feleldsségét, feladatait a kdznevelés agazati torvénye, valamint
munkaltatdja hatdrozza meg.

Kiemelt feladatai:

A neveld és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése.

A neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése.

A meghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas.

A koznevelési intézmény képviselete ¢és az egylittmikodés biztositasa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

A nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

A sziiléi kozosséggel, a fenntartoval, a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés.

A nevelGtestiilet vezetése.

A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikddés.

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa.

A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az intézmény orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel.

A pedagdgusok és a pedagogus szakképesitéssel, szakvégzettséggel rendelkezd NOKS-
os dolgozok teljesitményértékelése, €s annak alapjan az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlésa.

Az 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

A vezeto6 feladata a pozitiv klima megteremtése érdekében:

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra, és valaszt ad kérdéseikre.

Kell6 tapintattal, szakszerlien oldja meg a konfliktushelyzeteket.
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° Olyan tanulasi kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulasi kultarajat a
tanulasi folyamatot tdmogaté rend jellemzi (példaul mindenki altal ismert és betartott
szabalyok betartatasa).

° Tamogatja, 6sztonzi az innovaciot €s a kreativ gondolkodast, az Gjszert Gtleteket.

° A pedagogusok és a pedagdgus szakképesitéssel, szakvégzettséggel rendelkezé NOKS-
os dolgozok teljesitményértékelésének objektiv megitélése.

3.2.  Azigazgaté- helyettes

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa, iranyitasaval 6nalldan végzi feladatait.

3.2.1. Feladata:

° A Tapidszecsdi Pottom Ovoda székhelyintézményében a teljesitményértékelésben
érintett dolgozok teljesitményértékelésében kozremiikodoként vald részvétel a helyi
szabalyzatban foglaltak szerint.

e  Neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és fejlesztd célu értékeléséért.

° A pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért.

° A pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

° Bels6 tovabbképzések megszervezéséért.

° Alkalmazottak munkarendjének, beosztdsanak elkészitéséért.

° A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

o A pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasdnak vezetéséért, elszamolasaért.

e A szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.

° Az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért.

° A gyermekbalesetek megeldzéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg. Felel0ssége kiterjed a munkakdri
leirasban talalhato feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

° a munkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara;
° a belso ellendrzések tapasztalataira;
e  azintézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elott.
3.3. A tagintézmény igazgatok

A tagdvodak vezetésének felelds tagjai, akik munkdjukat munkakdri leiras alapjan, az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt végzik.
Kozvetlentil és feleldsen iranyitjak a tagovodak neveldtestiiletét és egyéb dolgozoit.

3.3.1. Feladat és hataskoriik:

° A tagovoda alkalmazotti és neveldtestiiletének vezetése.
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Az 6voda Pedagodgiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan, a telephelyen folyd pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa, ellendrzése,
értékelése.

A tagdvoda neveldtestiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak
szakszer(l szervezése, ellenorzése.

Intézményi onértékelésben, tanfeliigyeleti ellendrzésben és a pedagdgus mindsitésben
val6 aktiv részvételért.

A Tépioszecs6i Pottom Ovoda tagintézményeiben a teljesitményértékelésben érintett
dolgozok teljesitményértékelésében kozremikodoként valdo részvétel a helyi
szabalyzatban foglaltak szerint.

A pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel.
A koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése.

A gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az 6voda igazgatojaval torténd egyeztetés alapjan.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa, gyermekvédelmi naplo vezetése.

A sajatos nevelési igényli gyermekekrdl nyilvantartott naplé folyamatos nyomon
kovetése.

Kapcsolattartas a szocialis segitovel a tagovodat érinté kérdésekben.

A helyi hagyomédnyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok mélto szervezésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal valo kapcsolattartas.

Egyiittmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel.

Az oOvoda igazgatdjaval egyeztetve a tagdvodakban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalésa.

Vezetése alatt allo tagdvoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda
igazgatojanak 1) munkatars felvételére, jutalmazésra, sziikség szerinti feleldsségre
vonasra.

A tagovoda Sziiléi Szervezetével vald egyiittmiikddés.

A balesetek megel6ézésével kapcsolatos feladatok iranyitasa.

Neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése és
értékelése.

A tagdvodaban a munkaidd, illetve a helyettesitési beosztas elkészitése.

Szabadsagok ilitemezése és naprakész nyilvantartasa.

A tagovodaban a HACCP rendszer miikodtetése.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Ellenorzésiikre jogosultak:

igazgatd, igazgato- helyettes

kiils6 szakértd egyeztetett idopontban.

Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
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A vezet6ség

Tagjai:

igazgato
igazgato- helyettes
tagintézmény igazgatok

szakmai munkak6zosség vezetok

4. A vezetok kapcsolattartasa

e Az igazgatd, az igazgatd- helyettes, illetve a tagintézmény igazgatok két heti
rendszerességgel, illetve sziikség esetén értekezletet tartanak a kijelolt 6vodaban.

) A megbeszéléseket az 6voda igazgatoja késziti eld és vezeti.

° A tagintézmény igazgatok a megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ala tartozo
tagovodak miikodésérdl, az esetlegesen felmeriild problémakrol, illetve tovabbitjak az
aktualis informdcidkat, az értekezleteken sziiletett dontésekrdl tajékoztatjdk az
iranyitasuk alatt 1év6 tagdvoda dolgozoit.

4.1. Vezetok kozotti feladatmegosztas

Feladat- és hataskor Igazgatohelyettes Tagintézmény
igazgatok

A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzése X X

Teljesitményértékelésben vald részvétel, mint X X

kozremiikddé szerepkor

A munkatervben kijelolt pedagogus szamara az X X

allami, nemzeti és O&vodai Ttinnepekrél valod

megemlékezések, rendezvények szervezésével

kapcsolatos feladatokat

A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az X X

eseti helyettesek kijeldlésének

Pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a X X

belso ellendrzés rendjében meghatarozottak

szerinti feladatokat

Gyermek- és ifjusdgvédelmi munkahelyi X

irdnyitasat

Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak X

kapcsan adodo feladatok végrehajtasa

Gyermekvédelmi jelzOrendszernek az X X

intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat

A nem pedag6gus munkakdrben dolgozo X X

alkalmazottak munkarendjének ligyeiben valo

eseti dontéseket

A rész nevelGtestiileti értekezletek, megtartasat X

Szabadsagok engedélyezését, a X X

helyettesitések elrendelését

A gyermekvédelmi koordinatori  feladatok X X

végrehajtasat, a kapcsolatok miikodtetését a

szocidlis segitdvel

A sajatos nevelési igényl  gyermekekrol X

nyilvantartott naplé nyomon kovetése
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Az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, X X
6vodai nevelésben részt vevo gyermekek indokolt
esetben torténd, intézményben megvalésuld
specialis ellatasanak feladatai

Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedé X
gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak
nyilvantartasa

A tartdés gyogykezelés alatt all6 gyermekek X
nyilvantartasa

Fokozott  kockazata  allergids  gyermekek X X
nyilvantartasa

Az 6voda igazgatdsaganak tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési,
értékelési feladatokat is ellatnak.

4.2. A hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

4.2.1. Az intézmény igazgatéjanak feladat-és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

° A munkavégzés ellendrzése.

° Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e Az dvodai dokumentumok elokészitése.

e A statisztikak elokészitése.

° A teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyiijtésben, konzultacion valo részvétel.
o Az 6tévenkénti kiils6 intézményi tanfeliigyeleti vizsgéalatban vald kozremiikodeés.

o A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszer(i
megszervezése és ellendrzése.

° Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
o Az 6voda kozvetlen és kozvetett partnerekkel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.

° Személyi anyagok kezelése.

Az atruhézott feladat — és hataskorok esetében az igazgatdt helyettesitd dvodapedagogust teljes
korh beszamolasi kotelezettség terheli.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa:

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

4.3. A tagintézmények kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:

° Az intézménynek a tagintézményekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

° Az igazgatd a kapcsolattartdsnal koteles figyelembe venni, hogy az egyes vezetdi
dontéseinél, a tagintézményeket, illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés
nem ¢érheti.

° Az intézmény munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy
mindkét tagintézmény megfeleld hangsulyt kapjon.
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° A tagintézmény igazgatoja koteles minden intézményvezet6i jogkorrel kapesolatos fontos
eseményt, kortiilményt, tényt idében jelezni az intézményvezet6 felé.

e  Rendkiviili eseményt azonnal (telefonon) jelezni kell.
A kapcsolattartdas formdi:

° értekezletek;

személyes megbeszElés, tajékoztatas;

telefonos egyeztetés;

irasos tajékoztatas (e-mail, fax, izenet);

forumok;

rendezvények.

5. Alkalmazotti kozosség

Az 6voda alkalmazotti kozosségét az ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok és koznevelési dolgozoként foglalkoztatott alkalmazottak alkotjak:

° nevelQtestiilet (6vodapedagogusok): 18 6
o gyogypedagogus: 1 16
° ovodatitkar: 116
e  pedagogiai asszisztens: 316
) dajka: 916
o konyhai dolgozé: 3 16

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelesseégeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagogusok 10j €letpalyajardl és a 2012. évi
|. torvény a Munka torvénykdnyve szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd
munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas
foglalkoztatottak.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat €s kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden koznevelési foglalkoztatottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

5.1. A nevelotestiilet

e Az intézmény nevelGtestilletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja.

¢ A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munka;jat.

e A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet dontési, véleményezd €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet
jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2), valamint annak
végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezési, dontési jogkore:

a pedagogiai program,;

az SZMSZ,

az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa;
a tovabbképzési program elfogadésa;

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
o a hazirend elfogadasa;
e  jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben (Nkt.70.§(2) alapjan.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az Ovoda mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli, vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,

o ¢értekezlet,
e cgyeb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

e ¢évente torténd beszamolok,
e a problémdk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

5.1.1. Ovodapedagogus
51.1.1. Feladatai:

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az o6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
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legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok,
a nevelOtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornokok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel- oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szézaléka, azaz 26 6ra. A fennmarado 6 6raban hospitalason vesz részt.

Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkét kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Eves tervezését a Pedagogiai Programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.

Az érvényes 6vodai Pedagogiai Programnak megfelelden, felelosséggel és 6nalloan, sajat
modszerei szerint nevel.

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Az oviKRETA rendszer naprakész vezetése.

Tervezé munkdja naprakész, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetdek, megvaldsithatoak és realisak.

A tematikus tervekben leirt tevékenységek megtartasat kotelezoen elvégzi.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Kiemelt figyelmet fordit a tehetséges gyermekekre.

A fejlesztd és gydgypedagogus javaslatai alapjan a sajatos nevelési igényd, illetve a
BTMN-s gyermekekrdl fejlesztési tervet készit, kéthetente rogziti azt a gyermekek
személyiséglapjan.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziil6kkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében.

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi, szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével
kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai
nevelés teljes iddszakara kiterjedden.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

Otévente az intézményi dnértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megeldzden, a
kiemelkedd ¢€s a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a pedagdéguskompetenciakhoz
kapcsolodo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai
alapjan.

Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, junius) a fejlodést nyomon kovetd
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dokumentécioban is értékeli a gyermekek fejlodését és azt ismerteti a sziilokkel, melynek
tudomasul vételét a sziilo alairasaval igazol.

° Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

° A felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése.
° A gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 dokumentumok naprakész vezetése.

e A gyermek sziilojének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden 6vodai dontéshez, ami
gyermeke személyiségi jogait érinti, valamint abban az esetben, ha a sziilore fizetési
kotelezettség harul.

° Sziikség esetén a szakvélemény, pedagogiai jellemzés elkészitése.

° Igazgatdéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

e  Igazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a fokozott kockazata
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek folyamatos feliigyelete.

e Az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zar6 értékelésen.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabdlyzataiban ra haruld

feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.

5.1.2. Gyogypedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az A&ltalanos munkaltatdoi jogokat az 1igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6voda igazgatdja.

Feladata:

° A rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden.

e  Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program
az SNI iranyelvek alapjan 6nalléan és feleldsséggel végzi.

° A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

e  Egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése érdekében.

° Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

° A neveléssel - oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését.

e  Fennmarad6 idében végzi a konzultacidval, tanacsadassal kapcsolatos feladatokat.

e A gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmitkodést alakit ki.
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° Specifikus moddszereket, terdpidkat, technikékat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétlo gyermekek iskolara valo felkészitésében.

° Biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja
a befogado kozosség attitiidjeit.

° Segitséget nyujt, kétheti rendszerességgel utmutatast ad az 6vodapedagdgusoknak a
sajatos nevelési igényli gyermek integralt neveléséhez.

° Sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

° Tamogatést nyujt az dvodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakért0i bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankdtelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyulo, az
ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozdsok megvalositdsdhoz.

e Az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zar6 értékelésen.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belsd szabdlyzataiban rd harulod

feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: rendszeresen megbeszElést tart az intézmény igazgatojaval, az
igazgatohelyettessel és a tagintézmény igazgatokkal, tajékoztatja 6ket a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értekeli.

5.2. Nevel6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottak kozossége

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Felettiik az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja.

A neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak kozosségének tagjai:
o ovodatitkar (1 f0)

e  pedagogiai asszisztensek (3 f6)

e  dajkak (9 f6)

5.2.1. Ovodatitkar

Feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodést szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan.

Feladata:
° Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.
° Az atutalassal fizetend6 szamlak rogzitése.

° Vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az alkalmazottak altal benyujtott szamlakat
nyilvantartja.

° Elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
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A baleseti jelentéseket az igazgatd utasitdsa szerint hataridore elkésziti.
Az alkalmazottak hianyzasanak jelentését naprakészen vezeti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid
betartasat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

A személyi anyagokat rendezi az intézményvezet6 utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez az igazgatdval.

Az igazgat6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremukodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Szamitdégépen végzi a béradatok nyilvantartasat, adatokat szolgaltat az igazgato részére.

5.2.2. Pedagégiai asszisztensek

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik a munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Kozvetlen felettese az igazgato-
helyettes, illetve a tagintézmény igazgatoja. Munkajat az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan
végzi.

Munkaideje heti 40 ora, melybdl heti 5 6rat adminisztrativ feladatok végzésével tolt.

Feladata:

° Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

e  Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa szerint.

° Az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket eldkésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében,
egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak dolgozni.

° Az ovodapedagogus irdnyitasa alapjan elldtja a sajatos nevelési igényli gyermekek
allapotuknak megfeleld gondozasat, segiti a tevékenységekben valo részvételiiket.

° Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

° Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitdsaban.

e  Azudvaron a levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

° A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

° Segit a gyermekek haza bocsatasanal.

° Vezetdi, tagintézmény vezetdi utasitadsnak megfeleléen munkarendjében ellatja a
gyermekek reggeli és délutani ligyeletét.

° Rébizott egyéb feladatok pl: dekoracid, plakat készités, stb.

° Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-

elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
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5.2.3. Dajkik

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozd 6vodapedagogusok és a dajka a nevelési feladatokat folyamatosan
megbeszElik. A csoport ovondi tajékoztatjdk dajkajukat a gyermekek nevelését elOsegitd,
szllok részére atadhatd informéciokrol.

Feladata:

e  Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.

° Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

° A fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat.

° A takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse.

) Ellatja a baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

° A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,
- baleset ¢s fertdzésvesz¢Ely elkeriilése.

° Munkajat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett szervezi
¢és végzi.

° Részt vesz a gyermekek gondozasdban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddok
ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik: az ételek kiosztaséban,
az edények leszedésében.

° A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt, valamint a nap folyaman
folyamatosan.

° A jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikseéges eszk6zok elokészitésében kdzremiikodik,
az 6vonod utmutatasait kovetve.

o Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

° Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az o6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

° A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

° A rabizott novények, (allatok) napi gondozasban részt vesz.

° A HACCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgalatokon megjelenik.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios ¢és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejléddésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziilt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.
A tudomadsara jutott pedagogiai informéaciokat titokként kezeli.

A dajkdk a gyermekekrdl a sziiloknek t4jékoztatast csak az Ovodapedagdgus altal
megbeszéltek alapjan adhatnak.
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° Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az Ovodapedagdgushoz
iranyitja.

Ha az 6voda reggel 7:30 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd

vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek

feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is

ellathatja.

5.3. Koznevelési dolgozok kozossége (konyhalanyok)

Jogallasa: koznevelési dolgozd

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakdri leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva el lassa:

° A gyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszertien el6késziti, porcidzza.

) Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az igazgatonak.

° Feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

° Koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, illetve a konyhaban
karbantartas sziikséges.

° Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

e  Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

) Elkésziti a tizorait, uzsonnat és talalja az ebédet.

e A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszerlien
hasznalja.

o Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartdsaval - a megfeleld
héfokon tartja.

o A HACKCEP eléirasainak megfelelden kezeli az ételmintakat.
A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

° A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

° Munka kozben viseli az eloirt munka, - illetve védoruhat.
° Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat.

e A munka megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztdra mosni és fertétleniteni.

e A konyhat naponta kitakaritja, a kdvet fert6tlenitds vizzel felmossa.

° Kéthetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hitészekrényeket.

6. Az intézmény miikodési rendje

6.1. A nevelési év helyi rendje:

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét a neveldtestiilet az 6vodai Munkatervben hatdrozza meg s
rogziti.
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Az 6vodai nevelési év rendjében meghatarozzuk:

° az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max.5 nap);
a sziinetek idGtartamat;
a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat;

a neveldtestiileti, és a sziildi értekezletek, valamint fogaddorak idépontjat;

az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat;

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon — sziildi igény esetén —a gyermekek feliigyeletérdl
gondoskodni kell.

A nyitva tartas rendje:

A nevelési év minden év szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tartd idészakot
oleli fel, mely két részbdl all:

e  Szervezett tanulasi idoszak: szeptember 1-t61 majus 31-ig.
e  Nyari id6szak: junius 15-t6] augusztus 31-ig.

Napi nyitva tartas:
Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 5 napos munkarenddel mitkodik.

° Ovodank 6.30-18 6raig fogadja a gyermekeket.

o A gyermekek érkezése naponta 6. 30- 9.00-ig torténik. 6.30-t6l 7:30 6raig, illetve délutani
iddszakban 16.00-18.00 6raig 6sszevont csoport mitkodik.

o A gyermekek hazabocsatdsa 15 oratol folyamatosan torténik, igazodva a csalddok
¢letrendjéhez.

Nyari zarva tartas idopontja:

Az 6voda nyari zarva tartasar6l a fenntarté dont, melyrél legkésobb az adott év februar 15-ig
irasban, az o6voda honlapjan, valamint az online miikodd zart o6vodai csoportunkban
tajékoztatjuk a sziiloket.

Az oOvoda junius 15-t61 a nyari nagytakaritdsi, karbantartasi és felujitdsi munkalatok
megkezdéséig nyari napirend szerint 0sszevont csoportokkal miikddik.

A nyari zarva tartas ideje alatt a kijelolt, ligyeletet ellatdé 6vodaban fogadjuk a gyermekeket.

Huzamosabb iddre torténd csoportdsszevonas esetén az igazgatd koteles tdjékoztatni a
fenntartot.

Létszamtol fiiggetleniil nem vonhatd 0ssze az a gyermekcsoport, ahol zérlattal jaré fert6zo
megbetegedés van.

Nevelés nélkiili munkanapok:

° Jogszabalyi eldirdsnak megfelelden az 6voda 5 nevelés nélkiili munkanapot vehet
igénybe. A nevelés nélkiili munkanapokat az éves munkaterv hatdrozza meg, azokrol
legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden irasban tajékoztatjuk a sziiloket.

e Az 6voda a nevelés nélkiili munkanapokon sziil6i igény esetén ellatja a gyermekek
felligyeletét.
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° A nevelés nélkiili munkanapokat a neveldtestiilet szakmai tovabbképzésére, valamint az
intézmény miikodésével kapcsolatos tervezési €s értékelési feladatok ellatasara hasznalja
fel.

Unnepekkel kapcsolatos nyitvatartasi rend

Intézményilink évente a jogszabalyban meghatarozottak szerint szervezi. A szombati
munkanapok elott irasban mérjiik fel a sziilok igényeit a nyitva tartas igénybevételére.

6.2. Az intézményben valé benntartézkodas rendje

6.2.1. Az igazgato helyettesitési és benntartézkodasi rendje:

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az igazgat6 tartozkodasi helye: 2251 Téapioszecsd, Rakoczi utca 16.
Heti munkaideje (kotetlen): 40 6ra
Kételez6 6raszéma: 8 ora

Az igazgat6 az intézményben tartozkodik 7.30.-15.30.-ig, de végezheti munkajat ettdl eltérd
munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, az 6voda képviselete stb.).

Az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési rend a kovetkezo:

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését teljes feleldsséggel az ovodaban az
igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizarolagos hataskorébe
tartozo tigyek kivételével.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korl. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idotartam mindsiil.

Az igazgato ¢és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irdsban adott

megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatot a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd

pedagdgus helyettesitheti.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

o A helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato és helyettese helyett.

° A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott.

° A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

6.2.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai:

Az alkalmazottak munkarendjét, beosztasat az igazgatohelyettes, illetve a tagintézmény
igazgatok készitik el. Minden dolgozénak munkaidé-nyilvantartast kell vezetnie, melyet a
kozvetlen felettese igazolo alairassal lat el.
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A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete el6tt 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, 4t6ltozve, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen elkészitse.

Az 6vodapedagogus heti munkaideje 40 ora, kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditando
1d6 32 ora.

A kotelezd 6ran feliili id6 az adminisztraciés munka elvégzésére, a tevékenységekre vald
felkészilésre, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasara, rendezvényeken valo
részvételre forditando, illetve tigyintézésre az 6voda érdekében.

A munka- és pihendidi:

Munkaidd: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd id6, valamint
a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészito és befejezd 1d6 tartama.

A teljes napi munkaidd: napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaido).

Az alkalmazottak munkaidejlikrél naprakész munkaidd- nyilvantartést vezetnek.

A munkakozi sziinet: A munkavallalo részére, ha a beosztéas szerinti napi munkaidd a hat
orat meghaladja, htisz perc, ha 9 6rat meghaladja, tovabbi 25 perc munkakézi sziinetet
kell biztositani.

Munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6éra munkavégzést kovetden kell
kiadni.

A napkdzben igénybe vett munkakodzi sziinet értelemszeriien megnéveli a napi
munkaidot.

A munkakozi sziinet igénybevételi szdndékat, az igazgatonak kell jelezni, az igénybevétel
elott, legkésdbb a munkaba allaskor, hogy biztositani tudja a szakszer(i helyettesitést.

Munkéabol valé tdvolmaradas jelentése: A dolgoz6 a munkdbol valé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 o6raig koteles jelenteni az igazgatonak, vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az oOvoda dolgozoi munkaidé beosztasukat, az oOvoda igazgatojanak eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabéalyai: Az 6voda dolgozéi munkdjukat megfeleld
szakértelemmel, ¢és gondossaggal, a munkdjukra vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok,
utasitasok (munkakori leirds), szerint végzik.

6.2.3. A gyermekek benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény reggel 6:30 oratdl délutan 18 oOrdig biztositja a gyermekek feliigyeletét,
6vodai ellatasat.

Reggel 6:30 oratol 7.30. oraig, illetve délutan 16.00. 6ratol 18 oraig 6sszevont csoportban
torténik a gyermekek 6vodai ellatasa.

A gyermekek 6voddban tartdzkodasara vonatkozo6 szabalyokat a Hazirend rogziti.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo tevékenységek keretében =zajlik, a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagdgus foglalkozik. Ez alol kivételt képez a reggel 6.30. oratol 7.30. oraig,
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6.3.

6.4.

valamint a délutdn 12.00.-t61-18.00. 6raig tart6 iddintervallum kozott a gyermekek
feliigyeletét nevel6- oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
személy is ellathatja.

Az intézménybdl a gyermekeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban
meghatalmazott 16 éven feliili személy viheti haza.

Az intézménybdl a gyermekeket délutan 12.30-t6l, illetve 15 6ratol lehet haza vinni.

A gyermekeket az o6vodaba Iépéskor a sziilonek személyesen kell atadnia az
ovodapedagdgusnak, aki ez altal atveszi a gyermekek feliigyeletét.

A gyermekek az 6voda helyiségeit az 6vodapedagdgusok, illetve dajkak feliigyeletével
hasznalhatjak, a felnOttek altal hasznalt helyiségekbe (pl. konyha, raktarhelyiség stb.)
nem tartozkodhatnak.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek hasznalati rendje
Az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni.

Az intézmény minden dolgozoja felelds a kdzosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak, felszerelések allagdnak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasért, a tiiz,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az intézmény helyiségeit és udvarat csak felnott feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezési, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
igazgato engedélyével lehet elvinni az intézménybdl.

Az udvar els6sorban a gyermekek levegén valo foglalkoztatasara hasznalhato, a jatékos
tevékenységek alkalmaval.

A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell, az évszakoktol fiiggetleniil és az
1d6jarasi viszonyoknak megfelelden.

Az intézmény rendjéért, a jatékok és eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért, elrakasaért
az alkalmazottak felel.

Az intézmény helyiségeinek hasznalatra valo atengedésérdl az igazgatd dont.

Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az 6voda a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem 4allnak jogviszonyban az 6vodaval.

Nem kell az ovodaban valo tartozkoddasra engedélyt kérni:

A gyermekeket kisérd sziiloknek, nagysziiloknek, a sziilok éaltal a gyermek elvitelére
(6vodapedagogusok altal Orzott) irasban felruhdzott, egyéb személyeknek, rokonnak,
baratnak, stb.

Az 6vodaban fejlesztést végzé gyogypedagogusnak, logopédusnak a napirendben
meghatérozott idépontokban.
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Igazgatoi engedély és feliigyelet mellett tartézkodhatnak az 6vodaban:

° Az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek, akik a igazgatdval torténd egyeztetés
esetén jelenhetnek meg az 6vodaban.

° Az 6voda irant érdeklddo sziilok. Fénykép, videdfelvétel az 6voda teriiletén csak az
igazgatd engedélyével torténhet.

° Az 6vodai csoportok, és tevékenységek latogatasat, az igazgatd engedélyezheti. A
belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
id6épontban, megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet meg (pl.: tanitd néni
latogatasa a nagy-koz€pso csoportban).

e Ugyndkok (kdnyvterjesztok, sth.).

° Az intézményi rendezvényeken a kereskeddk, arusok, fellépok.

° Aruszallitok.

Igazgatoval valo egyeztetés utdn, feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az ovodaban:

A fenntart6 képviseloi.

A korményhivatal ellenérzést végzd megbizottai.

ANTSZ, Tiizoltosagi, Munkavédelmi ellendrzést végz megbizottak.
Az 6voda védoéndje, gyermekorvosa.

° A szakszolgélatok munkatérsai.

A nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet, egyhazi
szervezet nem mitkddhet. (2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 24§ (3))

6.5. Az évodai iinnepek, hagyomanyok apolasanak rendje:

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat az dvoda pedagogiai programja €s a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv
hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét €s azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:
e Az dvoda kozosségi helyiségeinek az tinnephez il16 feldiszitése.
° Téjékoztatd informaciok kihelyezése a program iddpontja el6tt legalabb 1 héttel.

° Projektterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridé
megjelolésével).

° A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

° Alkalomhoz il16 61tozkodés — egységes arculat tiikrozése.

° Sport rendezvényeken, csaladi napon, gyereknapon stb. - logdval ellatott formapolo,
nemzeti iinnepeken - tinnephez ill6 ruha.
7. A szakmai munkakozosség miikodésének rendje:

Az ovoda pedagdgusai szakmai munkakozOsséget hozhatnak Iétre (maximum 10). A
munkakozdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, méréséhez.
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A

szakmai munkak6z0sség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai

munkakozdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az dvoda
éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkako6zosség tevékenysége:

Javitjdk az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét.
Fejlesztik a modszertani eljarasokat.

Tamogatjak a palyakezdo pedagdgusok munkajat.

Segitik a kiilonb6z6 programok elkészitését.

Szakmai moédszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat.

Javaslatot tesznek a szilikséges eszkozokre, és felszerelésekre.

Folyamatosan nyomon kovetik a palyéazati lehetdségeket.

Kiilonb6zd szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik.

A szakmai munkakozosség feladatai:

Pedagdgiai program véleményezése.
Nevelési évre sz0l6 munkaterv kidolgozésa.

A nevelési év végén a munkakozdsség tevékenységének irdsbeli értékelése, javaslat a
tovabbfejlesztésre.

Az intézmény munkajat atfogod elemzések, értekelések, beszadmolok elfogadasa.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha kdznevelési szakértdként nem jarhat el.

A szakmai munkak6zosség gondoskodik, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak
neveldmunkdjanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az igazgato altal meghatarozott feladatokban részt
vesznek a teljesitményértékelés folyamataban, mint kdzremiikodo.

A szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd
a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasat az igazgatd koordinalja, gondoskodik a
kiilonb6zé véleményezési és egyiittmiikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok
fenntartasarol.

Havi rendszerességgel munkaértekezletet tartanak.

Igazgatdi megbizasra a pedagoégusok teljesitményértékelésében kozremitkodd
szerepkorben vald részvétel.

A pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzéssel
kapcsolatos megbeszéléseken valo részvétel.

A szakmai munkakdzosség- vezetdk legalabb fél évente szoban beszamolnak az
igazgatonak a munkakozosség tevékenységérol.

Irasos beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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A szakmai munkakozosségek beszamolasi kotelezettsége:

° Irasbeli beszamold, 0sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol, a bevezetett 01j innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés
eredményeirdl.

° Az 0sszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditanak az erésségekre és a fejleszthetd
teriiletekre.

Intézményiinkben az alabbi munkakdzdsségek miikkdodnek:

° ,Hejderutyutyu” hagyomanyo6rzé szakmai munkak6zosség;
e  Mozgasfejlesztd munkakdzosség;
° ,»Z0ld Ovoda” munkakdzosség;

° ,Zenei” munkakdzosség.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

8. A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje:

Az ellenérzés Az ellenérzés, Erintettek kore Kit ellendriz? Felel6s
datuma tipusa és tartalma (ki ellenériz?)

09.01.-08.31. Felvételi, ovodatitkar intézmény igazgatd

alkalomszeriien | eléjegyzési naplo

, évente 2-5zer

10.01.-08.31. Felvételi- 6vodapedagogusok | minden csoport | igazgato,

alkalomszeriien | mulasztasi naplo igazgato-

, Csoportonkén‘[’ /Ovoda koteles hEIyetteS

évente 2-szer gyermekek tagintézmény-
6vodaba jarasanak igazgatok
nyomon kovetése/

A gyermekek 6vodapedagogusok | minden csoport | igazgato,
targyév junius fejlédését nyomon igazgato-
vége kovetd helyettes

dokumentacios tagintézmény-

rendszer igazgatok
01.15-ig Csoportnaplok ovodapedagogusok | minden csoport | igazgato,
es ) ellenérzése igazgato-
05.15-ig Gyermekbalesetek helyettes
megel6zése tagintézmény-

Gyermekvédelmi igazgatok

tevékenység

Kornyezeti nevelés,

kornyezetvédelem

Egészséges

életmod

Sziilokkel valod

kapcsolattartas
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09.01.-08.31. Munkaids, ovodapedagogusok | alkalmazottak | igazgato,
folyamatosan munkafegyelem neveld munkat igazgato-
(évente 2-szer) kozvetleniil segitd/ helyettes
technikai dolgozok tagintézmény-
igazgatok
1. januar Szakmai munka Ovodapedagogusok | minden csoport | igazgato,
2. februar belso ellendrzése, igazgato-
3. marcius teljesitményértékel helyettes
4. aprilis és tagintézmény-
igazgatok
munkakdzosség
vezetd
majus/junius Munkaké6zosseg Ovodapedagégusok | Munkakozosség | igazgato,
vezet6 belsd vezetbk igazgato-
ellenérzése helyettes
09.01.-08.31. QVOda@ p.rogramok/ Ovodapedagégusok | @ program igazgato,
egész évben Ovodai kirandulas szerve’zésével igazgato-
folyamatosan, megbl%Ott helyettes
szervezett pedagogus
programokrol
11.10.-04.18. Nevelémunkat Neveld dajkak igazgato,
évente 1-szer kozvetleniil segitd | munkat kdzvetleniil | Pedagogiai igazgat6-
dajka /pedagogiai segitok asszisztensek helyettes
asszisztens tagintézmény-
ellenérzése konyhalany igazgatok

8.1. A pedagogiai munka ellenorzése

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd
feltarasat, mutasson ra a hidnyossagokra, erdsitse a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozz4 a jo
modszerek népszertisitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonyséagat.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda igazgatdja
felelds, feladatait az igazgatohelyettes €s a tagovoda igazgatok segitik.

Az ellenOrzéseket az ovodavezetd, igazgatd, az igazgatohelyettes és a tagintézmény
igazgatok litemezik.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve bejelentés nélkiil is sor keriilhet
az ellendrzésre.

Az ellendrzések az 6voda belsd ellendrzési szabalyzatdban meghatarozott eljarasrend
alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsoldodd kompetencidk évenkénti
vizsgalataval valosulnak meg 6vodankban.

Az ellendrzésért felelds vezetdk az ellendrzések eredményeirdl tajékoztatjak az 6voda
igazgatdjat.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl sz616 beszamolodkat évente értékeljiik.

Az ellenorzés formai:

tevékenység ellendrzés;
beszamoltatas;
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° teljesitményértékelés;

° eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések;
° helyszini ellenérzések;

° dokumentumok ellenérzése.

8.2. A belsé ellenérzési csoport

Az o6voda igazgatdja elkésziti az adott nevelési évre szo6l6, az d6voda helyi értékelési
szabalyzatat, a lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz
kapcsolodo kompetencidk évenkénti vizsgélatdval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz. Az ellenérzésért felelds vezetok
munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolddod hataskoroket, a hataskorok
mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.
A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza. A
telephelyek belsd ellendrzési tervének elkészitéséért — az SzZMSz- ben atruhazott hataskorok
alapjan — a tag vagy telephely igazgatok, intézményegység-vezetok és helyetteseik a feleldsek.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda igazgatoja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl szolo beszamolokat évente értékeljiik.

8.3. A belso ellenérzés altalanos kovetelményei:

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

J segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

. legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze,

o tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

o segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

o jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

9. Intézményi védo, 6vé elbirasok

Az intézmény mitkddtetése soran a gyermekek, pedagogusok, valamint egyéb alkalmazottak az
egészségvédelmiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat kotelesek betartani.
Valamint kotelességiik, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositdssal, a munka és
balesetvédelmi eldirasok betartatdsaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziilo és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekekre vonatkozd 6vo-védo eljardsokat a Hazirend tartalmazza.
9.1. Azigazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény igazgatok feladatai:

o  Képviselik a gyermek ¢és ifjisagvédelmi szempontokat, szervezik, irdnyitjak, és
személyes részvételiikkel eldsegitik ezek érvényesiilését.
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9.2.

A csaladdal és a pedagogusokkal egyiittmiitkodve kikiiszobolik a veszélyeztetett
gyermekekre hat6o artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkdlcsi karosodasoktol illetve
ellensulyozzék a veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezik, egyeztetik az 6voda igazgatdjaval a gyermekvédelmi
munkaprogramot.

Munkdjukrol évente beszamol szoban, sziikség szerint irdsban a neveldtestiileti
értekezleten illetve egyéb esetekben az igazgatd utasitasara.

Segitik az igazgato kapcsolattarto munkajat, konkrét esetekben a Szakért6i Bizottsaggal,
gyamhatosaggal, partfogokkal, neveldsziildi feliigyelokkel, rendorséggel, valamint a
csaladokkal foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyelik a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a
helyi dnkorményzat kapcsolddo rendeleteit, és ezt a vezetd 6vond és kollégai tudomdaséra
hozzék. Segitik és szorgalmazzak a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szintli megallapitasat.

Osszehangoljak a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé dvondk kdzott.

Nyilvantartjadk a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, intézkedéseket, az
eredményeket.

Elésegitik a csoportvezetd ovondk felderitd teveékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Naprakészen vezetik a Gyermekvédelmi naplot.

Az intézmény dolgozoira vonatkozo 0vo-védo eljarasok

Az intézmény Munkavédelmi Szabdlyzatdban foglaltak betartasa és betartatisa minden
alkalmazottra nézve kotelezo.

Az 6voda teriiletén és annak 5 méteres korzetében szeszes italt fogyasztani, dohanyozni
tilos.

Baleset, tiiz, bombariad6 és rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell az
igazgatot.

A takaritds, mosogatas, fertotlenités az HACCP altal meghatarozott szabalyok szerint
torténhet.

Az 6vodapedagogusok szamara betartando 6vo-védo eljarasok:

A lazas, napkdzben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell.

A mindennapi mozgasos tevékenységet, a kotelezd testedzést az iddjarasnak megfeleléen
elsésorban a szabadban bonyolitja le, valamint naponta legaldbb egy 6ra szabad levegén
valo tartozkodast tesz lehetdveé.

Sétak, kiranduldsok szervezésénél megfeleld szdmu felndtt kiséretrél gondoskodik,
kirandulas alkalmaval tajékoztatja a sziiloket a tavozas és érkezés idédpontjarol, valamint
nyilatkozatban, alairasukkal, jovahagyatja a sziilokkel beleegyezésiiket az Ovoda
elhagyasahoz.

Betartja a gyermekek testi €és egészségvédelmére vonatkozo eldirasokat, ezeket a
gyermek fejlettségi szintjén ismerteti, szokasrendszerbe beépiti.
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° Az intézmény altal szervezett elektrosztatikus hangositasu rendezvényen, amelyen a
gyermekek részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonos gondot forditsanak. A
hangnyomas szint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket.

° Az elvarhaté magatartasformakat a gyermekekkel fejlettségi szintjiiknek megfeleléen
ismerteti minden nevelési év elején és azt a csoportnaploban dokumentalja.

° A pedagbgus koteles a ra bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a balesetvédelmi szabalyokat betartatni.

e  Tiz, bombariadd és rendkiviili esemény esetén azonnal gondoskodik a gyermekek
biztonsagba helyezésérdl. Azonnal értesiti az igazgatot.

° Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megsziinteti, ha nem
sikertil értesiti az igazgatot.
° Barkacsolés, kerti munka kdzben az 6vodapedagdgusok kdzvetlen jelenléte kotelezd.

e A pedagéogus a védd, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az &dvodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

9.3.  Ové-védo eléirasok a gyermekek érdekében

Az 6voda minden dolgozdjanak feladata a gyermek, testi épségének megdvasa, és az erkolesi
védelmérdl valdé gondoskodds, az Ovodaba torténd belépéstdl az intézmény jogszerii
elhagyasaig terjedd idOben, tovabba az intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok
ideje alatt.

Az 6vodaba jaro gyermekeknek, a kovetkezo szabalyokat kell betartaniuk:

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok.

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok.

Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok.

A sétdk alkalmara vonatkoz6 szabalyok.

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok.

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok.

A szil6i igények alapjan szervez6dd oOnkoltséges szolgaltatdsokon valo részvétel
szabalyai stb.

Az 6vodapedagdgus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzésehez sziikséges ismereteket ¢életkoruknak megfeleld szinten atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zddjék.

A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordozd esemény elétt az dvondk

tudatositjak a gyermekekben a fenti teriiletekre, a balesetek megel6zésére szolgald szabalyokat,
melyek a csoportnaploban vannak rogzitve, a Hazirendben vannak részletezve.

A gyermekek szdmdara minden nevelési év elsé napjan az erre a feladatra megbizott
6vodapedagogus tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és
fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

Az 6vodaba balesetveszélyes targyakat és eszkozoket behozni tilos!

Az O6vodaba behozott targyakért, jatékokért, valamint az oOvoda teriiletén elhelyezett
kozlekedési eszkozokért feleldsséget az intézmény nem vallal!

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok
intézményben megvaldsithaté eljarasrendje:
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Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezo allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kultaraval, nemi é€lettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel;

a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival;

az internet veszélyeivel €s egyéb;

testi ¢és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

9.4. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai:
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

) A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

° A gyermekek ellatasara az igazgaté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az ovoda barmely érettségivel rendelkezd koznevelési foglalkoztatottja
szamara, aki firasbeli nyilatkozat formajdban vallalja az Oktatdsi Hivatal altal
megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

9.5.  Afokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megorzése

A sziild, torvényes képviseld ilyen koriilmény fennéllasardl az dvodat legkésébb a gyermek
ovodai jogviszonya létesitésekor, illetve az Ujonnan felallitott diagnozis kézhez vételekor
tajékoztatja.

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos informéciok minden
6vodai dolgozohoz eljussanak.

Allergias reakcio6 fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a mentdket, a gyermekorvost,
valamint a sziiloket.

A sulyos allergids reakciok szovodmeényeinek megakadalyozasara a sziilé altal biztositott
Epipen injekcid hasznélatdra az anafilaxias sokk tanfolyamot végzd alkalmazott jogosult.

Az injekcid biztonsagos tarolasarol €és a dolgozok szamara vald hozzaférhetdségrol az igazgato,
igazgato- helyettes, tagintézmény- igazgatok gondoskodnak.

A gyermek ellatdsarol a mentd- diszpéceser, illetve a gyermekorvos utasitisa szerint
gondoskodunk. Kizardlag az ¢ jovahagyasukkal alkalmazzuk az Epipen injekciot.

9.6. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok:

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni;

ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni;

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetni;
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e  agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziilonek.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt
venni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az 6voda
igazgatoja felel.

° A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak.
° Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

° A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté okokat. Ezeket a baleseteket az elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

Az elektronikus tuton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziildjének.

° A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

° a baleset kortilményeinek kivizsgélasa;
®  jegyzOkonyv készités;
° bejelentési kotelezettség teljesitése.

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdasok:

° azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felg;
° munkavédelmi képviseld bevonasa a baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében:

o Az intézmény teriiletén talalhato jatékeszkozok napi atvizsgaldsa, jogszabaly altal eldirt
id6szakos feliilvizsgélata.

e Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyes eszkdz megjavittatasarol esetleg
eltavolittatasarol azonnal gondoskodni kell.

e A hirom napon tul gyogyuldo sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul
kivizsgaltatja, feltarja a kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a
balesetet.

° A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo6 balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges az intézkedéseket végre kell hajtani.

10. Fegyelmi vétség, fegyelmi eljaras

e Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
o A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval
szemben kiszabhato fegyelmi biintetések:
O megrovas
o a munkaltatd altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6l6,
legfeljebb 20 %-os csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozé illetménysavon
beliil,

34



Tépidszecsdi Pottom Ovoda

o vezetdi megbizas visszavonasa,
o elbocsatas.

e Ugyanazon kotelezettségért csak egy fegyelmi blintetés szabhatd ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

e A munkaltatoi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras ala vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig
allasabol felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztdzdsat gatolna, vagy a
kotelezettségszegés sulya és jellege a munkahelytdl valo tavoltartast indokolja. Azonnal
meg kell szilintetni a felfliggesztést, ha annak indoka mar nem all fenn. A felfiiggesztés
idejére havi illetmény jar, ennek azonban 50%-at a felfiiggesztés megsziintetéséig vissza
kell tartani. A visszatartott 0sszeget a fegyelmi hatdrozat jogerére emelkedése utan ki
kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondo hatarozat véglegessé valt.

e A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallds megitélése egyszerii és a kotelezettségszegést a kdoznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo elismeri.

e Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyantija esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja
— ha a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A
fegyelmi eljarast az annak alapjdul szolgald okrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott
tizendt napon beliil, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkovetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A
tudomasszerzés idopontjanak — ha az elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt
kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditdsdnak okardl a testiiletet, mint a
munkaltatoi jogkort gyakorld szervet tajékoztatjak. Ha a fegyelmi eljaras meginditasara
a Kar tesz javaslatot, a munkaltaté a fegyelmi eljaras meginditasardl szolo dontésérol ti

o A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljards meginditasaval egyidejiileg irdsban
értesiti a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom
munkanapon beliil kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a
kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgalé magatartast és az elkdvetési idépontot.

o A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgaldbiztos a fegyelmi eljaras alé vonttal legalabb
azonos fokozatba sorolt kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki
nem lehet
o azeljaras ala vont hozzatartozoja,

o akit a vizsgélat soran taniként vagy szakértdként hallgatnak meg, vagy
o akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

o A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor
gyakorloja, két tagja a (8) bekezdésben megjeldlt feltételeknek megfeleld személy. Nem
lehet a fegyelmi tandcs tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tulmenden — a
vizsgalobiztos, valamint a vizsgalobiztos hozzatartozoja.

o A fegyelmi eljarés ald vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

o A fegyelmi eljarast a meginditasatdl szdmitott harom honapon beliil hatarozattal kell
befejezni. Ha a hataridé eredménytelentil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél
fogva megsziinik.

e A fegyelmi hatarozat ellen kdzigazgatasi per inditasanak van helye.

o A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.
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11. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga:
A milkodés alapdokumentumai:

Alapité Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat
Hézirend

Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése
Alapité Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:

° a fenntartonal;

° az 6voda igazgatdjanal;

e  awww. pottomoviszecso.hu honlapon;
e  aMagyar Allamkincstarban.
A

miikodési alapdokumentumok elhelyezése:

e A mikoddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgaté feladata.
e  Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvénossagot biztositando miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd helyekre
torténik meg:

fenntarto

intézményi honlap

igazgatdl iroda

KIR

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

° Az ovoda pedagdgiai programjarol az 6vodapedagdgusok adhatnak tajékoztatast.
° Ennek id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kerlil meghatarozésra.

o Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas eldtt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol

° Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrol.

e Az 1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek az elsd sziil6i értekezlet alkalméval
a Hézirend roviditett példanyat atadjuk.

e A Hazirend megtekinthetd az intézmény honlapjan, illetve a tagintézményekben is.

12. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék:

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épililetét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

° a természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);
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° a tiz;

) a robbantéssal torténd fenyegetés;

®  jarvanyligyi készenlét;

e  sth.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak:
° igazgato, igazgato- helyettes, tagintézmény-igazgatok
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

az intézmény igazgatdjat,

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd "Menekiilési utvonal" alapjan kell elhagyniuk, mely
az ovodak faligjsagjan vannak kifliggesztve.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa
a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

° Az ¢épliletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
ovodapedagdgusnak a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

° A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

° A veszélyeztetett épiiletet, a tlizvédelmi felelds hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z8dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol;

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsdsegélynytjtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztroéfaelharitd szerv vezetdjét az 6voda igazgatojanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol;

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

az épiiletben tartézkodo személyek l1étszamarol, életkorarol;
° az éplilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

A tlizriado terv és a bombariad¢ terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.

Az épiletek kiiiritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeéséért a tagintézményekben erre a feladatra megbizott tliz €¢s munkavédelmi felelds
felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiiek.

A kapcsolattartas rendszere

A sziilok a Nkt. -ben meghatarozott jogok ¢és kotelességek teljesitésének érdekében Sziildi
Szervezet miikodik 6vodankban. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza. A szervezet elnokével
az igazgato, igazgatohelyettes, a csoportszintli iigyekben a csoport sziildi szervezetének
képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

Sziil61 Szervezet:

Minden 6vodai csoportot két f6 képvisel. Az elnokot és helyettesét koziiliik valasztjak nyilt
szavazassal. Tandcskozasukat az elndk Osszehivéasara, vagy tagjainak kezdeményezésére
tartjdk. A munkatervben megtervezett Sziild1 Szervezet valasztmanyi értekezleten kiviil a
kovetkez6 formaban lehet rendkiviili értekezletet tartani, ha:

o a csoport Sziiloi Szervezeti elnokok legalabb 50%-a keéri,
e  azigazgatd kezdeményezésére, rendkiviili esetben.

Az iiléseken az O6voda igazgatosaga minden esetben képviselteti magat. A sziilék részérdl
felmeriil6 problémakat, javaslatokat, terveket az Sziiléi Szervezet vezetdsége tolmacsolja az
ovoda igazgatosaga felé.

Az 6voda a Sziiléi Szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a sziildi szervezet
elnokét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldsahoz, amely
tigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziiléi szervezet részére véleményezési,
tanacskozo6i jogot biztosit.

Az 6voda igazgatoja a sziiloi szervezet képviseldit legalabb fél évente tdjékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.
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A Szul6i Szervezet:

e  Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét.

e  Barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet.

° Nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

A Sziil6i Szervezet véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol:

A Munkaterv elfogadasakor

Az SZMSZ elfogadasakor.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor.

A fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasaban.

A vezetOk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban.

A sziiloket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan).

e A nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok Osszeghataranak
megallapitasakor.

13. Kiils6 kapcsolattartas

Az 6voda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Iskolaval

Az 6voda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatojaval,
pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szulo1 értekezlet.

pedagogusok szakmai programjai

ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

tinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonos részvétel
értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az iskola feldli informacioit a sziilok felé tovabbitja.

A gvermekorvossal, védonokkel, govermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
osondozasaval foglalkoz egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés syogvkezelés alatt
allo svermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat az ovoda igazgatdjaval egyeztetett
rend szerint, egyiittmiikodve végzik a preventiv munkéat. Az intézmény teljes kort

39



Tépidszecsdi Pottom Ovoda

egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait tervezi meg a helyi pedagogiai program részét
képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo egészségligyi szakellatdé intézmény szakmai
iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

A Pest Varmeagyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Nagykdtai és Ceglédi Tagintézményeivel

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettes

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds formdja elsGsorban:

° A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére.

° Az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd oOvodaban maradasat tamogatd eldzetes
szakért6i vélemény kiallitasa.

° A gyerekek szakiranyu fejlesztése.

Gyakorisdag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzbéen, illetve a logopédus és
o6vodapedagdgusok jelzései alapjan sziikség szerint.

Csalad és Gyermekijoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgatd, 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges maodja:

° A szocidlis segitdé tevékenységének tamogatdsa az dvodadban megszervezésre keriild
fogadoodran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

° Segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

° A szocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja.

° Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen.

° Esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére.

° Sziiléi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti.
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° Sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartdzkodasanak idSpontjardl és
helyszinérél), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: szikség szerint.

Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartads tartalma:

° A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SND), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyljtasara nyitva allo
hataridon beliil (januér 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem benyujtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az dvodéaban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjan berdgziti az 6voddban maradas tényét a kéznevelés informécios
rendszerében (KIR).

e  Akijelolt 6voda igazgatoja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha
a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

) Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.
Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdga: sziikség szerint

Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

Tartalma: Az igazgat6 kapcsolatot tart a Szolnoki Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.

A kapcsolat

A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e  Szaktanacsadas.
° Megjelend igény szerinti szakmai segitség kérése.
° Taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység.

° Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb. aktualitdsnak
megfelelen).

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartodi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e Az intézmény muikodésével, mitkodtetésével Osszefliggd feladatok ellataséra.
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° Az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre
sziikség van.

° Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére.

e  Azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére.

° Az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

A

kapcsolattartds formadi:

Szobeli tajékoztatas.

Beszamolok, jelentések.

Ertekezleten, valo részvétel.

Informacié szolgaltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolodoan.

° Statisztikai adatszolgaltatas.

e Az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése.

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettes

Gyakorisag: sziikség szerint

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az igazgato, igazgatd- helyettes, tagintézmény- vezetok
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisdaga: sziikkség szerint

Alapitvanyok kuratoriuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet
¢s a sziildi szervezetet.

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgato- helyettes

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan

Egvhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet.

Kozponti konvha

Tartalma: Az egészséges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében az igazgatd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése ¢s megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd
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Gyakorisdaga: sziikség szerint

14. A kiadmanyozas szabalyai:

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a
kiadmanyok tovabbkiildhetéségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

e  Hivatalos iratokon kizardlagos alairasi joggal az 6voda igazgatoja rendelkezik.

e  Jogszerl és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az igazgat6 — aldirds minta
szerinti - alairasat és az dvoda hivatalos korbélyegzdjét.

° Az intézmény cégszerl aldirasa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzéjének
lenyomatéval érvényes.

e Az igazgatd kiadméanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6.

) A kiadmanyozési jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és
személyes feleldsségét.

e  Azigazgaté kiadomanyozasi jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedést igényld ligyiratokat az igazgato-helyettes irja ala.

° Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a kiadmanyozési
joggal rendelkezd személy irhat ala.

e Az igazgatd helyettesitése, akadalyoztatas ideje alatt a kiadmanyozd koételes az
igazgatonak beszamolni a tavollét idején hozott dontésekrol, keletkezett iratokrol.

° A kiadomanyozé koteles feltiintetni a nevét €s beosztasat az altala készitett, alairt
valamennyi iraton.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasti dolgozok jogosultak: igazgatd,
illetve munkakari leirasban meghatarozottak alapjan az igazgato-helyettes és az 6vodatitkar.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

wHosszu” bélyegzd: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

15. Az elektronikus uton eléallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az igazgato aldirasaval és az
ovoda korbélyegzdjével hitelesiti.

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az igazgatd alairasaval és az
ovoda korbélyegzdjével hitelesiti.

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairdst az igazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
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kinyomtatott ¢és az igazgatd altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre
kertilnek:

Az intézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa.

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések.

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot).

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagdgusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai tamogato
rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok ellatasa az intézményben (igazgato,
intézményi delegalt tagok, 6vodatitkar, pedagogusok).

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése:

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappédhoz valé hozzaférés kizardlag az igazgato,
igazgatohelyettes, illetve az 6vodatitkar férhetnek hozza.

16.  Iratkezelés szervezeti rendje

Az 6voda igazgatdja, a Iratkezelési Szabalyzatdban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- €s
hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

17. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l
és

o az egészséges ¢letmoddal;

° a kornyezetvédelemmel, vagy
° tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

o A megengedett jellegii reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy
az igazgatohelyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

18. Az intézményi hirdetétabla hasznalatinak szabalyai

° A hirdetétablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat).

° Sziilo, illetve idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra az igazgatd engedélye
nélkiil.

° Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos.

e A igazgatd, az igazgatohelyettes és a tagovoda-igazgatok kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres napi szintli ellendrzése.

19. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
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Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatod
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés eldtt megismerje.

Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét €s szovegkornyezetét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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A 2072012, (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek, szerepld a
dokumentumok nyilvanossiganak biztositasira vonatkozo helyi szabilyokat a sziiloi
szervezet a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatban véleményezte:

Szis10i Szervezet elndke

A nevelémunkit segité alkalmazottak a Szervezeti é mikddési Szabdlyzat
tartalmirol a tijékoztatist megkaptik:

Bld Enen
Neveldmunkat segitd alknlmazottak nevében

Az Nkt 25, § (1) 83, § (2) bek. g) pont bekezdése dltal felhatalmazva, a Tépioszecsdi Potidm
Ovoda Szervezeti és Milkddési Szabalyzatdt a fe
hatirozatival jovahagyta,

A dokumentum jellege: Nvilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)> ¢saz Nkt 25. §

(h
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan nyilvanossigra kell hozni. (Nkt. 25. §
(1) Megtalilhato az 6voda honlapjin: www.pottomoviszecso.hu

Hatilyos: a Kihirdetés napjitol irvényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig
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