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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat - Olyan alapokmény, /alapdokumentum/, amely
kédexszertien foglalja 6ssze az 6voda szervezetére, mikodésére, a pedagbgusok és a
gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozé szabélyokat: mindenekelétt az Gvoda
szervezeti rendjét.

Az 6vodai intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a magasabb szintii
jogszabalyok rendelkezésein til, elveiben és tartalméaban illeszkedn; kell az 6vodai intézmény
mas belsé szabalyzataihoz, alapdokumentumhoz,

A szervezeti és miik6dési szabalyzat jogszabalyi alapja

A kéznevelési intézmény mikddésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatdrozza meg. A szervezeti és
mitkddési szabélyzatban kételezéen szabélyozandé kérdések korét a nevelési-oktatisi
intézmények miikdésérs] és a koznevelési mtézmények névhasznalatirg] sz616 20/2012.
(VIL31.) EMMI rendelet 4§-a tartalmazza

A szervezeti és miikédési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
korméanyrendeletek és miniszter; rendeletek:

AZ SZMSZ JOGSZABALY] ALAPJA

® 2011. évi CXC térvény a nemzeti kﬁznevelésrc’Sl(tovébbiakban: Nkt.) és a
médositisarél sz616 2012.évi CXXIV. térvény

® 2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrgl 2019.jilius 26-t61 6vodat
érinté médositasai

® 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatssi intézmények
mikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznélatirol (R)

® 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésril sz616 torvény
végrehajtasarol

® 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagbégusok elémenetelj
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992, évi XXXIII.
torvény kéznevelési intézményekben toérténs végrehajtasarél

® 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagigiai szakszolgélati intézmények
mukoédésérsl

® 2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartisrél (Aht.)

® 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz616 térvény
végrehajtdsarol (Amr.)

® 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a korményzati funkcidk, 4llamhaztartési

szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérsl

® 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérsl (Ber.)

® 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérsl (Mt.)

® 2012. évi II. térvény a szabélysértésekrsl, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l



e 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadségroél

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

az Eurépai Parlament és a Tanécs a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmér6l és az ilyen adatok szabad
aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél
sz616 — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazand6é — (EU) 2016/679
rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfik elleni védekezés egyes

® @&

L J
szabalyairol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi
igazgatéasrol

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gydmhatésagokrél, valamint a

gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrol
e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatoé szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl
1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrdl, a kézlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairdl
e Az intézmény hatalyos alapité okirata
e Nevelbtestiileti hatarozatok
e Vezetbi utasitasok
e Az intézmény Pedagégiai Programja

A szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatirozza az évoda,
mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodési
belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerd miikddésének biztositdsa, a zavartalan mitkodés
garantdlasa a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és
pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mikddés
demokratikus rendjének garantalasa.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdlya:

Az SZMSZ iddbeli hatalya: Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
érvényességének tekintetében a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elkészitéséért a Kdznevelési térvény 69.§(1) bekezdésnek d) pontja alapjan
az intézmény vezetdje felel. A nevel6testiilet elfogadasa eldtt ki kell kérni
a Sziiléi K6z6sség, véleményét, valamint a fenntartd egyetértési joga
sziikséges, azokban a kérdésekben, amelyekben tobbletkdtelezettség harul
r4. Az egyetértés kialakitasara 30 nap all rendelkezésre.



A Sziilsi Ko6z6sség eldzetes véleményezése, a fenntarts egyetértésére,
j6véhagyésara, a neveldtestiilet elfogadasat kovetben a kihirdetés napjatél
valik hatdlyoss4.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatba foglaltak megszegése esetén, az
alkalmazottakkal szemben az 6vodavezetd munki4ltatdi jogkorében eljarva
hozhat intézkedést. A sziil6i vagy mas nem az intézményben dolgozé
személyt, az 6vodavezetd tdjékoztatja a szabalyzatban foglaltakrél, kérve
annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontdt felszélitja
az intézmény elhagydsira.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

Az évodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzlkre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak
megvaldsitiasaban.

A szitilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

Az 6voda teriiletére.

Az 6voda 4ltal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodé -
6vodan kiviili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira,

A Szervezeti és Miiksdési Szabéalyzatba foglaltak megszegése esetén, az

2. AZ ALAPITO OKIRAT, FELADATAI

Ovodai féréhely szima: 50 4

Hatilyos Alapité okirat szama: 1/709-6/2022.

Alapité okirat kelte: 1979 janudr 2.

Moédositisokkal egységes szerkezethe foglalva: 2022. augusztus 1.

Az intézmény sltaldnos jellemzéi

A kéltségvetési szerv neve: Ivani Napkéziotthonos Ovoda és Konyha

A kéltségvetési szerv székhelye: 9374 Ivan, Rakéczi sor 17,

Az intézmény fenntartéja: [vani Kozségi C)nkorményzat

A kéltségvetési szery alapitisira, atalakitdsira, megsziintetésére jogosult
Szerv megnevezése: Ivan Kozségi C)nkorményzat

A koltségvetési szery székhelye: 9374 Ivan, Fé utca 84.

A kéltségvetési szerv irdnyité szervének megnevezése:

Ivan kozség Gnkorményzaténak Képvisels-testiilete

A koltségvetési szerv irdnyité szervének székhelye: 9374 Ivan, Fé utca 84.



A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Ivani Kozos
Onkormanyzati Hivatal kozigazgatési teriilete

A koltségvetési szerv jogalldsa: Ivan Kozség Onkormdnyzata képviseld-
testiilete altal fenntartott, jogi személyként miksdd koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdilkoddsi besorolasa: Részben 6nadlloan miksdd
koltségvetési szerv

Az alapitds éve: 1979.

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény OM azonositéja: 030469

Az intézmény csoportjainak szima: Kettd 6vodai csoport

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszdg helyi énkormanyzatairél
sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti
6vodai ellatas, a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatésrol sz616
1997. évi XXXI. térvény 18. § (1a) bekezdés, valamint a 21. § (1)
bekezdés b, c, e, pontja szerinti gyermekétkeztetés, a szocialis
igazgatdsrol sz616 1993. évi III. térvény 62 § (1) bekezdés és a 86. § (1)
bekezdés b, pontja szerinti szocidlis étkeztetés.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhiztartasi szakdgazati
besorolisa:

Szakagazat szama Szakigazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai:

Idetartozik: - a gyermek hiroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai
életet ativeld foglalkoztatisokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat
is magaban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

Sajdtos nevelési igényfl gyermekek 6vodai nevelésének, elldtdsdnak szakmai feladatai:

Ide tartozik: - kizardlag a sajatos nevelési igényli gyermekek, azaz azok a kiillénleges
banasmodot igénylé gyermekek, akik a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan enyhe
értelmi vagy beszédfogyatékosok, egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozési zavarral) kiizdenek, 6vodai ellatasaval Osszefliggd
specialis eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Ovodai nevelés, elldtds mikodtetési feladatai:

Ide tartozik: - az 6vodai nevelés, ellats (beleértve a sajatos nevelési igényii gyermekek
6vodai nevelését, ellatasat és a nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast is) koznevelési torvény
szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa.

Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben:
Ide tartozik: - az 6vodai ellatottak és a koznevelési intézményben tanul6 ellatottak részére

biztositott étkezéssel dsszefliggd feladatok ellatasa.




Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben:
Ide tartozik: - a kéznevelési intézményben a pedagdgusok és mas munkavallalok részére
biztositott étkezéssel Osszefliggd feladatok elltasa,

Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhdn;
Ide tartozik: - a koruk, egeszségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiétriai vagy

Mdshova nem sorolr gazdasdgi iigyek:
Ide tartozik: - a kéznevelési intézményben a m4s munkavéllalok részére biztositott étkezésse]

Osszefliggé feladatok ellatssa,

Intézményen kivijl; gyermekétkeztetés:
Ide tartozik: - a részorulg gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetésének
biztositasaval Osszefiiggd feladatok ellatasa, kifizetésének teljesitése.

Kormanyzati Kormdnyzati funkcis megnevezése
funkciészém o

1 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek B _J
2 091110. Ovodaj nevelés, elldtas szakmai feladataj
3 091120 Sajatos nevelési igény( gyermekek évodai nevelésének, ellatasinak szakmai

feladatai

4 091140 “Ovodai nevelés, elldtas mikodtetési feladatai

5 096015 Gyermekétkeztetéds kdznevelési intézményben B
_ 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben J
|

i

7 104037 ntézményen kiviili Byermekétkeztetés

8 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhdn |
—-4—__________________—-——-——__________________

A koznevelési intézményre vonatkozs rendelkezések
A kbznevelési intézmény tipusa: Ovoda

Alapfeladatdnak Jjogszabdly szerinti megnevezése: Gvodai nevelés 3 tobbi gyermekke] egyiitt
nevelheté sajatos nevelés; igényli gyermekek 6vodai nevelése.

rendelkezik, ezen kiviil egyes adminisztrativ, szellemi tamogat6 feladatokat is — e célt
szolgdl6 kiilon szervezeti egység nélkiil — ellathat. A rendelkezésre 4116 vagyontargyakat az
intézmény feladatainak ellatisdhoz szabadon hasznélhatja a vonatkozg kdzponti, és 3
tulajdonosi j ogszabalyoknak megfeleléen.



A feladatellétdsi helyenként felveheté maximalis létszdam:

feladatellatési hely alapfeladat munkarend maximalis
megnevezeése megnevezése megjelolése gyermeklétszam

1 | Ivani Napkéziotthionos 6vodai nevelés - 50 5
Ovoda és Konyha

A feladatelldtdst szolgadlé ingatlanvagyon:

ingatlan cime helyrajzi vagyon feletti az ingatlan
szama rendelkezés joga funkcidja, célja
vagy a vagyon
| hasznilati joga
1 9374 Ivan, Rakéczi sor 17. 589/8 hasznalat ovoda
2 | 9374 Ivan, Ady E. utca2./1 | 589/12 hasznélat konyha

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI
3.1. Az intézmény gazddlkoddsi jogkore

Az &llamhéztartas miik6dési rendjérol sz616 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet:
koltségvetési szerv, mely besorolds nem érinti az intézmény szakmai 6nallésagat. A személyi
eliranyzat felett teljes rendelkezési jogkorrel bir, a dologi el6iranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagat az intézménnyel egyiitt gyakorolja. A munkamegosztas és felelosségvallalas
rendjét kiilén megallapodas szabalyozza.

Az intézmény pénziigyi gazdalkodésaval kapcsolatos feladatokat az Ivani K6zos
Onkorményzati Hivatal latja el, a mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan.

Az intézmény miikidéséhez sziikséges ingé s ingatlan vagyontargyak az alapito tulajdonat
képezik. Az intézmény vagyonat az intézmény vezetdje miikodteti. Az épiilet csak az alapito
okiratban meghatarozott feladatok ellatasara szolgal.

A zavartalan miikodtetés biztositasa mellett, az alaptevékenység sérelme nélkiil az 6voda
helyiségei — az nkormanyzat tulajdonaban 1év6 vagyonnal val6 rendelkezés szabalyairdl
sz6l6 6nkormanyzati rendelet betartdséval hasznosithatok, de el nem idegenithet6k.

Az intézmény kisegit6 és vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

3.2. Aldirasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozési jogkore a vezetonek van. Az intézmény iratainak

alairéja: a mindenkori 6vodavezet, akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé
tigyiratokat a vezet$ — helyettes ir ald.



3.3 4z intézmény hivatalos bélyegzGinek lenyomata:

Hosszu bélyegzs

Kozépen cimer, korben az

Az dvoda neve, cime Ovoda neve, cime

e —

-

s
9sve

34 Az intézményi bélyegzgk haszndlatira g kovetkez6 beosztdispan dolgozdk jogosultak

A vezet6 akaddlyoztatisa esetén az intézményben a hatérozatlan idére kinevezett pedagdgus
minden {igyben, az élelmezésvezets a munkakori leirasban, szerepld tigyekben.

A bélyegzs hasznélatat, azt hogy ki melyiket jogosult alairni a bélyegzd nyilvantartis
tartalmazza,

3.5. 4 konyha szervezeti egysége

kapcsolattartés, havi elszamol4sok lebonyolitssa.

A nevelési-oktatssi intézményben biztostott kézétkeztetés e’lelmiszer-alapanyagainak
beszerzését az étkeztetés megszervezdje lehetdség szerint Osszehangolja a helyi
élelmiszeralapanyag-termeléssel €s - eldallitassal.

Az élelmezési nycrsanyagnormat a fenntartg allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
niyersanyag-norma alapul vételéve] — a jogszabalyok és a fenntarté hatérozata rg gziti.
Gyermekek védelmérs] ¢s a gydmiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXT. torvény 151. §-ban
meghatarozott csalddok gyermekei a normativa 50%-4t vagy100%-t kapjak normativa
kedvezményként.

Az egészséges taplalkozés érdekében betartja és betartatja a 37/2014, (IV. 30.) EMMI
rendeletet a kozétkeztetésre vonatkozo téplélkozés-ege’szségﬁgyi eldirdsokrol,



Az élelmezésvezetd a kovetkezd ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjekent:
- a konyha szervezeti egység munkéjanak szervezése,

- a szallitokkal torténd kapcsolattartas,

- a szallitott aru megrendelése és atvétele,

- a konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése,

- a kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

3.7. A koltségvetés végrehajtdsdra szolgdlé szamlaszammal kapcsolatos adatok

e a koltségvetési szerv szamlaszamai: 59100308 - 10044458
e a szamlavezetd pénzintézet neve: Takarékbank Zrt.

e a szamlavezetd pénzintézet cime: 9461 Lovo F6 utca 203.
® a koltségvetési szerv ad6szama:16712054-2-08

Adékételes tevékenységek: - intézményi étkeztetés
Az adé mértéke az ado alapjanak 27 % (a hatdlyos afa torvény szerinti mérték).

4. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszablyi eldirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzes, a racionalis és gazdasagos
mitkddtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

4.1. Munkdltatdi jogok gyakorldsa:

Az alapit6 okiratban eléirt feladat-ellatasi kotelezettség - alapfeladat és kisegit6, valamint
kiegészitd tevékenység vonatkozaséban - tovabbd az Ivan K6zség Onkormanyzat, mint
irnyitoszerv altal meghatérozott kozvetlen kovetelmények és feltételek megfelel6 ellatasaért
az 6voda vezetdje felelds. Az intézmény jogszerii miikddtetése soran jogkdvetd magatartassal,
korszerii vezetési, menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és
irdnyitja az 6voda életét, belsé ¢és kiils6 kapcsolatait.

Az intézményvezeté felett a munkaltatéi jogokat az iranyité szerv, mig az egy¢b munkaltatoi
jogokat az iranyité szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltat6i
jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak létszamat 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXCa nemzeti
koznevelésrél szol6 torvény 1. 2. és 3. szamu melléklete alapjén kell meghatérozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyité szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatdrozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.évi XXXIII
térvényt kell alkalmazni.



4.2. Az intézmény szervezeti struktirdja

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama 9,7.
3,716 Ovodapedagégus — ebbél 1 5 6vodavezetd,

2 15 dajka,

116 €lelmezésvezets,

1 16 szakécs

2 16 konyhai kisegitd

Az évodavezetés szervezeti felépitése (2011. évi CXC. torvény 1-2. melléklete szerint) 3.1. 1.

()vodavezetés

0 magasabb vezetd beosztisti: 6vodavezetd

0 magasabb vezetd beosztist: Ovodavezeté-helyettes (elenleg nincs az intézményben)
Alkalmazotti kozisség

Az 6voddban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott:

0 a neveldtestiilet tagjai,

0 a nevelémunkat kdzvetleniil segiték: dajkak, pedagégiai asszisztens,

0 egyéb munkakérben dolgozok: élelmezésvezets, konyhai dolgozék
Nevel6testiilet/évodapedagégusok

0 Az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi dvodapedagdgus.

Szakmai munkakézésségek

o Pedagdgusokbdl 4116 koz6sség, akik a nevelémunka fejlesztése érdekében az Ovodaban

tevékenykednek (5 {6 alatt nem kell)

Az 6vodavezeté magasabb vezets beosztasi, 6 a legfelsbb vezetd, a szervezet irdnyitéja,
Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal a két érdekképviseleti szerv:
® a gyermekek/sziilék érdekeit képviseld Sziil6i szervezet.

A szervezeten beliil megtaldlhaté: - az al- és fSlérendeltség,- illetve az azonos szinten beliil a

mellérendeltség.
' Ovodavezets | Szlli Szervezet
|
|
|
| |
| |
| [
I T |
| |
| | | _:
} ¥ 1 ¥
Pedagdgus P Alkalmazotti ,
,g g, . . NevelGtestiilet o Elelmezésvezets
munkat segiték . kozosség

BECS Konyhai
munkakdzdsség dolgozék



A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozok, vezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikddésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirds tartalmazza.

4.3. Az évodavezetl jogkire, felelGssége

Az intézményvezetd hataskorét, feladatait meghatarozé munkakdri leirast az Ivan Kozség
Onkormanyzata késziti el, és a polgdrmester kiadményozza. Az intézményvezetd kizarolagos
jog és hataskore

O Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talélhato6 feladatkorre
[ frasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé

[ Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete

A koznevelési torvény eldirdsai szerint feladata kiilonosen:
a) felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,
b) gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

¢) dont az intézmény miiksdésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
f) képviseli az intézményt.

Az Gvodavezeto felelossége:

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestlilet vezetéséért,

¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszeril
megszervezéséért €s ellendrzéseért,

d) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaert,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
g) a neveld és oktaté munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel val6 megfelelé
egyiittmiik6désért,



i) a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,
J) a gyermekek, tanulék rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a pedagégus etika norméinak betartsaért s betartatdsaért,

A kdznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért val6 feleléssége kérében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben veégzett nevel6 és oktats munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsg szakért6vel torténé értékelése céljabol.

[rasbeli beszamol4si kotelezettsége van a nevelési év végén, melyet a kovetkezik
figyelembevételével késziti el.

® ABECS munkak6zosség éves munkdjénak értékelése

® A gyermekcsoportok eredményeinek éves értékelése

¢ HHH gyermekek fejlédésének éves értékelése

® A gyermekek fejlédésének nyomon kévetése érdekében torténg mérések eredményei,
melyeket a mindenkorj munkaterv tartalmagz

® Partneri elégedettség mérések

® Gyermekvédelmi beszimolé

® A nydri élet tevékenységének értékelése
® Vezetdi pélyéazat/program

E dokumentumok alapjan késziti ¢] a nevelési év beszamolojat, levonja a sziikséges
lapasztalatokat, javaslatokat fogalmaz meg, melyet ismertet a nevelbtestiilettel. A beszamolé
készitése lehetdséget ad a vezetének az Gnreflexiora melynek sordn felﬁlvizsgélhatja sajat
tevékenységét, dontését, intézkedését, modszerét, azok eredményeit, kﬁvetkezme’nyeit,
szitkség esetén valtozathat

A nevelési évek beszamol6j alapjan a vezet6, a vezetés megallapitasokat tehet, hogy
megvaldsulnak-e a kitiizstt célok, feladatok.

Ha a koriilmények véltozasa indokolja, akkor lehet6ség van a vezetsi palyéazat/program
tartalmanak feliilvizsgalatara, Ezt Jelezze a nevelbtestiilette] ¢s valamennyi érintette].

Fontos vezetsi feladat, hogy humineréforras kezelési ismeretekkel rendelkezzen;
® A pedagéguspélya tarsadalmj presztizsének hirdetése

® Uj munkatirsak toborz4sa

® Palyézatok irisa

® Az intézmény menedzselése

® Publikéciok, palyazati anyagok készitése



® Mentorok kivalasztasa

® Pontos munkakoéri leirds készitése
¢ Kollegialitas és lojalitas kérdései
e Konfliktusok kezelése

¢ Egyenld banasmad alakitasa

Az 6vodavezetd értékelésének eljardsrendje

A nevelési-oktatdsi intézményvezeté munkajat a nevel6testiilet és a sziilok kozdssége a
vezetdi megbizisanak mésodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdbives felmérés alapjan értékeli. Az orszigos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkajanak ellendrzése és értékelése sordn a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

A kérddivek eredményeit figyelembe véve a vezetd 6Snmagéra nézve értékeli, ezeket az
eredményeket beépiti vezet6i tevékenységébe, melynek fejlesztd hatdsa kell, hogy legyen.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, az 5.
mellékletben foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatérozni.

Az 6vodavezeté helyettes jogkore, feleldssége (jelenleg nincs betdltve, ezen feladatokat is az
intézményvezetd latja el)

Az 6vodavezet6 kozvetlen munkatarsa. Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja, tevékenységérél rendszeresen beszamol. Az intézményvezetd helyettes munkakdori
leirasét az intézményvezet6 késziti el.

e Az intézményvezetd tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.
o A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, a
gondnok, valamint a munka- és tiizvédelmi tevékenység felelds munkajat.

A vezetd tavollétében teljes feleldosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkajét azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kézds megbeszélés és
egyeztetés utdn az 6vodavezetd irasban meghatéroz. Elsdsorban a pedagbgiai munkat segitd
alkalmazottak munkajanak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, és a pedagogusok, illetve
minden alkalmazott helyettesitésének, szabadsigolasanak iitemezése, cllendrzése.

A vezetd helyettes megbizasakor és a megbizas visszavonasakor a nevel6testiilet
véleményezési jogkorrel rendelkezik.



Feleléssége kiterjed a munkakdri lefrasban talilhats feladatkorre, ezen tilmenden személyes
felel6sséggel tartozik az intézményvezet6nek, kiilondsen a pedagdgiai munkat segitsk
munkavégzését illetGen, és a pedagbgusok helyettesitésének megszervezését illetGen.

A beszdmolas idejét az 6voda éves munkaterve, illetve mindig az aktualitis hatérozza meg.

Az 6vodavezets helyettes pedagdgiai feladatai-

- figyelemmel kiséri az Ovodaban folyé nevelémunkat

- 0sszehangolja a csoportok napi rendjét

- az 6vodapedagégusokat segiti a nevelés tartalmanak megszervezésében

- segiti €s miikodteti az Gvoda kapcsolatrendszerét

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendgi:

*# Segiti az éves statisztika elkészitését,

® A statisztika szamdra Osszesiti a mulasztssi naplék adatait, havi szinten nyilvéntartést vezet
a gyermekek hidnyzasarsl (az allami tdmogatss elszdmolasshoz).

® Vezet6i kérésre ellendrz a csoportnaplok, a felvételi és mulasztési naplok vezetését &s azok
tartalmat,

® Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatisat, o

® A balesetvédelmi szabalyok betartssat folyamatosan ellen6rzj &s a hidnyossagokat azonnal
Jelzi az intézményvezetdnek.

Munkdltato’i—kumdnpolz’tikai Jeladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

# Elkésziti a dolgozék munka-idébeosztasat, ligyeleti rendjét és nyomon kéveti ezek
betartasat.

® Megszervezi és ellenérzi a pedagdgiai munk4t segitd munkatarsak napi munkajat.

® Megszervezi a hidnyz6 dolgozék helyettesitését és errdl tdjékoztatja a vezetét.

® Az évodapedagbgusok aktualis havi munkaidg nyilvéntartas- és jelenléti fv
dokumentaciéjat elkésziti.

¢ Ellendrzi az ovodapedagbgusok munkaidé nyilvantartisinak adminisztral4sat és a jelenléti
v vezetését, sziikség esetén a helyettesités megfeleldsségét.

® Figyelemmel kiséri a KIR gyermek és dolgoz6i adatok naprakész rogzitését.

® A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.



o Személyes példsjaval timogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartasat.

Gazdasdgi és adminisztrativ feladatok:

¢ A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

e Javaslatot tesz sziikséges javitdsokra, feltjitdsokra, beszerzésekre.

e Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesiilés rendjét.
o Teljesitésigazolasi, utalvanyozasi jogkort gyakorol a vezetd megbizasa alapjan.

e Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Irasbeli beszdmoldsi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

¢ a munkak®éri lefrasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara

¢ a belsd ellenérzések tapasztalataira

e az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizésa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek elott.

Kiadmdnyozdsi joga: az SZMSZ rendelkezései alapjan.

4.4. Belsé onériékelési rendszer

A pedagbgusok Snértékelésének célja a tanfeliigyelethez hasonl6an a pedagogusok neveld-
oktaté munkéjanak fejlesztése, a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatérozasaval.

A pedagdgusok énértékelését a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézden el kell végezni,
ugyanakkor az 6nértékelés 6nmagéban is fontos eleme a folyamatos mindségfejlesztésnek,
ezért a pedagogusok onértékelésének ot évenként meg kell torténnie.

Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel megegyezd tertiletekhez, a
pedagéguskompetencidkhoz kapesolodo altalanos elvardsok, a pedagogusok minésitésének
alapjat képez6 indikétorok alkotjak.

Az 6nértékelést megel6z6en az intézmények a pedagdgiai programban rogzitett céljaiknak,
valamint sajat pedagogus (teljesitmény) értékelési rendszeriiknek megfelelden értelmezik az
altalanos elvarasokat, és az igy kapott, pedagégusokkal szembeni intézményi elvaras
rendszert rogzitik a Hivatal altal miikodtetett informatikai tAmogaté rendszerben, amely azt
elérhet6vé teszi az érintett pedagdgusok szamara.

A pedagégusok Snértékelését az éves dnértékelési tervben megjeldit felelsok és az
informatikai rendszer tdmogatja, amely lehet6vé teszi az értékelés soran Ssszegytilt
tapasztalatok, informaciok rogzitését, valamint 6sszekapcsolasat az Snértékelés soran tett
megallapitasokkal.



Az intézményi dnértékelés teriilete]:
® pedagbgusok 6nértékelése

¢ vezetdi 6nértékelés

® intézményi Snértékelés.

Az Snértékelési folyamat lezarasaként az ¢rintett 6vodapedagégus fejlesztési tervet az
intézmény vezetbjének segitségével késziti el. A sziikséges feladatokat iitemezi és végrehajtja.

Az dnértékelés célja az is, hogy a tanfeliigyeleti eljarasokhoz input informaciékat
szolgéltatasson.

Az intézményvezet6 az intézményellendrzés Osszegz6 szakért6i dokumentuma alapjan ot évre
sz616 intézkedési tervet készit,

4.5. Az intézményvezeté dltal dtadort Jeladat és hatdskirok

A vezet képviselet Jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadélyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:
® Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint Jjarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.

® Az intézményvezet6 egyedi felhatalmazssa alapjén a felhatalmazasban meghatarozott
tigyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviselsjeként eljarni.

¢ Az egyes vezetok a fenntarto el6tt az adott teriiletiik tigyében Jjogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

felelésséggel az 6vodaban az intézményvezets helyettes, a legmagasabb kategoéridba sorolt
Ovodapedagogus latja el, az azonnalj dontést nem igénylé, a vezets kizarélagos hataskérébe
tartoz¢ tigyek kivételével.

kifliggesztés).

A helyettesek csak a napi, a z6kkenémentes miikgdés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett.

Az dvoda vezetbje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezs
hataskoroket ruhdzza 4t



A képviseleti jogosultsag korébol:

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a helyettesre, szakmai
munkak6zosségek vezetore;

A munkaltat6i jogkorébdl:

¢ nevelémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellat6 alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, és szervezését, és ellendrzését az dvodavezetd helyettesre.

¢ a vezetd helyettes szamdra az alkalmazottak szabadsagoldsi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat.

e az élelmezésvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi

szerzOdések megkotését.

4.7. Az intézmény kommunikdcids és informdcios rendje
Informaciédramlis moédjai 6vodankban:
- adatszolgaltatas,
- jelentés,
- utasitas,
- tajékoztatas,
- értekezlet,
- beszamoltatas,
- egyeztetés,
- véleménykérés,

- javaslattétel

Az informacié utja:

Informacid

Informdcio eljuttatasa az érintettek felé



Formai:
Kérozvény fiizet,
Sz6beli tajékoztatas, megbeszélés, digitalis
Falitijsagon valé irott, képes hirdetés,
Adatszolgaltatss adatkérstsl meghatdrozott médon,
Kétiranyu informéciéaramlsst tamogaté kommunikaciés rendszer kialakitasa:
Fontos informéciék megkiildése kér email formédjéban tajékoztatas, kollégék, sziilok,

partnerek részére.

Honlap mitkddtetése.

Felelés: intézményvezetd, helyettese és informaciéfelelgs

Az informécidaramlas eredményességérs! visszacsatolss késziil az adott nevelési év dolgozoi
elégedettségmérés, onértékelés alapjén.

5. APEDAGOGIAI MUNKA BELSG ELLENORZESI RENDJE

Bels6 kontroll rendszer
A belsé ellenérzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folys:
¢ szakmai tevékenységgel Osszefliggd ellen6rzési feladatokat
¢ gazdilkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat
3.1. A pedagégiai munkdval kapcsolatos ellendrzések

Az 6voda belsé ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelémunka egészét. A folyamatos
belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitksdéséért az 6voda vezetéje a felelds.

Az ellendrzési és értékelési rendszer az egyéni nevel6i magatartas kialakuldsat segitd eszkoz
igazodik.

Ennek megfeleléen az ellendrzés:
- jelzés a pedagobgusoknak, fogodzo, kiilss megerdsités

- segitség a feltart problémak megoldasban, szervezési javaslat, ha sziikséges itmutatas



- megerdsités abban, ami j6, ravezetés arra, hol szitkséges a valtoztatas az eredmeényesség
érdekében

- redlis onértékeléshez vezetd it az dvodapedagdgus szdmadra, aki maga is képes
teljesitményét kontrollalni és allandéan fejleszteni Snellendrzési képesseget.

A belsé ellendrzés dltalinos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézményfelelds vezet6i szamara az informdciét az intézményben folyo
gondoz6 - neveld - oktatisi munka tartalméarol és annak szinvonalar6l.

Segitse a vezet®i irdnyitst, a dontések eldkészitését és megalapozésat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a timasznyjtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodés, dsztonzés.

Fogja 4t a gondoz6 — neveld - pedagdgiai munka egészet.

Biztositsa az 6voda, az 6voda munkéjanak jogszerd miikodését.

Segitse el6 a dolgozok pedagbgiai munkénak emelkedé szinvonalat

T4mogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

Téamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézménygondoz6, neveld, pedagogiai
munk4javal kapesolatos belsé és kiilss értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon, szilarditsa meg a belsd rendet, fegyelmet.
Ovodankban a neveldmunka belsd ellendrzésére jogosultak

- Az G6voda vezetdje

- Az vodavezet6 helyettes

Az dvodavezetd — az 4ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagégusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellendrzés kiterjed:
¢ munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 5sszefliggé kérdésekre,

e a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
e tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,

e spontan, alkalomszeriien,



- a problémék feltardsa, megoldasa érdekében,

- napj felkésziiltség mérése érdekében.

Az ellenérzés teriiletei:
® pedagogiai,

® szervezési,

® id6szakos,

¢ allando,

® kiemelt

® specilis.

Az ellendrzés formai:

® dnellen6rzés dokumentumainak vizsgélata,
® csoportlatogatas,

® beszamoltatis,

® eredményvizsgalatok,

* felmérések,

® a pedagégiai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellen6rzése,

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellengrzése soran

*® A pedagégiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése,

® A programban meghatérozott nevelési feladatok teljesitése

® Az 6vodapedagbégusok pszicholégiai, pedagdgiai és médszertani kultirsja,
® A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, minSsége,

® Az ellenérzés soran a pedagdgiai programban meghatérozottak szerint —a gyermeki
fejlédési iitemének, teljesitményének pontos ismeretét, feldolgozasat és nyomon kdvetését, a
gyermek portfolisjat,

Az egyes nevelési évekre vonatkoz6 ellenérzési feladatokat, ezek itemezését, az ellendrzést

veégzo, illetve az ellenbrzsit dolgozdk kijelslését az Ovodai munkaterv részét képez6 belss
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellen6rzési tery elkészitéséért az 6vodavezets a

felelds.,



és az intézmény zavartalan mitkddése érdekében ellentrzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyité neveldtestiileti értekezleten a
nevelbtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor
tudomast szereznek a nevelSk. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellen6rzott kozalkalmazott
nevét, ellendrzés teriileteit, modszereit, és litemezését.

A tervezett, bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerien, illetve az ellendrzés
természetének megfeleléen bejelentés nélkill is sor keriilhet ellendrzésre. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésr6l az 6vodavezeté dont.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
- az Gvodavezet6 helyettes,

- a szakmai munkak6z6sség

- a sziiloi kdzdsség.

Az évodavezetd helyettes hataskore a dajkak munkéjanak ellendrzése, ami magaba foglalja a
gyermekek kozti gondozési és egyéb feladatok ellatdsanak szakmai vonatkozasat.

Tovdabba a vezetés kezdeményezheti és kotelessége havonta egy alkalommal a vezetvel vagy
helyettesével az 6voda teljes teriiletére kiterjedd tisztasagi szemle lebonyolitasat.

Az ellenérzés tapasztalatairol a vezetd, az ellendrzést végzok feljegyzést készitenek, amelyet
ismertetnek az alkalmazottal, megallapodas sziiletik és visszatéré ellendrzésre kertil sor.

A nevelési évzaro értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belso
ellen6rzésének eredményeit.

Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A munkakdéri lefrasokat legalabb kétévente at kell tekinteni. Munkakdri lefrasuk kételezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetdk és pedagogusok pedagdgiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példdnyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell drizni.

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

& A csoportokban foly6 neveldmunka ellen6rzése (6vodavezetd, vezetd helyettes,
munkakdzisség-vezetd

« A csoport naplok folyamatos ellendrzése, (6vodavezetd, vezetd helyettes, szakmai
munkak6z6sség- vezetd)

e Az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése,(6vodavezetd, vezetd helyettes)
e Az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése, (6vodavezet, vezetd helyettes,)

e A munkaidd kezdésének és befejezésének ellenérzése. (vezetd és helyettese)



A belsé ellenérzés céljai:

® Az Snértékelésre, tanfeliigyeleti ellen6rzésre, mindsitésre torténé felkésziilés

® Az 6voda szabalyozé dokumentumainak (SZMSZ és mellékletei, Pedagbgiai Program
Hézirend, Onértékelési Program, egyéb dokumentumok) egységes értelmezése, gyakorlati
megvaldsitisa

® A szervezet szakmai szinvonalanak tovabbi erdsitése.

A célok elérését tamogat6 kiemelt feladataink:

Az Gnértékelés, a kiils6 szakmai ellenbrzés és a pedagdgusok elémeneteli rendszerének
alapjat képezo pedagdgus minésitési rendszer bevezetésébsl adodo feladatok ellitdsa és a
szakmai szinvonal mérhetd emelése.

Az intézményvezetés felel6ssége a nevelétestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti ellendrzésekre
€s mindsitésekre (minbsits eljaras és mindsitd vizsga) ennek érdekében az, intézményi
onértékelés jogkovetd megszervezése, tevekenységlatogatasi, dokumentumellenérzési
gyakorlat feliilvizsgilata, a sziikséges szervezési, személyi és targyi feltételek biztositésa.

A pedagégusok felel6ssége abban 4ll, hogy 1igy a bels6, mint a kiilsg ellen6rzésnél
felkésziiltségiiket, pedagdgiai kompetencisjukat, hivatésszeretetiiket bizonyitsak, hiszen az
egész intézményrsl alkotott kép az egyes pedagdgusok és a vezetés Osszteljesitményét

Mind a bels6, mind pedig a kiils6 szakmai ellen6rzések soran annak feltardsa folyik, milyen
médon és mértékben jelennek meg a pedagbgus munkéjaban az alabbj szakmai tartalmak:

® Az intézmény sajat elvarasainak valg megfelelés
® Az iltaldnos pedagdgiai szempontoknak valé megfelelés
® Mesterségbeli tud4s a pedagdgus kompetencidk mentén.

Az intézményi 6nértékelds tervezését, koordinalasat, tamogatasat és ellenSrzését végz6
pedagdgusok az intézményvezetd 4ltal kijelslt, a feladat ellatisahoz sziikséges jog és
feleldsségi korrel felruhazott csoportja a Bels6 Ellendrzési Csoport. (BECS)

Az dnértékelés formai
® Pedagbgus nértékelése
® Vezet6i 6nértékelés

® Intézményi 6nértékelés



5.2. A gazddlkoddssal kapcsolatos belsG ellenGrzés rendje

A belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mikodtetésérdl és fiiggetlenségének
biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A bels6 ellendrzést végz6
személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetbjének kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabélyozni a szabélytalansagok kezelésének
eljarasrendjét.

Az évoda és az 6nkormdnyzat kézdsen felelések a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és
mikddtetéséért.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos

bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alébbi célokat:

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellenr nincs, igy a feladatot az Ivan Kozség
Onkormanyzat belsé ellendre 14tja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
megfelel6en torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

& Biztositsa az 6voda vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségli és min6ségii informaciot a
torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodésra, €s a pénzligyi tevekenységre,

+ Feltarja a gazdasagi kovetelményektol valo eltérést, szabélytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

® Megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

& Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatéara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellataséra szolgald
eldiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal val6 szabélyszerii, gazdasagos, hatékony €s
eredményes gazdalkodasét biztositja.

¢ A tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

e Teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e Megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasnak,

¢ Megvédje a szervezet erforrasait a veszteségekt6l, és a nem rendeltetésszerl hasznalattol.



A belsé ellendrzés mag:ba foglalja az:

- elézetes

- folyamatba épitett

- €s utdlagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:

- gazdilkodésra vonatkozé jogszabalyok

- intézmény és a Kocsord Kozség Onkorményzat egylittmiik6dési megallapodasa
- bels6 kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata

Belsé ellenérzésre jogosultak:

- 6vodavezetd

- 6vodavezetd-helyettes

Az ellen6rzéssel kapesolatos konkrét feladataikat a munkakéri leirss tartalmazza.
A belsé ellenérzés titemtery alapjan torténik,

Az ellenérzés eredményérél az érintettet tdjékoztatni kell:

- Kedvez6 tapasztalatok elismerés,

- Feltart hidnyossagok megsziintetésre vonatkozo intézkedés felel6sségre vonas megel6zés
feltételeinek biztositasa.

6. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK

6.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozé dokumentumok
A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkédését az alabbi — a hatalyos Jjogszabalyokkal Osszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatérozzAk meg:

® Az alapit6 okirat

® A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei
® A pedagégiai program

® A hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté milkodésének részenként funkcionalnak az al4bbi
dokumentumok:



® Munkaterv
® Ovodavezetdi beszamold

® Egyéb bels6 szabalyzatok

A stratégiai és operativ dokumentumok készitésénél figyelembe kell venni, minden olyan
tényez6t (szociokulturalis helyzet, demografiai, infrastruktira, targyi, személyi feltételek)
amelyek az intézmény eredményes mitk6dését befolyasolja, hozzajarul az intézmény jelenlegi
és jovObeni helyzetének megitéléséhez.

Az intézmény vezetése folyamatos figyeljen a torvényi el6irdsok véltozasara, a hatalyos
jogszabalyvaltozasra, fenntart6 altal meghatérozott feladatvaltozasra s ennek kovetkeztében
keriil sor a dokumentumok médositdséra, atdolgozasara. Fontos szempont, hogy a
dokumentumok egymasra épiiljenek, 6sszhangban legyenek, Ssszetartozzanak, figyelembe
véve a fenn emlitett elvarasokat, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjat, az
oktataspolitika céljait.

A nevelbtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak az évodai dokumentumokat kz0sen
hozzak 1étre. A munkakozosségek kozos feladatai a biztositékai ennek.

Az 6voda fejlesztészobajiban megtalalhaté 6vodai szakkonyveket, az intézmény informatikai
eszkdzeit a pedagégus barmikor munkajahoz megkaphatja. A szakkonyveket,
segédkonyveket, elvitel és visszahelyezés alkalmaval alairasaval igazolja. Az informatikai
eszkozoket az intézményben munk4jdhoz, a gyerekekkel val6 foglakozashoz alkalmazhatja,
vagy feladatait munkaidén felill megoldhatja. Az eszk6zokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Az évodapedagégus kiteles a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi
pedagégiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiteni.

Az 6voda altal haszndlt nyomtatvanyok:

- a felvételi el6jegyzési naplo,

- a felvételi és mulasztasi naplo,

- az 6vodai csoportnaplo,

- az 6vodai torzskonyv,

- a tankételezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény

- a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentum

Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény, alapité okiratat, a
fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.



A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyé nevel$-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény

Az 6voda pedagdgiai programja meghatirozza
a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

b) azokat a nevelés; feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjék a gyermek
személyiségének fejlddését, kdzosségi életre torténg felkészitését, a kiemelt figyelmet igényl
gyermekek egyéni fejlesztése't, fejl6désének segitését, melyek Altal minden gyermek eljut az

¢) a gyermekvédelemmel Osszefiigg6 pedagdgiai tevékenységet,
d) a sziils, a gyermek, a pedagégus egytittmiksdésének formiit,

e)nemzetiségi Gvodai nevelésben részt vevé ¢voda esetén a nemzetiség kultirajdnak és
nyelvének apoldsaval Jéré feladatokat,

f) az egészségnevelési és kérmyezeti nevelési elveket,
£) a gyermekek esélyegyenldségét szolgalé intézkedéseket,
h) a nevelétestiilet 4ltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadjael, a fenntart, és az SZK vélemény-
nyilvénitasanak ﬁgyelembevételével, az 6vodavezets Jovahagyésaval valik érvényessé.

Az dvoda pedagdgiai programja megtekintheté az ovodavezet6i irodéban, tovabba olvashat

az 6voda folyoséjan az erre kijelolt helyen, intézmény honlapjan. Az 6voda vezetoi,
munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

A hazirend
A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabélyozni

a) a gyermek, tanulé tavolmaradésénak, mulasztisanak, késésének igazoldsara vonatkozé
el6irasokat,

b) a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezéseket, tovabbs a
tanul6 altal el64llitott termék, dolog, alkotss vagyoni jogdra vonatkozd dijazas szabalyait,

¢), a szocialis tamogatas megallapitdsanak &s felosztdsanak elveit, az eloszt4s rendjét,
Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a



nevelési célok, feladatok megvalositasshoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelSlésével.

A munkaterv 6sszhangban van az Alapprogram, Alapité okirat, a Helyi Pedagogiai Program,
az. SZMSZ, Hazirend, Tovabbképzési program, egyéb belsé szabélyzatok, az intézmény
munkakozosségének, valamint a SZK munkatervével, s épit az el6z6 nevelési év
eredményeire, fejleszthetd tertileteire.

Az intézmény éves munkatervét, egyéb terveit a nevelbtestiilet bevondsaval készitjik el, a
kévetkezo nevelési év feladatainak megbeszélésére, kiosztasara a nevelési évet zar6
értekezleten keriil sor, elfogaddsara a nevel6testiileti értekezleten keriil sor. Az intézmény
munkatarsai idében tijékoztatva vannak, a feladat elvégzésérol.

A tervezési folyamat legalsé szintje, mely rovidtavra sz6l. Az operaiv tervezés a legmagasabb
szintii célok elérését szolgilja

Az egyes célokhoz kijeloljiik a szitkséges erbforrasokat (emberit, anyagit és pénziigyit
egyarant) és a végrehajtando feladatokat.

Az éves munkaterv tartalmazza az adott év kiemelt nevelési feladatait, és min6ségcéljait. A
megtervezett feladatainktol eltérhetiink, ha targyi, személyi feltételek nem adottak, vagy az
aktualitast figyelembe véve mas tevékenység élvez prioritast.

A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi. A munkaterv elfogadsakor be kell
szerezni a sziiléi szervezet és a fenntart6 véleményét. A munkaterv egy példanya a
nevel6testiilet rendelkezésére all.

A nevelési év helyi rendjét az intézmény vagy 6nkormanyzat weblapjan és az 6vodai
hirdet6tablén is el kell helyezni.

Az évodai nevelési év helyi rendjében, kell meghatarozni:

Az éves munkaterv tartalma

Az aktudlis nevelési év helyzetképe

Az aktualis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek

Az évodai nevelési év rendje.

Csoportok beosztasanak rendje

A nevelési év munkarendje 6vodapedagogusok és nem pedagdogus beosztasu dolgozok
0 Megbizatasok nevelési évre sz016 rendje

00 Unnepek, rendezvények szervezési rendje

0 Egytittmiik6dési Megallapodasok a nevelési évre: Sziili Szervezettel, Altalanos Iskol4val,
Védoéndvel, Csaladsegitd Szolgalattal, egyéb a Pedag6giai Program eredményes €s hatékony
megvaldsitasat biztositod partnerekkel.

0 Gyermek és Ifjisagvédelemi feladatok nevelési évre szol6 rendje

[0 Az 6voda belsd ellen6rzési rendje: szakmai és miik6dése



L Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok
O A sziinetek id6tartamat,
U Az elére tervezhets nevelGtestiileti értekezletek, sziilsi értekezletek, fogad6érak id6pontjat,

U Minden egyéb, a nevel6testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

évodavezetﬁi beszimolé

Az éves munkatervben kitliz6tt feladataink megvalositisat a nevelési gy végén beszamoléban
értékeljiik.

A beszamol6 jol tikrz az adott nevelési év eredményeit, Megfogalmazzuk benne a
fejlesztends teriileteinket, a vezets javaslatokat tesz, s ezekre épitve valamint a Pedagégiai
Program és az intézmény koltségvetése alapjan tervezi meg a neveldtestiilet a kovetkezs
nevelési év feladatait, céljait.

A csoport szintii értékeléseket intézményi szintj értékelés koveti melyhez figyelembe vessziik
a partneri igény és elégedettség mérés eredményeit is.

intézményvezetés felel6ssége hogy a jogszabalyok hatilyosak legyenek . Céljaink elérése
érdekében minden intézmény dokumentumait, ennek fj gyelembe vételéve] tevékenységeinket,



Az intézményi dokumentumok nyilvanossdgival kapesolatos rendelkezések
Miikodési alapdokumentumok

e Alapit6 Okirat

e Pedagdbgiai Program

e Szervezeti és Milkkodési Szabalyzat

e Hazirend

e Eves Munkaterv

e Ovodavezetéi beszamold

Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetoségét a nevelési évet nyito és zaré sziil6i
értekezleten részletesen ismerteti az ovodavezeto.

Az 6voda vezetdje az éves munkatervben meghatérozott idépontban fogad6 orét tart, amikor
igény szerint t4jékoztatast ad az 6voda Pedagdgiai programjardl, Hazirendjérol, Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatar6l, a Munkatervrél, az eredményekrol.

Hivatalos iigyek intézése az Gvodavezet6i szobaban torténik.
Ovodavezeté fogadééraja: minden hétfén 8.00-10.00 oraig.
A sziilék ~ tajékozédas céljabol:

¢ Az Ovoda Pedagégiai Programja

e Szervezeti és MiikGdési Szabalyzata

e Hazirend

A dokumentumokro! a sziildk az 6vodavezetotél vagy a helyettesétél kérhetnek szobeli
tajékoztatast. A sziilovel torténd elézetes megéllapodés alapjan a tajékoztatas lehetséges.

A dokumentumok az 6voda honlapjan: www.ivaniovoda.hu megtekinthetdk.

A HAZIREND NYILVANOSSAGA

e Evente az 6ij sziil6k beiratkozaskor megkapjak, melynek atadas-atvételét dokumentaljuk,
tovabba annak érdemi valtozasarol értesiteni a sziil6t.

¢ Egy példany a vezet6i iroddban hozzaférheto.

e A nagy folyosén, a kozponti falitijsagon megtekinthetdk, valamint a nevelési év els6 sziiléi
értekezletén vagy annak érdemi véltozasa esetén a csoportokban felolvaséasra keriil, melynek
megismerését alairasaval igazolja

e A KIR be megjelentetjiik

e www.ivaniovoda.hu



A hézirendet az intézmény vezetbje jogszabélyvaltozss, vagy egyeb sziikséges ok esetén
feliilvizsgalja.

A hézirend elfogaddsakor, illetve annak médositasakor a Sziils; Szervezetnek véleményezési
joga van,

PEDAGOGIAI PROGRAM NYILVANOSSAGA

¢ Minden csoportban megtalalhaté.

* Egy példany az dvodavezetd irod4jaban.

¢ Egy példany a nagy folyoson, a kézponti falidjsdgon megtekinthets
¢ AKIR be megjelentetjiik

® www.ivaniovoda.hy

Az bvoda vezetdje vagy az 4ltala kijelolt pedagogus kételes a sziilék részére tajékoztatast adni
a pedagégiai programrél

AZ SZMSZ NYILVANOSSAGA

* Egy példany az ovodavezet6 iroddjaban.

* Egy példany a nagy folyosén, a kdzponti faligj sagon megtekinthetd
® AKIR be megjelentetjiik

® www.ivaniovoda.hu

Az 6voda, vezetdje vagy az 4ltala kijelolt pedagégus kételes a sziilsk részére tajékoztatast
adni a pedagégiai programrol

AZ ALAPITO OKIRAT

® a fenntartonal,

® az 6voda vezetjénél,

®az Allamkincstérban.

A KULONOS KOZZETETELI LISTA

A miik6dés nyilvanossaganak erdsitését szolgalja

Feladat:

Feltilvizsgilata, médositasa nevelési évenként kételezé: az €ves intézményi munkatery
elfogadasat kévets 10 munkanapon beliil, tovabba nevelési év kdzben torténo, a lista



adattartalmat érint6 valtozas esetén, a valtozast kveté 10 munkanapon beliil. Az adatok
frissitéséért az 6vodavezetd felel.

Az Internetes nyilvanossigra vonatkozé feladatok

A k6znevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanosségra hozni.
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrdl sz016 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

¢) koznevelési feladatot ell4té intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyéb dfjfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenkent az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket, belecrtve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval dsszefliggt értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmaz6 —vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megéllapitésait,

¢) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési ¢vben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitésait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabélyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjén az 6vodai kozzétételi lista az
(1)bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

® az 6vodapedagogusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

» a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzetiségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

A kiilénos kozzétételi lista nyomtatott formaban a kozponti faliijsagon keriil kihelyezésre.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekil statisztikai adatokat tartalmazhat.



Az elektronikus Giton eléallitott papir alapid hyomtatvinyok hitelesitésének rendje,
tovabb4 az elektronikus titon eléallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az intézmény j elenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabélyozast az
intézménybe érkezett &s keletkezett elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki, Ezt a hatélyos Iratkezelési szabélyzat tartalmazza,

6.2. Az intézmény mikiodési rendje
A nevelési év rendjének meghatdrozisa

A nevelési év szeptember 1-t6]1 a kévetkezs naptari év augusztus 31-ig tart, melyet pontosan
meghatdroz az oktatssi és kulturélis miniszter 4lta] kiadott, a tanévrendjérél sz616 rendelet.

A nevelési éy helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza,
Ebben keriilnek régzitésre:

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznéldsuk,

A karbantartjsi, feltjitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet id6pontja,
A nemzeti, 6vodai linnepek meglinneplésének idépontjai,

Az alkalmazotti, neveldtestiileti, sziil6i értekezletek idépontjai,

Az 6voda bemutatkozasst szolgdl6 pedagégiai céln nyilt napok tervezett idépontja

Az 6voda miikedését befolyasolo feladat-ellatasi terv, valamint minden egyéb, amit a
neveldtestiilet célszertinek tart.

Nyari idészak (V1.1 ~-VIIL31-ig) mely id6 alatt:
- Az 6vodai csoportok Osszevontan, szervezett foglalkoz4sok nélkiil miikédnek
A nyéri 6vodai élet tervezetét és értékelését az Ovodavezet késziti el.

Az 6voda négy, sziikség esetén a fenntart engedélyével 6t hétre bezar. Ekkor torténik az
Ovoda szitkség szerinti felujitasa, karbantart4sa, valamint nagytakaritas,

A nyéri zérds idStartamaré] a sziil6ket legkés6bb minden év febr. 15-ig a falivjségon keresztiil
€rtesitjiik

A zérva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntarté altal meghatérozott idépontban
— ligyeletet kell tartani.



A nyitva tartas rendje
Heti nyitva tartds:

Az 6voda hétfotd] péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva. 45 6ras nyitva tartasi
idével, melynek pontos idépontja a mindenkori éves munkatervben — a sziiléi igényeknek

megfelelden keriil meghatarozasra.

Az ettd] eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan - az intézmény
fenntartdja valamint az intézmény vezetdje engedélyezheti, illetve rendkivili iddjéras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt Ivan Kodzseg Onkormanyzat
rendkiviili sziinetet rendelhet el.

A sziil6k igényeinek jelzésére — felmérésen alapul6 indoka alapjén az intézmény vezetSje a
fenntarto felé kezdeményezheti a nyitvatartasi idé megvaltoztatasat.

Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6t5l valé eltérést az 6vodavezet6 engedélyezi.
Napi nyitva tartais:
Az intézmény reggel 7.00 6ratol — 16.00 6raig fogad gyermekeket.

Reggel: 7.00-8.00-ig, délutan: 15.00-16.00-ig 6sszevontan egy csoport szobaban
tartozkodnak.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja.

A bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartasat a csoportok napirendje hatirozza meg, melyet
minden nevelési év elején az éves munkatervben rogzitiink és a sziilokkel az els6 sziil6i
értekezleten illetve az sziil6i hirdet tablan ismertetiink.

A gyermekek tavozasanak rendje az intézményb6l: A foglalkozasokat kovetben: -12 30 6ratdl
- 13 o6raig lehet kikérni.

A déluténi napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve: 14.45 6ratél lehet — legkésdbb
16.00 6raig kell elvinni a gyermekeket.

A napirendet ugy alakitjuk, hogy a sziilok — a hazirendben meghatdrozottak szerint —
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhasséak €s hazavihessék.

A nyari id6szakban csoport 8sszevonasokkal miikodiink, a nyari szabadsagolas és a
lecsokkent gyermeklétszam miatt.

A nyéri zarva tartés ideje alatt a fenntart6 ltal megéllapitott napokon 9-13 6rdig a hivatalos
tigyek intézésére tigyeletet kell tartani, mely napokon az 6voda vezetdje tartézkodik az
intézményben.

Az 6voda nyari zrva tartasanak id6épontjar6l legkésobb februar 15-ig,

téli zarva tartasanak idépontjarél november 15-ig kell értesiteni a sziil6ket.



A vezetdk és a gyermekek intézményben tartézkod4dsanak rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetje, az SZMSZ-ben foglaltak szerint — koteles
gondoskodni arrél, hogy & vagy helyettesének akadélyoztatdsa esetén g vezetdi, vezet6-
helyettesi feladatokat ellassak,

Ha a nevelési-oktatssi intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetbje vagy a vezeté a
feladatokat akaddlyoztatésa okdn nem tudja ellatni, a vezetési feladatok elldtisat az SZMSZ-
ben meghatérozottak szerint kell biztositani,

A nevelési-oktat4si intézményben biztositani kell, hogy az alatt az idészak alatt, amelyben a
gyermekek, az intézményben tartézkodnak, a vezeti feladatok ellatasa ne maradjon
ellatatlanul, ennek érdekében:

a) a nevelési-oktatssi intézmény vezetbje és helyettese kziil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatss; intézményben a vezetsi megbizassal rendelkezdk létszama, illetve a
vezetok betegsége vagy mas okbél val6 tavolléte nem teszi lehetévé a vezetsi feladatok a)
pont szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény szervezet és miik6dési szabalyzatiban
meghatérozott helyettesitési rendben kijelslt kozalkalmazottnak nevelési-oktat4si
intézményben kell tartézkodnia, aki ekként fele] a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
milkGdéséért.

Az évoda zavartalan miikédéséhez biztositani kel] a vezet6i feladatok folyamatos ellatasst.
Ennek érdekében a vezeték intézményben vals tartozkod4sanak rendje az alabbiak szerint
keriilhet meghatéroz4sra:

Vezet6i beosztis megnevezése

Intézménﬂezet('i

A vezeté akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetst szabadséaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén vezetd
helyettese helyettesiti. Az intézményvezets tervezett tartds tavolléte esetén (szabadsig),
valamint nem vérhatg - egy hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetsi Jjogkor
gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézmény vezet6; feladatainak ellatasa tekintetében, vératlan tavolléte esetén, irdsos
megbizis hidnyaban a helyettesités rendje:

A vezetd/vezeték helyettesitésére vonatkozs szabalyok:

Egytittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnalj dontést igényls kérdésekben a vezets altal
irdsban felkért kézalkalmazott pedagdgus jogosult ell4tni és intézkedni.



A vezetd helyettesitésének ellatasdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat
végz6 pedagogusok.

Az 6vodavezet® és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altal
adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizés hidnyéban az 6vodavezetd a legmagasabb
szolgalati id6vel rendelkezd hatérozatlan idére kinevezett 6vodapedagogus helyettesiti.

A helyettesit6k csak halaszthatatlan ligyben, az 6voda z6kken6mentes miikddésének
érdekében jarhatnak el.

Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkoz6 jogszabalyokat, valamint az 6voda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda partnerkdzpontu

szemléletére.

Intézkedésiikrd] feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezetd munkdaba dllasat kdvetoen
tajékoztatas céljabol haladéktalanul atadnak.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodisinak rendje, és a munkavégzés
dltalanos szabdlyai

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténé programok stb.) a pedagogus a
kotelez6 érajanak letsltése utan berendelhetd a 40 6rds munka idejének terhére.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaid kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teendéit megfelelden elékészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte uténi 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit megfelelen elhelyezze.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd engedélyezi a szabadsagot.

A dolgoz6 a munkabél valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
el3bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni az intézményvezet6nek
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az évoda alkalmazottai munkaidSben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt. Kivétel ez alél a munkakozi sziinet ideje (20 perc).

A pedagogus munkaid6 beosztisat az 6voda vezetdjének elozetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkajat személyesen, az 4ltaliban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miik6dését meghatérozé intézményi
dokumentumok az iranyadok.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény kapuja biztonsagi okokbdl reggel 9.00 6ratol 14.45 6raig zérva van. Bejutds
csengbvel.

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtét zarva kell tartani!



Napkozben csengetésre barki az intézmény alkalmazottai kzii] ajtot nyithat.

A latogatétél meg kell kérdezni j6vetele céljat, kit keres, majd elkisérni a kivant
alkalmazotthoz, illetve kihivni a kért alkalmazottat, Az 6vodai foglalkozisok rendjét, a
gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!

Az dnkorményzat képviseléit, szaktanacsadot, szakért6t, mas hivatalos és szakmai szervek
képvisel6it az ovodavezets fogadja.

Hivatalos tigyek intézése a vezetdi irodaban torténik.

Az intézménnyel Jogviszonyban nem 4116k intézménybe 1épése és ott tartozkodssa a
kovetkez6k szerint torténhet:

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az mtézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely

[l A gyermek érkezésekor-: a gyermek étoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre atadédséhoz,
valamint a kisérs tavozasahoz sziikséges

U A gyermek tivozisakor: 2 gyermek 6vonétsl valg atvételéhez, atdltoztetéséhez, valamint
a tavozashoz sziikséges

Nem kell a tartézkod4sra engedélyt kérni

[ A sziilének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, fogad6orakra, meghivott
programokra val6 érkezésekor.

U A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartdzkod4sakor.

A szocilis segit5 a jéarasszékhelyen miikids csalad és - gyermekjoléti kozpontjanak
alkalmazasaban 4ll, igy amelyik jarasban van a kéznevelési intézmény, azon csaldd és
gyermekjoléti kdzpont vezetbje a munkjltatéja. Kiilsn engedély s feltigyelet nélkiil
tartézkodhat, végzi feladatst az intézményben, A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott
szocialis szolgéltats sordn eljar6 6vodai és iskolaj szocidlis segit6 a gyermekkel, tanuléval
koézvetleniil foglalkozik, az egyéni szocialis szolgaltatisok megvalositisanak ideje alatt a
gyermek, tanul6 feliigyeletérsl maga gondoskodik.

munkak®éri leirds, hatélyos Jogszabalyok és szakmai szabalyozok, valamint a Szociélis Munka
Etikai Kédexe hatirozza me .

6.3. Intézményi véds, ¢vé eléirdsok /20/2012. 11 78, 168.§ 170.§/

Az intézmény feladatai a gyermek, egészségfejlesztésével Osszefliggésben

A nevelési-oktatdsi intézmény 4ltal miikddtetett teljes kori egeészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagégusok a nevelési-oktatdsi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagbgiai programot €s szervezeti miik6dést, a gyermek, és a sziils



részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében figy befolyasoljak, hogy az a gyermek,
egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozasat idézze eld.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mitkodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek egészséghez, biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes kori egészségfejlesztéssel
Osszefiigg6 feladatokra, amelyek kiilondsen

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

c) a testi és lelki egészség fejlesztése,

d) a bantalmazas

¢) a baleset-megel6zés és elsosegélynyujtas,

f) a személyi higiéné teriiletére terjednek ki

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodavezet6 feladata az egészségiigyi felligyelet és rendszeres orvosi vizsgalat
megszervezeEse.

A fenntart6 és/vagy az 6vodavezetd megéllapodast kot a gyermekorvossal, védonokkel az
orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a véd6n6 a Megéllapodésban megjel6it médon
és rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az 6voda vezetdje gondoskodik arrél, hogy az orvos és védoéné munkajdhoz a szitkséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vondi feliigyelet. A véddoltasok az 6voddban nem

adhatok be.

A nevelési év soran meghatarozott id6pontban, melyet a munkaterv tartalmaz ¢és sziikség
szerint gyermekorvos és védoné latogatja az 6vodakat.

Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatdrozott szabalyokat szigorian be kell tartani: fert6tlenités, takaritds, mosogatas és
mos4as soran.

Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységrol, allergids és mas kronikus betegségeirdl a sziil6 tdjékoztatja a
csoportos 6vondt.

Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell latni megfeleld gyogyszerrel és
a sziil6t értesiteni kell, a gyermek mielébbi orvoshoz valé juttatisa a 6 cél.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat nem l4togathatja. A gyermek
betegségét kovetden csak orvosi igazoldssal latogathatja tjra az 6vodat.

A gyermekek testén és hajan 1év6 él6skoddk fertdzésérol a sziil6t azonnal értesiteni kell, a
sziil6 koteles a gyermekét lekezelni ezzel a tovabbi fert6zést, megeldzni.



Fert6z6 megbetegedések esetén az 6voda helyiségeinek fertétlenitésére kiilonds hangstlyt kell
fektetni, melyet az Ovodavezets utasitisara a dajkdk és a konyhai dolgozok kotelesek
elvégezni.

Az évoda konyhdjaba illetve, melegitd konyh4jaba csak a konyhai dolgozék léphetnek be,
vagy az a latogaté, aki érvényes egeszségligyi konyvvel rendelkezik. A csoportszobdba sziils
egeszségesen tartézkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjéra kotelezs az évente megtartott egészségiigyi
vizsgélaton valé részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi munkavédelmj szabalyzatban.

Az intézményi véds-6vé elbéirasok

Az 6voda biztonsdgos miiksdését garantal6 szabilyok megtartasa kotelezé:

- a kdznevelési intézmény teriiletén tartézkodo sziiléknek,

- illetve a k6znevelési intézménnyel kapesolatban nem 4llé6 més személyeknek,
- €s az 6vod4ival Jjogviszonyban all¢knak.

Az 6vodaba be nem hozhaté targyak, eszkozsk

- pirotechnikai eszkoz, pl. petarda

- emberi €let kioltasdra, illetve maradando sériilés okozdsara alkalmas barmilyen fegyvernek
hasznalhaté targy pl. szird, vago eszkoz

- tlizveszélyes anyag pl. benzin, gézolaj
- mar6hatdsi anyag pl. sésav

- kabitészer

behozni a sziilgk, vagy mas személyek, azonnal kotelesek felszélitani az intézmény
elhagyéséra és értesiteni az 6voda vezet6jét tovabbi intézkedés céljabol,

Az évodéban tartézkodés soran elvért viselkedés



Agressziv/erbszakos cselekmény, valamint erszakot kivalté provokativ viselkedés: verbalis
vagy fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktus eléidézése, rongalés, més
személyek 16kdosése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozdjanak, a sziildének és azon mas személyeknek, akik az 6vodaban
tartézkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklat magatartast, - mérlegelve a
sérelmet elszenved6 személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megovasa
érdekében azonnal dontenie kell a szitkséges intézkedésrdl. F§ szabaly, hogy a gyermekekt6l
minél tavolabb tartsuk az eseményt!

A biztonsagos miikodést szolgald intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem kivant
esemény:

Eletveszélyt okozé testi sértés vagy rendkiviil sulyos bantalmazas esetén — a bantalmazé
eredménytelen felszolitasat és tettének kdvetkezményére valo figyelmezietését kvetben,
haladéktalanul a ment6k és a renddrség telefonon torténd értesitése, eljaras kezdeményezése,
az 6vodavezetd, tavollétében intézkedésre jogosult felelos személy tdjékoztatasa.

Botranyokozés esetén a botranyokozoé felszélitasa a helytelen viselkedés befejezésére €s
figyelmeztetés cselekményének kdvetkezményére, tovabbd az 6vodavezetd, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelos személy tajékoztatisa.

Zaklatéas és provokacié esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozéira iranyul, higgadtan, az
agresszi6 minden jele nélkiil a zaklaté felszolitdsa az ilyen irdny( viselkedés befejezésére,
majd a kijérati ajto6 felé vezetése, és az Gvodavezetd, illetve tavollétében az intézkedésre
jogosult felelés személy tajékoztatasa. Sziilok kozti zaklatés és provokacio esetén a
cselekményt észlelé 6vodai dolgozé tajékoztatja az 6vodavezetdt, tavollétében helyettesét a
konfliktusrdl, aki a tovabbiakban intézkedni jogosult.

Mas tulajdonénak eltulajdonitdsa

Az 6voda leltaraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez tartozo
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilétrsak és az 6vodaban
dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopas biincselekményének minésiil. Aki észleli a
lopas tényét, koteles jelezni az ovodavezetének. Intézkedés megtételére az Gvodavezetd
jogosult. Az intézkedés magéba kell, hogy foglalja a jegyzokonyv felvételét, €s a rendorségi
feljelentést.

A szervezeti és miikodési szabélyzat Az intézményi véd6-6vo elbirasok alatti rendelkezéseit
nyilvanossa kell tenni oly médon, hogy az mindenki szdméra hozzaférhet6 legyen. Felelése az
6voda vezetdje.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekbalesetek megel6zéséért elsédlegesen az 6voda vezetdje felelds.

e Az 6vodavezetd feladata: a gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos tevékenységek
irdnyitasa, kiillondsen:

Az évoda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek vonatkozaséban a
veszélyforrasok feltarasa, a jatszotéri feliilvizsgalo segitségével (neve: a munkatervben)



Feltart, balesetet okozhat6 helyzet, vagy hiba esetén jegyzékonyv felvétele, és azonnalj
intézkedés megtétele.

A veszélyforrast jelenté felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor
biztonsdgos elkeritése, tovabbs egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez
igazod6 célszerii intézkedés megtétele.

Az 6voda teriiletén karbantartssi, felajitasi, épitési munkak engedélyezése, a munkalatok ideje
alatt a gyermekek biztonsigos 6vodai életének megszervezeése, valamint az ezzel a sziilék
tajékoztatdsa,

Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek k6z6tt hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkzok tekintetében.

A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak koordinélaséra, dokumentdléasara, és
nyilvantartisara egy 16 pedagégus megbizasa.

*® A pedagbgusok feladata és kotelessége:

Sajat gyermekcesoportjéban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos ellenérzése, az
észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezetdjének, valamint segitség kérése a veszély
elharitdsa érdekében.

Az 6voda helyiségeinek, udvarinak hasznélata soran tapasztalt veszélyhelyzetekré] az
Ovodavezetd valamint a Jatszotéri felelss tajékoztatisa tovabbi intézkedés végett.

A gyerekek szdmara minden nevelési év elején 0vodapedagbgusaik tlz-, baleset-
munkavédelmi tdjékoztatot tartanak, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel
szinten — felhivjik a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére, A tdjékoztaté soran

Az egészségmegdrzés és a baleset-elharits érdekében meghatérozott feladatok, teendsk:
Dohéanyzasmentes intézmény! Az 6voda egész teriiletén és az udvaron dohényozni tilos!
Balesetvédelmi feladatok:

¢ A gyermekek balesetveszélyes targyakat (szir6, vigé, €les) az 6vodaba nem hozhatnak.

® A villamos szerelvények allapotat évente €gyszer a munkavédelmi felelésnek ellenbriznie
kell.

* Minden dolgoz6 felelds a sajat munkateriiletén a biztonsagos hasznalatért és a fokozott
védelemért.

® Hasznalaton kiviili konnektorokat vakdugoval kell ellatni. Felelésok: 6vénék.
® A szamitogépet csak felnétt jelenlétében hasznélhatjak a gyermekek.

® Az 6v6nd naponta ellendrzi a konnektorok, vezetékek €pségét a biztonsagos hasznalat
érdekében.



¢ A munkavédelmi felel8s feladata, hogy az épiiletben és az udvaron biztositott legyen a
balesetmentesség, a dolgozok balesetvédelmi oktatasnak megtartdsa, baleset esetén a
sziikséges jelentés, jegyzOkonyv elkészitése.

Az 6vénék feladata, hogy az épiiletben, udvaron, illetve 6vodan kiviil biztositsak a gyermekek
szAméra a balesetmentességet. Baleset megtorténte esetén jelentik azt az 6vodavezetOnek,
azonnal gondoskodnak a gyermek ellatasar6l (k6tozés, mentdhivas, sziild hivasa,
hazaszallitas, elkisérés). Az 6vono feladata a munkavédelmi felelds €s a sziilok értesitése. Az
6vénék eseményhez kototten, életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatast tartanak a
gyermekeknek.

Az oktatas megtorténtét a csoportnapldba, a tervezésnél rogziteni kell, melyet a
balesetvédelmi felelos rendszeresen ellenériz.

A pedagdgiai munkat segit6 dajkak
e Mindent megtesznek a biztonsagos, egészséges kormnyezet megteremtéséért, meg6vasacrt.

# Baleset esetén feliigyeletet 1at el a csoport tobbi gyermekét illetéen, vagy gondoskodik a
gyermek elkiilonitésérol, vagy a sziil6t értesit.

# Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos ellendrzése,
az észlelt veszélyforras jelzése az Gvoda vezetdjének, valamint segitség kérése a veszély
elharitasa érdekében.

¢ Az 6voda helyiségeinek, udvarinak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrol az
6vodavezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

¢ Biztonsagos, egészséges udvari kémyezet megteremtese,
Az 6voda vezetdije teljes felelosséggel tartozik

# A gyermekek, alkalmazottak testi épségének megorzéséért, a biztonsagos és egészséges
kornyezet megtartasaért.

& Baleset esetén azonnal értesiti a ment6ket, rend6rséget vagy a tiizoltokat s azonnal
intézkedik az okok megsziintetése érdekében.

e Vizsgalat utén a felelosségre vonast kezdeményezi a vétd, mulaszto ellen.

e Folyamatos ellen6rzéssel tartja fenn a biztonsagot, bevonja a munkavédelmi felel6st is.
Kiilondsen fontos ez, ha:

- az udvaron tartozkodnak,

- kiilonbozo kézlekedési eszkdzzel kozlekednek

- az utcan kozlekednek

- valamilyen rendezvényen vesznek részt,

- a kozeli épitkezést latogatjak meg,

- és egy€b esetekben.



Az dvodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

- a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni

- ha sziikséges, orvost kell hivni

- ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

- a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetni,
- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.

Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagégus, 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.

Amennyiben az évoda epliletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsdga
érdekében 10 gyermekenként egy felnott kisérét biztositani kell.

A telepiilésen kiviil szervezett kirdndulas az 6vodavezets engedélyével, és sziil6 alafrasdval
torténhet. Irasban kell rgziteni az Ovondknek: a kirandulds helyét, idejét, az indulss és
érkezés vérhato id6pontjat, tervezett utvonalat, utaslistat-gyerekek, kiséréik neveit.

¢ A dajkék feladata és kételessége:

Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszk6zok épségének folyamatos ellenérzése, az
észlelt veszélyforras jelzése az 6voda vezet6jének, valamint segitség kérése a veszély
elharitisa érdekében.

Az 6voda helyiségeinek, udvardnak hasznélata sorén tapasztalt veszélyhelyzetekrd] az
6vodavezetd tdjékoztatdsa tovabbi intézkedés végett.

® Az 6voda egyéb alkalmazottainak feladata és kotelessége:

A veszélyforrast jelents konyha és egyéb helyiségeinek zarasa amennyiben nem tart6zkodnak
ott,A konyhabdl kivitt eszkézok biztonsagos szallitasaré] vals gondoskodas (forr6 étel,
tortavago kés...)

A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazisa kotelezb!

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Ttizvédelmi
szabélyzat, Tiizriadé terv és a Hazirend rendelkezéseit. (Alairdasukkal igazoljak)

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsités; Jellel ellatott jatékokat vésarol.
Gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

A gyermek balesetek bejelentése pedagégusok szdméra kételezs. Az a pedagogus, aki nem
jelenti a megtértént balesetet, mulasztast kévet el.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket nyilvéan kell
tartani.



A nyolc napon til gy6gyuld sériiléssel jaro tanul6- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tirni a kivalt6 és a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzdkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyvek
kivételével

— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd hoénap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus iton kitolt6tt jegyz6konyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy példanyat 4t kell adni a kiskora gyermek, esetén a
sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Grizni.

Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatési intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalsaba legalabb
kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet, k6zosség és az
részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kévetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megelozésére.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek és sziileik szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirdndulas, szinhézlatogatds,). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagégus koteles elvégezni és adminisztralni.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztat6t tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felel6s megbizasa az intézmény vezetSjének feladata. A tajékoztaté tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatison valé részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A neveld-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

20/2012. (VIIL31.) EMMI 1. 2. melléklet JEGYZEK a nevelési-oktatasi intézmények kotelezd
(minimélis) eszkozeir6l és felszerelésérdl, az e mellékletben el6irt minimum kdvetelmények
teljesiilésével a pedagogus - az 6voda, SZMSZ-ében, hazirendjében meghatérozott - védo,
6vo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozisokra, az altala készitett,
hasznélt pedagdgiai eszkozoket.



A pedag6gusok és egyeéb munkavallalok szdméra minden tanév elején tiiz-, balesetvédelmi
felelés megbizasa az Onkormanyzat feladata, A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentilni
kell. Az oktatéson val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok az Altaluk készitett, hasznalt technikaj jellegii eszkdzoket csak kiilén
engedéllyel vihetik be, az eszkiy veszélytelenségének megallapitisa az intézményvezets
hatdskére, aki sziikség esetén szakember 4lta] kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
hasznalatat, A pedagégusok 4ltal készitet nem technikai jellegii pedagégiai eszkozsk
korlatozas nélkiil hasznélhatok,

Az évodapedagé gusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
® kirdndulds, séta

® szinhaz, muzeum, killitas latogatas

@ sport programok

® iskolalatogatas stb.

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkoz4sokkal kapcsolatos szabalyok:

Sziil6k tajékoztatasa: A Csoportiizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kézlekedési
eszkozzel, és koltségvonzata, A sziilg alairisaval adja beleegyezését a részvételbe,

Intézményvezets tajékoztatdsa: Elozetesen sz6ban, majd a helyi formanyomtatvény
kitoltésével, és a kisérsk aldirdsgval hitelesitett forméban, a kiilsg foglalkozas megkezdése
elétt minimum €gy nappal.

Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthets engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt az intézményvezets vagy helyettese ellenjegyezte,

Nevelési idében szervezhetd foglalkozisok

> Helyszini foglalkozss

» Kirandulss, séta,

> Szinhaz, muzeum, kidllitas, moz; latogatas,
> Sport programok,

> Kulturalis programok,

> Iskolalatogatss.

A szillok a nevelési év kezdetén frasban nyilatkoznak, hogy hozzjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil Szervezett programokon részt vegyen.

A pedagégusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kisér6 pedagégust, dajkat, vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges

Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1-1 3,



o A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjitknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik &s testi épségiik védelmére vonatkozé szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformat. .

¢ Ovodapedagogus csak az 6vodavezetd engedélyével szervezhet 6vodan kiviili programot.

e A csoport faliijsagjan t4jékoztatjak a sziildket a program helyérél, induldsi és érkezési
idépontjarol, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

¢ A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese
engedélyezte.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérdt kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd - de minimum
2 16.

¢ Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £ felndtt kisérd.
Az 6vodan kiviili program szervezése autobusz igénybe vételével.

A mennyiben az intézményen kiviili program autobusz igénybevételével torténik, a szallito
céggel szerz6dést kel kotnie. A személyszallitasra vonatkozo szerz6dés megkdtésére az 6voda
vezetdje, mint jogi személy képviseldje jogosult megkotni. A polgéri jogi szabélyok alapjan
az 6vodavezetd ezt a jogat irdsban egy altala megbizott személyre is atruhdzhatja. A szerzbdés
megkotése elott a vezetd bizonyosodjon meg a szallité cég jogszerl mikddésérol
(mindenekel8tt cégkivonat Gtjan) referenciat kér a cégrol, a személyszallitasra eldirt miiszaki,
személyi, biztositasi dokumentaci6 meglétét ellendrizze, €s arrdl irasban nyilatkoztassa a
szerz6do felet.

Fontos, hogy mindig késziiljon utaslista, valamint biztositottak legyenek az 6vodai
feliigyeletet ellato személyek.

Mit kell tenni baleset esetén?

A baleset észlelének az els6segélynyujtast kvetden azonnal a
® ment6t

e orvost

e sziil6t haladéktalanul értesiteni kell.

Tajékoztatasi kotelezettség az intézményvezetdje felé:

A programfelelés pedagogus koteles indulds el6tt thjékoztatni az intézményvezetdt a
szervezett program:

Helyszinérél,
Id8pontjardl, az utazas koriilményeirdl,

A résztvevok 1étszamardl, nevérol,



A feliigyels pedagégusok nevérdl, szamarol,

Elérhetdségrél (cim, telefon),

Indulds, érkezés iddpontjardl, az Gtvonal megjelolésérsl.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagégus vegzettségli személy tarthat.

Ov6 - véds eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntart6zkodés sorén

A gyermek, tanulé feliigyelete a nevelési-oktatssi intézményben: a gyermek, testi épségének
megovasardl és erkslesi védelmérsl vals gondoskodas, a nevelési-oktatisi intézménybe
torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerti elhagydsaig terjeds idében, tovabba
a pedagdgiai program részeként kételezd, a neveldsi- intézményen kiviil tartott foglalkozasok,
programok ideje alatt.

> A balesetek megelézésére vonatkozé szabalyok

> Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok
» Az udvar hasznélatéra vonatkozé szabalyok

> A séték alkalméra vonatkozé szabalyok

> A kirandulasokra vonatkozé szabalyok

> Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
> Sport programokra vonatkozé szabélyok

» Iskolalatogatasra vonatkozé szabélyok
Ezt ki kell dolgozni teriiletenként a helyismeret alapjan!

Egyéb foglalkozést a nevelési-oktatssi intézményben pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott
alkalmazott tarthat.

A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapesolatos szabélya:
Az évodaban csak €rvényes egészségiigyi kiskényvvel rendelkezs munkavéllalé dolgozhat.
Az 6voda teriiletén tilos dohényozni! Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktaté tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivénja venni az ¢voda helyiségeit,
ezt az intézményvezet6td] irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével.

A gyermekvédelmi feladatok ellatdsanak rendje

Teendbinket meghatéarozza a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 1997.
evi XXXI. trvény és a végrehajtasahoz kapcsolodé jogszabalyok.



Ennek felelosségteljes ellatasaért az 6vodavezetd felel, munkéjat megosztva az erre a célra
megbizott gyermekjoléti felelossel egyiitt. Elérhetdsége a csoportok falifijsagjan és a kozponti
falinjsagon megtekinthetd.

Célunk: A gyermekek alapvet6 jogainak és sziikségleteinek biztositasa az
intézménylehetdségeihez mérten. Esélyegyenloség biztositasa az eltérd szocidlis és kulturalis
komyezetbol érkezo gyerekek szamara.

Az 6vonok feladatai:

Az 6vodaba jaré gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.
Sziikség szerint kérnyezettanulmany végzése.

Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a Gyermekjoléti
Szolgalat felé.

A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek differencialt fejlesztése.
Sziikség szerint csaladgondozo, véd6nd segitségének igénybevétele.

Nyilvantartas vezetése.

Az 6vodavezeto tajékoztatasa.

Az 6vodavezetd feladatai:

0 Kapcsolattartas a jegyz6vel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozaséban.

O A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: feladatok, kompetenciak
kijelslése nevelbtestiileti szinten, tovabbképzések tAmogatisa a specidlis nevelési feladat
szakszer(i ellatasa végett.

0 Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
0 A térvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.
O Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgélat tajékoztatasa.

0 Etkezési kedvezmények meghatarozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az Snkorményzati
rendeletnek megfelelden, ezek dokumentalasa.

A hatranyos szocidlis helyzetben 1év6 csalddok segitésének formai:

0O Tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol.

0 Kedvezményes étkezési dij biztositasa:

A torvényi rendelkezéseknek megfeleléen normativ allami tdmogatds,

Az 6nkormanyzat téritési dij rendeletének megfeleléen az igazolt jovedelem alapjan.

A sziil6k, 6vodai dolgozo altal behozott gyermekruhdk elajandékozésa a raszorulé
csaladoknak.



Az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanulé
egeszségiigyi ellatasat biztosité, tevékenység

Tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek nevelése

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz gy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositésa szenved zavart.

1-es tipusa diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethets vissza, A
napi tébbszori vércukormérés, inzulin beadds, szeénhidratszegény diéta betartdsa nehézséget
okoz a gyermekek sziméra, Ezért a kornyezetet, az 6vodat is sziikséges felkésziteni ennek
elfogad4séra, és a betegséghez kapcsoléds teendokre.

Tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanulé: az a gyermek, tanulé, akinek egeészségiigyi
ellitdsa az egészségligyrol sz616 1997, évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a
szerinti 4ltalanos Jjérébeteg-szakellatisban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti 4ltaldnos fekvébeteg-
szakellatasban részt vev szakorvos véleménye alapjén az adott nevelési évben, tanévben a
harminchat nevelési napot, tanitdsi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodaj
nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve
tankotelezettségét iskoldba Jérassal nem tudja teljesiteni, tehat, a szakorvos véleménye alapjan
varhatéan 36 neveldsi napot, 36 tanitasi napot egészségligyi (jars -vagy fekvobeteg-ellatas)
ellatasban részesiils tanul6, aki emiatt nem tud 6vodaba vagy iskolaba jarni.

A vezet$ feladatai:
2011. évi CXC. torveny a nemzeti kdznevelésrs]

62. § (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust
diabétesszel é16 gyermek, részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, feliigyelete alatt
all, az 1-es tipusi diabétessze] €16 gyermek, tanulé sziiléjének, m4s torvényes képvisel6jének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézmények
szakmai irinymutatasa alapjn az (1b)(1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagégus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel$-
oktaté munkét kézvetleniil segit6 munkakérben foglalkoztatottja szaméra az (1a) bekezdés
szerinti esetben és médon eldirhatja

® a vércukorszint szitkség szerinti mérését,

(1c) A nevelési-oktatssi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatésat

szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodd ismeretekrél sz616 szakmai tovabbképzésén részt
vett, €s aki a specidlis elltasban vals részvételt vallalja, vagy

¢ iskolaorvos va iskolavédéné ttian biztositja.
Lj



(1d) A sziils, mas térvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyjtja be.

(1e) Az intézmény vezetbje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-
vel dsszhangban allé specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A feladatot ellat6 pedagogus feladata:

Az ellatas formaja vércukormérés az orvosi el6iras alapjan az el6irt id6kozonként a sziikséges
mennyiség(l inzulin beadasa.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjitk életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az 6voda vezetdje, esetenként a dajkék a
mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda gyermekinek
és dolgozéinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi szerveket az 6vodavezeto, illetve helyettese tajékoztatja a
kovetkezokrol:

- A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlé eseményekrol

- A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarél

- Az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol

- A k6zmi vezetékek helyérol

- Az épiiletben tartozkod6 személyek 1étszamarél, életkorarol

- Az épiilet kiliritésérol

Az épiilet kiiiritése a Tlizriad terv szerint torténik:

A gyermeke elhelyezése a korzetileg legkozelebb esoé kozosségi helyre torténik:
- Altalénos Iskola

A bombariaddt a vezet6 a rendérségnek az aldbbi adatok kozlésével jelenti:

- az intézmény neve, pontos cime,



- emberélet van-e veszélyben

- a Vélt bomba 4ltal veszélyeztette épiiletetek,

- a bejelent6 neve, lakcime, telefonszama &s a bejelentés idépontja.
- 8 bombariad6ré] minden esetben értesiteni kell a fenntartst

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet észleld munkavillalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék mingl tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefiijasa folyamatos csengetéssel és erre megbeszé€lt jelzéssel torténik

Rendkiviili esemeny / rossz id6jars/ esetén sziikséges teenddk:

Az intézmény fenntartéja koteles gondoskodni
- a sziil6k kérésére a gyermekek étkeztetésének megszervezésérol,

A dohényzéssal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarit, a bejérat el6tti 30 méter sugar teriiletrészt és
az 6voda parkol6jat is — az alkalmazottak, a sziilok, és az intézménybe latogaték nem
dohényozhatnak, Az intézményben és az 6vodan kiviil tartott Gvodaj rendezvényeken a
dohényzis és az egeészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A nemdohanyzék védelmérd] sz6l61t6rvény 4.§ (8) szakaszéban meghatarozott, az
intézményi dohanyzis szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi felelése,

6.4. Unnepet, Unnepélyek, hagyomdnyok rendje

erdsitéséhez.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirmnevének
meglrzése, névelése.

Fontos: a gyermek vallasi, vildgnézeti vagy mas meggy6zodésének, nemzeti Gnazonossaganak
tiszteletben tart4si kotelezettsége.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlds jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra, Az tinnepélyek, megemlékezések



pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a nevel6testiilet
az éves munkatervében hatarozza meg,

Az iinnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési forméja tiikrozi a pedagégiai
program szellemiségét. Az iinnepre val6 késziilddésben az 6voda minden dolgozoja aktivan
részt vesz, szem el6tt tartva az egyenld feladat megosztast.

A pedagégus koteles pontosan és aktivan rész venni az {innepségeken és a munkaterv szerinti
rendezvényeken.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hatéridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Feladataink:

- az iinnepre valo6 késziil6dés legalabb olyan hangstilyt kapjon, mint maga az tinnep

- az linnep mindig vidam hangulatu, felszabadult egyiittlét legyen

- mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsiink

- hasznéljuk ki az ad6do6 lehet6séget a csalad és az 6voda kapcsolatanak elmélyitésére
- kiilsé vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének eldsegitése

Unnepek, megemlékezések formdit az éves munkaterv tartalmazza.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil
SOr.

Az 6vodai hagyomanyok
Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
- k6z6s megemlékezés a gyermek sziiletésnapjarol

- ajandékkészités sziildknek, kisebb 6vodasoknak, dltalanos iskoldsoknak, egyeb
partnereknek,

- évodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa,: Mikulas, karacsony, hiisvét, nemzeti
iinnepek, farsang, gyermeknap, anydk napja, évzaré miisorok

- népi hagyoményok 4apolasa: jeles napokhoz kapcsolodé szokésok, népi kézmiives technikak
bemutatasa és megtanitasa

- §szi-tavaszi tanulményi kirandulasok

- sportnapok szervezeése

Az 6voda dolgozdinak:

- tanulmanyi kirandulas palyazat fliggd/
- nyugdijba mend kollegék blicsuztatisa



- szakmai napok szervezése
- tovabbkeépzésen szerzett ismeretek Iegvitatdsa, staddsa
- dajkdk tovabbképzése, tdjékoztatdsa az aktuslis nevelési feladatokré]

- k6255 iinnepségek szervezése (névnap, szorgalmi idészak végi vacsora)

6.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

azt a sziilék és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudoméséra hozza értesités
formdjéban,

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koételes:
® A kozos tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

® Az 6voda rendjét és tisztasdgat meg@rizni.

¢ Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

® Tiiz és balesetvédelmi el8irasok szerint eljarni.

Az alkalmazottak pedagégusok altal bevihets dolgok tiltisa

A munkaltatét a 166-167. §-ban foglaltak szerint terhelj a feleldsség a munkavallalg
munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett kérokért, A munkiltat6 eléirhatja a
munkahelyre bevitt dolgok megérzében vals elhelyezését vagy a bevitel bejelentését. A
munkéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a
munkaltatéengedélyével vihetsk be. E szabalyok megsertése esetén a munkaltats a
bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

2012. éviI. tv. 168, § €s a20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2. s7. melléklet alapijan a
pedagogus a véds, 6vé elbirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkézoket. munka &s egészségvédelmi szabélyokat
betartani

Az 6voda minden dolgozdja felelss:
- atliz- és balesetve’delmi, valamint munkavédelmj szabalyok betartasaért,
- a koz0sségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal valg takarékoskodasért,



- a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

- az 6voda tisztasaganak, rendjének megdrzéséért,

- kozos tulajdont védeni.

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

”

- Katasztrofavédelmi terv eldirasai szerint eljarni.
- A munka és egészségvédelmi szabélyokat betartani.
- Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6d tarsadalmi szervezet nem mikddhet

A dohényzas szabilyaira vonatkozé el6irasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak. A
dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatart4si idén tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézményvezetétd] irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak
megjelolésével.

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi id6n kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd
irasban engedélyezi.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodéban csak érvényes egészségligyi kiskényvvel rendelkez munkavallalé dolgozhat.

Az 6voda épiiletét cimtéblaval kell ellatni és a nemzeti szinti lobogét ki kell tlizni. Az 6voda
nevét, fenntart6jat érinté valtozas, valamint a tbla megrongalodasat kovetden 10
munkanapon beliil jelezni kell a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérél.

Az 6vodai nemzeti szinii zaszIok tisztantartdsa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfeleléen a székhely intézményében a vezeté helyettes, feladata. A lobogd
megrongalodasat, eltiinését az vodavezetdnek szoban jelenteni kell, és irasban feljegyzést
késziteni.

Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartézkodhat.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
6vodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az 6voda helyiségeit —az Alapité Okiratnak megfelelden — mas, nem nevelési — fejlesztési
célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozdi, tovabb ligynokok, lizletszervez6k vagy més személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az 6vodai vagy a
sziil6i szervezet altal szervezett vasar.



Az évodaban tilos a reklém tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és az
egészséges életmoddal, a k(’irnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturlis tevékenységgel flige dssze.

Az évodai helyiségeibe, teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy parthoz két6dé
Szervezet nem miikddhetnek.

azt a sziil6k és az alkalmazotti kézosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban,

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott helyiségeket z4rni kell. A konyha teriiletén 1évé
helyiségek bezarasaért az €lelmezésvezet és a szakicsné felel. A konyhai dolgoz6k
munkaidejiik befejezése utan a hétso bejarat zarasaért az €lelmezésvezet§ felel,
akadélyoztatisa esetén a szakdcsnd a felel6s.

Az dvoda zarasért a mindenkori déluténos dajkék a feleléssk.

Akik kulccsal rendelkeznek, mindenkor felelnek azok megGrzéséért.

6.6. A szervezeti egységek és a vezetdk, illetve g Szervezeli egységek kizitti kapcsolattartds
rendje

A kapcsolattartas formai:
- értekezletek

- megbeszélések

- forumok

- rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilsnbszs dontési férumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és

A feladatok elosztisanak alapelvei:
- az aranyos terhelés,

- a folyamatossag.



Alkalmazotti kozisség

Az intézmény dolgozéi k6zalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasarél

2016 térvény szabélyozza.

Tovébbi szabélyozast - a belsé sajatossagokat illetéen - az intézményi kdzalkalmazotti
szabdalyzat tartalmaz.

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiildniilt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

- a nevel6testiilet- 6vodapedagdgusok

- a szakmai munkakozosség - a neveldmunkat kdzvetleniil segit6é dajkdk, pedagogiai
asszisztens,dolgozok kdz6ssége

Az intézmény, kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az 6vodavezetd fogja bssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek
megbeszélések
forumok
rendezvények

A kapcsolattartés altalanos szabélya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, nevelétestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az ltaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rogziteni.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselbit jogszabalyban meghatérozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az Gvodavezetd jogosult 6sszehivni.

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felel6sséggel egy személyben — testitleti
jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1£6) alapjén dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvaltoztatisaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval és
médositisival, vezetbjének megbizasdval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Véleményezési és javaslattevd jog: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran az 6vodavezetbjének
mérlegelnie kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak Ggy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenck.



Dontési jog: kizarélagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

Az alkalmazotti koz6sség megbeszéléseirs] minden esetben Jegyzbkonyvet kell felvenn.

A nevelétestiilet

Az intézmény nevelStestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkak('irben, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktat unkat kézvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatottak

kézossége alkotja.

A nevelétestiilet az éves munkatervében régziti a nevelés; ¢vben az 4truhdzott feladatokkal
miik6d6 bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatérozott esetben az
eljarasrendet,

A nevelétestiilet a feladatkérébe tartozo ligyek elékészitésére vagy eldéntésére tagjaibol —
meghatéarozott id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmaj munkak6zdsségre. Az atruhazott jogkor gyakorlja a
nevel6testiiletet tajékoztatni kételes — a nevelétestiilet Alta] meghatérozott idékdzonként s
maédon — azokrél az ligyekrél, amelyekben a neveldtestiilet meghiz4sabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagégiai program, az SZMS7, €s a hdzirend
elfogadésira.

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni

- az dvodavezet6,

- a nevelbtestiilet tagjai egyharmadanak,

- aZ Ovoda sziil6i szervezet, kezdeményezésére.

A nevelbtestiilet meghatirozza miikddésének &s dontéshozatalanak rendjét. A pedagégus
kdteles pontosan és aktivan részt venni a nevelGtestiilet értekezletein.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni

- az egyes pedagbgusok kiilsn megbizésanak elosztisa sordn,

- a vezetd helyettes megbizasa, megbizasnak visszavonasa eltt,
- kiilon jogszabélyban meghatirozott tigyekben

A nevel6testiilet dont

a) a pedagédgiai program elfogaddsarél,

b) az SZMSZ elfogaddsarél,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkaterveének elfogadasarol,



d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

¢) a tovabbképzési program elfogadésarol,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogaddsarol,

h, Onértékelési szabalyzat

i) az intézményvezetdi, palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

j) jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabélyban meghatérozott {igyekben.

A nevelGtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellat4sa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

A nevel6testiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartdsa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelés nélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziil6i szervezet egyetértésével,
megfeleld tajékoztatdsaval, valamint az arra igényt tarté gyermekek elhelyezésével.

Az éves munkaterv elfogadésat kivetden a nevelStestiileti értekezletek idopontjét és a nevelés
nélkiili munkanapok id6pontjat valamint felhasznalésat a kiilonds kozzétételi listiban
nyilvanossagra kell hozni. Felel6se az 6vodavezetd.

A nevel6testiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel
és idépontokban az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A neveldtestiilet egy nevelési éve sordn az alébbi értekezleteket tartja:
- nevelési év nyito-zaro értekezlet

- a nevelési évben két nevelési értekezlet

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletre vonatkozo szabdlyok:

Az dvodavezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet sszehivasanal a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhat6 dssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, és az intézményvezetd, szitkségesnek
latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglakozasi id6n kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell dsszehivni.

A rendes és rendkiviili neveltestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyek kotelezo
tartalma:

- datum

- helyszin pontos meghatirozésa



- napirendi pontok felsoroldsa

- jegyz6koényvezets megnevezése

- részletes a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szdveg
- jelenléti iv

A jegyzokonyvet minden alkalommal alirjak:

- Ovodavezetd

- jegyzbkonyvvezets

- két hitelesit6 aliro.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatérozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivételle] — nyilt
szavazassal és egyszerii sz0t6bbséggel hozz.

Titkos szavazis esetén a nevel6testiilet szavazatszamlalg bizottsdgot hoz Iétre.
A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezets dnt.

A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba — irattaraba — keriilnek
hatérozati formaban.

A nevel6testiilet létszdma: 2 fé

Pedagégus besorolss [ /£ Munkaidé Nevelés-oktatassal f
lek6tott munkaidé i’

P/II. 1 - 406ra |12 6ra
P/I. 1 i 40 dra __] 32 6ra |

A pedagégusok munkarendje

A pedagogus alapvets feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramia és az ¢voda pedagdgiai programja szerinti nevelése.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési térvény régziti. A munkabeosztisok
Osszedllitisanal alapelv az intézmény zavartalan feladatell4tisa €s a pedagégusok egyenletes
terhelése.

A pedagégusok heti kotelezs ordja 32 6ra, heti munkaideje 40 6ra.

A Kormany 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarsl sz616 1992. évi XXXII1. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A pedagigusok munkaidejének beoszidsa

A kollektiv szerzédés, ennek hidnyaban az 6vodavezetd hatérozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagégusnak a nevelési-oktatdsi intézményében, és melyek azok a
feladatok, amelyeket, az intézményen kiviil lehet teljesitenie.



A pedagégus a kotétt munkaidoben koteles a nevelési-oktatasi intézményben, intézményben
tartdzkodni, kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathaté feladatot 14t el.

A teljes munkaidé 6tvendt— hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lek&tott munkaid6) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el, amelybe bele
kell szamitani heti két-két 6ra idotartamban a pedagogus altal ellatott munkakdzosség
vezetéssel Osszefliggd feladatok, tovabba heti egy ora idétartamban a tanulok nevelési-
oktatasi intézményen beliili 8nszervezédésének segitésével osszefliggd feladatok iddtartamat.

E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha e torvény egyes pedagégus munkakorok
esetében az e bekezdésben foglaltaktol eltérden hatarozza meg a munkaid6 egyes feladatokra
forditand6 részeinek aranyat.

A kotott munkaid6 fennmarad6 részében a pedagogus a nevelés-oktatast el6készito,
nevelésoktatissal 6sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést 14t el.

A pedagdgus a kotott munkaid6ben koteles a nevelési-oktatdsi intézményben, intézményben
tartézkodni, kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathaté feladatot lat el.

A pedagégus szimdra a kotott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott
részében a kivetkezé feladatokat koteles elvégezni:

Intézményen beliil:

- foglalkozasok elokészitése,

- a gyermekek mérése,

- a gyermekek teljesitményének értékelése,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység,

- az intézményi kotelezd és egyéb dokumentumok készitése, vezetése,
- gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
- a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,
- eseti helyettesités,

- a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban térténd részvétel, értekezleteken
val6 részvétel,

- az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikddés,
- kdmyezeti, egészség neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

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

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,
- egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,
- munkak6z6sség-vezetés,

- HHH. gyerekek fejlesztéséhez kapcesol6dé dokumentumok vezetése,



- a sziilékkel torténd kapcsolattartés, sziil6i értekezlet, fogaddéora megtartasa, amelyen a
pedagdgus kételes pontosan €s aktivan részt venn;.

- az 6voda életével kapcsolatos rendezvények szervezeése, ehhez kapcsoléds feladatok.

- pedagé6gusjelsit, gyakornok szakmai segitése, mentoralsa,

- tovabbkeépzéseken val részvéte]

- hospitalasok

- érdekképviseleti feladatok

- reszort feladatok

- munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok

Intézményen kiviil:

- Csalddlatogatas

- Az 6voda életével, kapcsolatos rendezvények szervezese, ehhez kapcsol6ds feladatok.,

Egyéb: Az 6voda vezetdjétol kapott egyeb, az 6vodai nevel6-fejleszté munksval
Osszetiiged,irdsban kapott megbizasok.

A neveléssel-oktatdssal lekaotott munkaidejét meghaladéan a pedagbégusnak egyéb foglalkozas
megtartasa akkor rendelhetd el, ha;

- a munkakér nincs betéltve, a palyazati eljaras idejére,

- 8 munkakér nincs betéltve, és az allashelyre kiirt nyilvénos péalyézat sikertelen volt, feltéve,
hogy

- a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allandé helyettesitési
rendszerében sem 4ll rendelkezésre megfelels szakember vagy

- a bet6ltott munkaksr feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanuyl
lehetetlenné valt.

Egy pedag6gusnak elrendelhetd tanéraj és egyeb foglalkozasok széma €gy tanitsi napon a
kett6, egy tanitasi héten a hat Orat nem haladhatja meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaids felss hatéra felett eseti helyettesités egy pedagdgus
Szamdra tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.

Az intézményvezets a munkatervben meghatérozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedag6gusok vonatkozisiban munkaid6-nyilvantartsst vezet, és a
munkavégzést havonta igazolja.

- a pedagégusok mindsitésében és az orszagos-pedagégiai szakmai ellen6rzésben
kdzremiikdé pedagégusok varhaté munkaid§-beosztasst oly médon, hogy az érintettek részt
tudjanak venni a felsorolt feladatok végrehajtasiban,



A munkaltaté a munkatervben meghatarozott feladatok elosztasa soran az egyenld bandsmod
kovetelményét koteles megtartani. Ennek érdekében az egyéb feladatok szétosztasanal
biztositani kell az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

A pedag6gusok munkaidejének beosztasardl sz6l6 hatarozatot valamennyi 6vodapedagogus
irasban megkapja.

A pedagdgus koteles a munkakezdés el6tt minimum 5 perccel munkahelyén megjelenni.

Munk4bél valé tavolmaradasat elézetesen személyesen, vagy varatlan késés, tdvolmaradas
esetén, telefonon jelezni annak okat és idétartamat, hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjéért az 6vodavezet8-helyettes

felel.
Feladata: 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 62. § (1) tartalmazza

Jogkore: 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 63. § (1) tartalmazza

Adminisztrativ teenddk ellitasa:

e a csoportnapl6 vezetése

e a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése

e a gyermekek hidnyz4sainak igazolaséra sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

e vezeti a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentéciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi mozgas, szocidlis, érzelmi, erkélcsi és értelmi fejlédésével kapesolatos
informéaciokat, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes
id6szakara kiterjedden

¢ a mérések adatainak vezetése, elemzése

» az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagégiai
felmérések elvégzése €s sszegzése

e statisztikdk hatarid6re t6rténd elkészitése

e a gyermek, sziill6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai,
doéntéshez,amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség hérul

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban rd hérulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltdr szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

Beszamolsi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevelGtestiiletnek

Munkakézosségek

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakozdsséget. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény
szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegz6
véleménye figyelembe vehet6 a pedagégusok mindsitési eljarasaban.



Mivel intézményiinkben nincs 6t pedagégus, ezért nem hoztunk létre szakmai
munkakdzdsséget.

Az dnértékelési csoport/munkakdzosség és miikédése-BECS

Az intézményi Snértékelés soran adatgyiijté és értékel6 munka eredményeképpen, 6nmaga
értékeli pedagégusainak, vezetbjének és maganak az intézménynek a munkaéjat,

Az Snértékelés soran:

- apedagbgus 9 teriileten,

- avezetb S teriileten,

- azintézmény 7 teriileten értékeli Onmagét egy szamszer(i skaldn 0-3 -ig, és végss
eredményként megfogalmazza azokat a teriileteket, kompetenciakat, amelyek
erdsségként, vagy fejleszthets kritériumként fogalmazédiak meg az adatok tiikrében.

Az intézményi csoport tagjai:

U az 6vodavezetdje

[J az 6vodavezets helyettese

U 3 pedagégus

A tagok Kivilasztisa, megbizisa: Az intézményvezets feladata
BECS munkakizosség tagjainak feladataj

* Az intézményi énértékeléssel kapcsolatos feladatok el6készitése, megtervezése

* Az onértékelési folyamatban részt vevl pedagbégusok felkészitése, t4j ¢koztatasa,
folyamatos tamogatdsa

* A munkakdzosség vezetdje az 6vodavezetéssel torténd egyeztetések utan 6t évre sz616
Onértékelési programot, és éves Onértékelési tervet készit.

® A program, és a terv a nevelési ¢V, nyité nevelGtestiileti értekezletén keriil elfogadasra
a nevel6testiilet részéré.

® A terv személyre és hatiridore szabottan tartalmazza azokat a feladatokat, melyek az
intézményi 6nértékelds végrehajtasabél adodnak.

® A munkakzosség attél csak elére nem lathat6 ok miatt tér el, illetve médositast hajt
végre. A médositdsokat a nevel6testiilettel ismerteti, &s szavazast kezdeményez.

* A munkakozosség tagjainak feladatait a harom onértékelési teriilethez (pedagdgus,
intézményvezetd, intézmény) kapcsolodéan hatirozza meg.

* A munkakézosség a feladatok ellatasaba munkak6z§sségen kiviili pedagdgusokat is

bevon.

Az Snértékelési folyamat sordn bevonandé tovabbi pedagégusok felkészitése

Partnerek t4jékoztatasa

Oktatasi Hivatal altal mikdtetett informatikai timogaté feliileten €s a valosagban is

nyomon kdvetni a folyamatokat, gondoskodni az onértékelés minbdségbiztositisarsl

Adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség

esetén a kérdéives felméréshez kapcsolédo adatri gzités)



Az éves munkaterv részeként az dnértékelési tervbe a neveld testiilet valamennyi tagjét is
bevonjuk az dnértékelési csoport javaslatanak figyelembevételével

A csoport tagjainak vezetésével, munkdjanak koordindlasaval az intézményvezeto egy
személyt biz meg, munkakozosség-vezetdi statuszban.

Kinevezésével és levaltasaval kapcsolatban a munkakdzosség-vezetokre vonatkozé altalanos
szabdlyok érvényesek.

A munkakézosség a feladatok ellatasdba munkakézosségen kiviili pedagégusokat is bevon.

A munkakozosségek egyiittmiikodése

A szakmai munkakdzosség és az onértékelési csoport/munkakdzosség egylittmilkddésére is
keriiljon sor az intézményben, amely tervezett és szervezett formaban zajlik. Id6pontja és
témaja jelenjen meg a szakmai munkak6z6sség éves munkatervében.

Az 6vodaban tevékenykedd szakmai munkakozosség és a BECS munkak6zosség folyamatos
egyiittmikodéséért és kapesolattartdsaért a szakmai munkakozdsség vezetdje a felelds

A szakmai munkak$z8sség vezetdje a tagjaival a munkakdzosség éves munkatervének
osszeallitasa el6tt kozos megbeszéli, egyezteti az adott nevelési évre tervezett feladataikat

A szakmai munkak6zosség vezetje rendszeresen tajékoztatja a munkakozosségek tagjait
tevékenységérél, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések

eredményeirdl.
A pedagégus a munkakdzosség szakmai munkajaban aktivan és folyamatosan részt vesz.

Jelen van a munkak$zosségi megbeszéléseken.

Aktiv szakmai munkajaval hozz4jarul a munkakszosségének és a nevelémunkajénak sikeres
eredményéhez.

A nevelémunkit segité dolgozok kozossége

Dajkak

Jogszabélyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az Gvoda vezetd

helyettese. Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkeznek.

Munkarendjiiket a vezet6 allapitja meg, az 6vodavezetd helyettes egyeztetésével.
Munkaidejiik heti 40 éra.

Az alkalmazottak munkakezdés el6tt minimum 5 perccel kitelesek munkahelyiikon
megjelenni, tavolmaradasukrol értesiteni a vezet6t vagy helyettesét, illetve varatlan késés,
tavolmaradas esetén, telefonon jelezni annak okat €s iddtartamat.



Jogallisa _
A csoportvezets 6vénd
altal meghatsrozott
napirend szerint segit a
gyermek gondozasiban,
Oltoztetésében, a
tisztalkod4si teend6k
ellatdsiban. Az 6véns
mellett a nevelési

.”

Munk3jat a vezeté
altal

meghatdrozott
munkabeosztis és
szabélyok
betartiséval, a
mindenkor hatalyos
Jjogszabalyok

Dajka,
pedagogiai
asszisztens

szellemében, és az terveknek megfeleléen

SZMSZ alapjan tevékenyen részt vesz a

végzi. gyermekcesoport
€letében.

Pedagégiai asszisztens

Munkajst a vezets helyettes altal meghatérozott munkabeosztss és szabélyok betartisaval, a
mindenkor hatalyos Jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri lefrasa alapjan

Létszam: 1. 5

Munkaideje: 7.40-16.00 és az intézmény aktuslis igénye szerint,
Feladata: a munkakéri leirdsban talalhaté

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintsjaval hat az Ovodés gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogad4s jellemz6. A tudomdsara Jutott pedagdgiai informéciokat
kérdésekben az érdeklsds sziil6ket tapintatosan az 0vodapedagbgushoz irdnyitja.

Felel6ssége: kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik.

Jogkiire:
Felette az altaldnos munkaltats; Jogokat az 6vodavezets gyakorolja.
Kozvetlen felettese a vezets,

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat Jjogallasatél fliggBen az
Ovodapedagbgus irAnymutatdsa alapjan végzi,

Beszamolasi kételezettsége szoban neveldsi €vz4ro értekezleten



Egyéb kisegito:

Elelmezésvezetd

Létszam: 1 6

Munkaideje: 7.00-15.00

Feladata: a munkakéri leirasban talathato
Szakmai kovetelmények:

Felelgssége: Kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre. Anyagi felelosséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetden.

Jogkére:

Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa
soran eléforduld feladatokat jogallasatol fiiggden azt az 6vodavezetd irdnymutatasa alapjan
végzi. Beszdmolasi kotelezettsége szoban, sziikség szerint irdsban nevelési évzaro

értekezleten.

Szakacsnd

Létszam: 1 {6

Munkaideje: 7.00-15.00

Feladata: a munkakori leirdsban talalhaté

Szakmai kovetelmények: Felelds az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld iddbeni
elkészitéséért, elosztasadért, a nyersanyagok rendeltetésszerti felhasznaldsaért, valamint az
élelmezés — egészségiigyi kévetelmények betartasaért. Felel6ssége: Kiterjed a munkakdri
leirasban taldlhaté feladatkorre.

Jogkore:

Munkajat az 6vodavezetd 4ltal meghatarozott munkarendben az élelmezésvezetd iranyitasa €s
ellenbrzése alapjan végzi.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggben azt az
6vodavezet6 iranymutatasa alapjan végzi.

Beszamolasi kotelezettsége szoban, sziikség szerint irdsban nevelési évzard értekezleten
Konyhai kisegitok

Létszam: 2 {6

Munkaideje: 7.00-15.00

Feladata: a munkakori leirasban taldlhato

Szakmai kivetelmények: Elokésziti a nyersanyagot, segédkezik a f6zésben, a talalasban,a
tizorai és az uzsonna elkészitésében.

Felelossége: Kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkérre.



Jogkire: Munkéjét az 6vodavezets altal meghatirozott munkarendben az €lelmezésvezetd
irdnyitasa és ellendrzése alapjén, munk4jat a szakécsng irAnyitasa mellett végzi.

A foglalkozas gyakorldsa sorin eléfordulé feladatokat jogallasatol figgben azt az
6vodavezet irAnymutatisa alapjan végzi.

Beszamol4si kételezettsége szoban nevelési €vzar6 értekezleten.

Az 6vodapedagégusok és a technikai dolgozék kapcsolattartisinak elvei

Az egy csoportban dolgoz6 felnéttek munkajét az 6véndk hangoljék ssze. Joguk és
kotelességiik a technikai dolgoz6t feladatokkal megbizni, esetenként munkéjét ellen6rizni, A

A nem pedagégus munkakérben dolgozék munkarendje

Munkarendjiiket a vezets allapitja meg, a K6zalkalmazott Tanécs és az 6vodavezets
helyettes egyeztetésével,

Munkaidejiik heti 40 ¢ra.

Az alkalmazottak munkakezdés elétt minimum 10 perccel kételesek munkahelyiikén
megjelenni, tdvolmaraddsukro] értesiteni a vezetét vagy helyettesét, illetve viratian késés,
tavolmaradas esetén, telefonon jelezni annak okt és id6tartamét.

Munkatarsi értekezletek: Nevelési évenként minimum két alkalommal, a vezets hivja 6ssze. A
munkatérsi értekezletre a teljes munkaidGben és a részmunkaid6ben foglalkoztatott
kozalkalmazottat is meg kell hivni. A napirendi pontokat a vezetd allitja ssze. A munkatarsi
értekezlet levezetése soran lehet6séget kell adni, hogy minden részt vevs elmondhassa
véleményét, €szrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman beliil. A munkatarsi
értekezletrdl, Jjegyzbkonyvet kell késziteni maximum két munkanapon beliil.

A munkaidé pontos betartisa valamennyi alkalmazott kotelessége.

A gyermekek kizossége

A vegyes életkori gyermekek gy gyermekcesoportot alkotnak, melynek létszama torvényileg
szabélyozott: maximum 25 5. Etts] eltérni csak a fenntart6 engedélyével lehet, amennyiben
az egy€b szabalyok ezt lehetéve teszik.



Maximalis csoportlétszam tullépés engedélyeztetéséért az 6vodavezetd a felelds.

Az 6vodaban 2 gyermek csoport mik6dik, fantézia neviik: Ficanka, Méhecske

6.7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Cél: Olyan szemlélet kialakitésa, amely segiti az intézmény és partneri kore kozotti kolesonds
és elkotelezettség kialakuldsat, a partnerkozponti miikodését. A ,,partnerkdzpontisag™
tudatositésa: a partnerekkel val6 folyamatos parbeszéd és egyeztetés fontossaganak
felismerése, beépitése az intézmény mindennapi munkajaba.

Partneri kommunikacié

Cél: Az intézmény szabalyozza a kiilsd és belsé (kozvetett és kozvetlen) partnerekkel torténd
kommunikaciéjét, biztositsa az dket érintd informaciok teljes kérli nyilvanossa tételét és
hozzéaférhetoségét.

Kommunikicié a kiilsé partnerekkel

A helyi sajatossagoknak megfelel6en az informéci6 aramlés érdekében toreksziink a
személyes kapcsolattartasra.

A kozvetett parterek egy meghatérozott csoportjaval kozosen elkészitett Egyiittmikddési
megéllapodasban rogzitjiik a kapcsolattartas tartalmat.

Ezen alkalmak részét képezik az intézmény éves munkatervének.

Kapcsolat a belsé partnerekkel

A kozvetlen partnerekkel valé kommunikéci6 érdekében az intézmény meghatarozza az
informaciosziikségletet és az informalandok korét, a lehetséges kommunikécids csatornakat, a
napi mitkddéshez szitkséges informaciok bels6 aramlésanak, frissitésének folyamatat, az
érintettek bevonasanak modjat az informéciok terjesztésébe és felhasznaldsaba.
e Az intézmény vezetése, munkatarsi kore folyamatos parbeszédet folytat,
e Aktiv kapcsolatot tart a pedagogiai folyamatban kozvetleniil résztvevd partnerekkel —
gyermek, sziil3, alkalmazotti kor —, az intézmény miikodését biztosité fenntartoval €s
a gyermekeket fogad6 iskolaval.

A nyilvdnossig, a kozvélemény tdjékoztatisa:

e Intézményiink alapdokumentumai, eredményeink az intézmény honlapjan
www.ivaniovoda.hu talalhaté meg.

e Sajat Facebook zart csoporttal rendelkeziink, ahol a sziilok és partnereink az vodai
élettel is megismerkedhetnek.

e Tovabba eredményeink, megtalalhatok az intézmény falitijsagjan,

o Tajékoztatjuk partnereinket: a, sziildi értekezleteken, fogadééran, beszamols altal,
egyéb rendezvények alkalmaval.



éves munkaterv és a sziil Szervezet munkaprogramijanak cgyeztetésével allapitjak meg. A
szillék az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziils;
Szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érél,
lUgyrendjérsl, munkatervének elfogadasarél, tisztségvisel5inek megvalasztasardl és
képviseletérsl sajat maga dont,

Az egyiittmiiksdés és kapcsolattarts sordn a vezeték feladata, hogy az évodai Sziilsi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

. 4

*® Informici6s bazis megadésa (az mtezmeény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miik6désével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa

¢ Kozvetleniil rendelkezésre bocséssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziiléi
Szervezet jogainak gyakorlashoz, sziikségesek

e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa

Sziiléi szervezet

A sziil6i szervezetek, koz6sségek a nevelési-oktatssi intézmény egészét érinté ligyek
intézésére kozos szervezetet hozhatnak létre a képviselet ell4tasara (a tovabbiakban: évodai
sziil6i szervezet).

A szil6i szervezet és gz intézményvezetd kozotti kapcsolattarids rendje:

¢ A sziil6i szervezet képviselsjét meg kell hivni a nevelétestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsshoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

® Az intézmény vezetdje a sziili szervezet elngkét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkaré] és a gyermekeket érint6 kérdésekrl.

* A sziil6i szervezet mitkodésének feltételeird] az intézményvezetd gondoskodik.,

A 5ziilGi szervezet részére biztositott jogok

Az SZMSZ elfogadasakor:

- amiik6dés rendje, a gyermekek fogadasa

- a vezetOk intézményben valé benntartézkod4sa

- belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval
- a vezetok és a szilli szervezet kdzott kapcsolattartas mddja,

- kiils6 kapcsolatok rendszere, forméaja, moédja



- az iinnepélyek, megemlékezések rendje
- rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

- az adatkezelési szabalyzat elfogadésakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

- a héazirend elfogadasakor

- a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben

- a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

- a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasiban

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban
- a munkatervnek a sziilbket is érint6 részében

- vezetdi palyazatnal

- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasival, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval és médositasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizasanak visszavonaséval kapcsolatosan.

A sziilGi szervezet élhessen kezdeményezési és javasiattételi jogdval,

- azaz kezdeményezhesse: és delegdlhassa a sziilok képvisel6jét neveldtestiilet 6sszehivasara

- egyes kérdésekben az érdemi véalaszadast;

Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben és a nemzeti koznevelési
torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

Eljen egyéb jogaval, igy

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedag6giai munka eredményességeét
- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

- ha a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozodni kivan,
a kérést az intézmény vezetdjének kell cimezni

- a tajékoztatds megallapodés szerint torténhet szoban vagy irdsban

- a sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjét érint6 ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatérozza meg -
neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasandl,

- ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka

eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitasokat tesz, az 6voda vezetSje
gondoskodik arrél, hogy azt a neveldtestiilet a sziiléi szervezet képvisel6jének részvételével

megtargyalja.

A sziilé szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a kovetkezd csoportos sziiloi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol. A sziil$ szervezet feladatai



ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel
nem akadalyozza a mikodését,

A 5ziil6i szervezet vezetGjének feladata, hogy

® a hataskorébe utalt Jogkdoreit — amennyiben van eléirt hataridé - a rendelkezésre 4116 idén
beliil gyakorolja,

¢ megadja a dontéseivel, hatiskr gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

€ a sziil6i szervezet véleményezési és egyetértési jogkSrében eljarva minden esetben kételes
irdsban nyilatkozni

A szillGi szervezet és az intézményvezetd kizotti kapcsolattartdsi Jormdi jellemzéen q
kovetkezék

> sz6beli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet
vezetdjével,

> kozremfikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetdne '

> munkatervek egymas részére térténd megkiildése, értekezletek, iilések,
> sziil8i szervezet képviselsjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
> nevel6testiilet képviseldjének meghivdsa a sziil6i szervezet tilésére,

> irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziils; szervezet jogkorébe tartoz ligyekrol
egymas irdsbeli tdjékoztatssa a jogkor gyakorlasokhoz,

> azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziilsj szervezet
jogkér gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

> a sziil6i szervezet nevére sz016 levelek bontis nélkiili atadésa az érintett személyeknek,

> a sziilbi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére tOrténé atadisa

A sziil6i koziosség
a) sajat miksdési rendjérdl, munkatervének elfogadasarél,
b) tisztségviselBinek megvalasztasarol $z0t6bbséggel dont.

Az 6vodai, sziilsi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok
érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet$jétdl, az e korbe tartozo
tgyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein

A s7iil6k az 6vodaban a kéznevelési torvényben meghatarozott Jjogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziils szervezetet illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziilsi



szervezet miikodése rendjérdl, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont, melyet a sziil6i szervezet szervezeti €s
miikodési szabalyzatban tesz k6zzé.

A sziil8i szervezettel valo kapcsolattartas

A sziilok képviseldjével az 6vodavezet§ tart kapcsolatot. Ezt a hatdskort indokolt esetben
atruhazhatja az 6vodavezet6-helyettesre. Evente a munkaterv alapjan keriil osszehivésra, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatair6l, valamint meghallgatja a sziili
szervezet véleményét és javaslatat. Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi szervezet
véleményének (egyetértésének) kikérése jogszabaly alapjén kotelezd, az 6vodavezeto az

”w

frasos el6terjesztést a dontést megel6z6 15 nappal kordbban adja 4t a sziili szervezet
vezetdjének. A sziiléi szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelétestiileti értekezlet azon
napirendi pontjaihoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Az 6vodavezetOnek biztositania kell, hogy a sziili szervezet:

- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkozé dokumentumot a sziildi szervezetnek ugy kell 4tadni, hogy legalabb 7 munkanap
rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

- véleményezhesse a sziiloket érintd anyagi kiadasokkal jaré elképzeléseket;

- véleményt nyilvanithasson az 6voda atszervezését illetden.

A sziildi szervezet koteles véleményezési jogkérében eljarva irdsban nyilatkozni.
Tovabbi véleményezési és egyetértési jogot nem ad az intézmény a sziildi szervezetnek.

A sziiléi szervezetek meghatarozott munkarend szerint miikodnek, mely munkaterv része az
ovoda éves munkatervének.

A sziilék szobeli tdjékoztatdsa

Az intézmény a kéznevelési torvénynek megfelelden a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos szobeli tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos
tajékoztatisanak médja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadoorakon torténik.
Sziildi értekezletek rendje:

- Tanévnyité sziil6i értekezlet

- Beiskolazasi, sziiloi értekezlet

- Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az 6vond és a sziiléi
szervezet képviseldje a gyermekk$zosségben felmeriilé problémak megoldasara.

Fogad6érak rendje: Az 6voda hazirendjében, a munkatervben szabalyozott.



A bejératnal elhelyezett kdzponti falitjsagon mindenki szamédra érdekes és aktudlis
ismeretterjeszts informéaciékat tesziink kozzé, (szinhaz, kiallitas, sportesemény...)

Az Ovodapedagégus a korcsoport sziilsi munkakozossége képviseldjének kérésére barmikor
tajékoztatast ad.

Az 6vodai sziil8i szervezete déntési jogot gyakorol:

- sajat mikodési rendjében,

- munkatervének elfogadaséban,

- tisztségviselSinek elfogadasaban.

Az 6vodai sziil6i szervezet egyetértési, véleményezési Jogot gyakorol az aldbbi tertileteken:
- az 6vodai SZMSZ, kialakit4saban,

- a hazirend kialakit4saban,

- az éves munkaterv és beszamolé elkészitésekor,

- az ovodavezetsi palyazatrél, melyet frasban foglal és az el6készit bizottsag eInskének,
atad,

- a vezetOk és a sziil6i szervezetek kdzotti kapesolattartas modjaban,
- a sztil6ket anyagilag is érinté ligyekben,

- a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozassban,

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakit4saban,

- a gyermekvédelmi feladatok meghatirozasaban, a munkatervnek a sziiléket is érints
részében.

fenn mas intézményekkel, cégekkel.



Csalad

Az 1ij gyermekek érkezésekor az egyénre szabott beszoktatas soran, lehet6séget biztositunk az
anyés (apas) beszoktatdsra, hogy ezzel is segitsiik a gyermekek z6kken6mentes
beilleszkedését.

Személyes kapcsolat kialakitdsa minden sziilével, a csoportok 6vodapedagégusainak feladata.
A csaladlatogatasok sordn lehet6ség nyilik az Gjonnan érkezd gyermekek, csaladjuk
megismerésére. A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii csaladokkal rendszeres
kapcsolattartss, ezek folyamatos dokumentalasa.

A kapesolattarté: Ovodavezetd és az 6vodapedagdgusok

A kapesolat tartalma: Az 6vodai beiratas alkalmaval az érdekl6dd sziilék gyermekeikkel
egyiitt betekinthetnek az 6vodai csoportok életébe. Az 6vodapedagogusoknak kérdéseket
tehetnek fel az vodai élettel kapcsolatban, ismerkedhetnek az Gvoda épiiletével, nevelésiink
szellemiségével. Minden esetben biztositjuk a lehetéséget, hogy az intézmény minden olyan
dokumentumahoz hozzaférhessenek a sziilok, amelyek rajuk, illetve gyermekeikre is
vonatkoznak. Az 6véndk fogadd orat tartanak, mellyel élhetnek a sziilok. Az adott
gyermekekrdl, fejlédésiikrd] mondjuk el tapasztalatainkat, tanicsot adunk a
gyermekneveléshez, mely egyik forméja az egyiittnevelésnek. A sziilok — specialis
szakemberek kapcsolatanak kialakitisaban és milkodtetésében segitiink (logopédus,

gyoégypedagogus).
A kapcsolat formdja: 6sszevont sziil6i értekezlet alkalméval tijékoztatjuk az 6vodai élet
rendjérdl, szokdsainkrodl, a csoportokba val6 elhelyezésrol.

Altalinos Iskola
Kapcsolattarts: az 6voda vezetje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagégus.

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

A kapesolat formdja: kolcs6nos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziil6i értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmitkodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa
e pedagbégusok szakmai programjaira

e ovodasok iskolaval valo ismerkedésére

e linnepélyeken, szakmai programokon vald kélcsonds részvételre

e értekezletekre

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra

Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kdvetben. Az 6voda biztositja, hogy az informécioit a sziilok felé tovabbitja.



Haziorvos, védéné, fogorvos

A nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségiigyi
vizsghlatok megszervezése.

A kapcsolattarts: az 6voda vezetdje.
A feladatellatasra sz616 megdllapodist Ivan kozség anorményzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskoldba mend gyermekek korében
az altalanos belgyogyaszati vizsgélaton tiil szemészeti &s hallasvizsgalat, Iskolaérettségi
vizsgilat.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisdg: nevelési évenként 2 alkalommal orvosi vizsgalat, havonta védénsi jelenlét, egy
alkalommal fogészati sziirés.

Orvosi beavatkozas — kezelés, csak is a sziilé elézetes Ertesitése és beleegyezése utdn
torténhet. Kivétel a baleseti els6segélynynijtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat vEgzd szolgaltatss tekintetében a munkaba 4llas
el6tti orvosi vizsgélatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra térténé beutalds az ovodavezetd
kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotts, Folyamatos
informécidesere, csalddok segitése az egészséges életmod kialakitasiban minden gyermek
esetében. Rendszeres higiéniai és egészségligyi vizsgalatok. A rendszeres 6vodaba jaras
segitése.

Fenntarto:

A kéznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer kotelezhetd arra, hogy az
intézmény tevékenységérdl atfogé médon beszamoljon a fenntarténak.

Kapcsolattarts: ovodavezetd, 6vodavezetS-helyettes, 6vodatitkar

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optima4lis miikddtetése, a fenntartéi elvardsoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattarids teriletei kiiloncsen:

Az 6voda dtszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa,

Az 6voda nevével kapcsolatos eljards alkalmazisa,

Az ¢voda pénziigyi, gazdalkodési tevékenysége,

Az ¢voda belsd szabalyzé dokumentumainak j ovahagyasa,

Az évoda mitkédésének torvényességi ellendrzése,

A magasabb vezet6 telj esitményértékelése,

Az 6vodaban foly6 szakmai munka ellenbrzése kdzoktatasi szakérts bevonasaval.

A kapcsolattartas formaja: vezet6i értekezletek, rendezvények, kézponti linnepségeken vald
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatss, beszamolé irasban.



Gyér-Moson-Sopron Megyei Pedagégiai Szakszolgilatok Soproni tagintézménye,
Székhelyintézmény, Gyor

A sajétos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizarélag a szakértdi €s rehabilitacios
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagégiai, gyégypedagdgiai, pszichologiai -
vizsgalat alapjan.

Feladata:

¢ a fogyatékossag sziirése, vizsgélata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanul6 kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatisara, az ellatds modjéra, formajara és helyére, az ellatéshoz
kapcsolodé pedagdgiai szakszolgalatra;

e vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz szitkséges feltételek meglétét

A kapcsolattarté: az 6voda vezetGje, illetve egyeztetést kovetben a fejlesztdpedagogus,
logopédus.

A kapesolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.

Gyermekek vizsgalata, fejlesztése. Torvényi elbirasoknak megfelelden az SNI — s gyermekek
vizsgélata, ellitdsa. Annak meghatérozasa, hogy mely nevelési-oktatasi intézményben nyerjen
felvételt.

A kapesolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a fejlesztépedagogus,
pszichologus, logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Iskola érettségi vizsgalat
Fejleszt6 foglalkozasok
Szakmai megbeszélések

A valamilyen képesség, részképesség zavarral, magatartas probléméval kiizd6 gyermekek
fejlesztése, illetve szaméra a legmegfelel6bb iskolatipus megvélasztasa. Aktualis
problémanak megfelelden.

Gyermekjoléti Szolgilattal, Csaladsegité Szolgdlat, Gyamiigyi Hivatal (Sopron)
Kapcsolattarté: évodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.

A kapesolat formdja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

A hétranyos, halmozottan hétranyos és veszélyeztetett helyzetben €16 csaladok, gyermekek
érdekeinek képviselete, segitése. Aktualis problémanak megfelelden. A Gyermekjoléti
Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek l4tja, amennyiben



tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretej kozott milyen

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
Fokozottabb egylittmiikdés a gyermek veszélyeztetettsége esetén,

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozisség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a
gyermekjoléti szolgalattol, illetve az oktatasiigyi kézvetitsi szolgalatt6]l vagy més az
ifjusagvédelmi, csalddjogi teriileten miiksds szolgalattol.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési-oktatasi intézmény megkeresésére a
gyermekjoléti szolgélat Jjavaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretej
kozott milyen intézkedést tegyen,

Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat (L6vé6) - Ovodai szocidlis segité

Feladata: A szociglis segitd kapcsolattartisa a sziilékkel sziilsi értekezleten, fogadééran,
nevelGtestiilettel értekezleten.

A kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: Az 6vodai/ iskolai szocialis segitd csoportos és koz6sségi munkat
végez, valamint gyermek —€s ifjisagveédelmi feladatokat 14t e].

Az 6vodai iskolai szociglis segitd ezeket a tevékenységeket sajat kompetencijanak -
végzettség, szakképesités - mértékében a kdznevelési intézményekben megjelend
sziikségletek alapjan nytjtja, illetve szakemberek bevonssaval biztositja.

gyermekjoléti kézpont vezetbje a munkaltatéja.
Egyiitmikiodeés feltételei

Alapja az Egyiittmiiksdési megéllapodas melynek tartalmat a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
a személyes gondoskod4st nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairg] €s miikodésiik feltételeirg] 8. §(2) bek. szabilyozza.

Aldirdsra jogosultak:

* Ovodak esetében a kdznevelési intézmény fenntart6ja, valamint vezetdje, tovabba a Csalad -
és gyermekjoléti Ké6zpont vezetdje irja alg

Gyermek programokat ajinlé kulturslis intézmények, szolgiltatok

Kapcsolattarts: 6vodavezets

Gyermek programokar ajanle kulturdglis intézményekkel



A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisdga: nevelési évenként 3 alkalommal, a sziil6i szervezet véleményének kikérésével.
A gyermek izlésvilaganak, kulturalis igényességének fejlesztése, formalasa. Viselkedési
normak pozitiv iranyitasa.

Roma Kisebbségi Onkormanyzat

Kapcsolattarto: az intézményvezetd

A kapcsolattartds formdja: Rendezvényekre, eléadasokra, értekezletekre valé meghivis.
Gyakorisdga: alkalomszerii

Pedagoégiai Oktatasi Kozpont / POK / MKkt.19.§

Kapcsolattarto: Intézmény vezetd

A kapcsolat tartalma: Az igazgat6 kapcsolatot tart a pedagégiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

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

A POK kényvtaranak, médiataranak hasznalata.

Igény szerinti szakmai segitség kérése, szaktanicsadas igénylése.
Taniigy-igazgatasi szolgaltatas igénylése.

Pedagdgus-képzés, tovabbképzés igénylése.

POK munkatarsak meghivasa szakmai napokra.

7. SZMSZ EGYEB RENDELKEZESEI
Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalya

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz6] és az egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kbzéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyezietése:

¢ A megengedett jellegli reklam, szorélap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd, vagy
a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

e A jovahagyés soran figyelembe kell venni a Képvisel® — testiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiaddsa irdsban térténik, melyben meg kell jelolni:



® a reklamtevékenység folytatisara engedélyt kér6, és e tevékenység folytatisara Jjogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét;

® a reklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklimtevékenység forméjat, médjat;

® a reklamtevékenység folytat4sanak hataridejét, illetve egyéb idbtartam kikotéseket,

Az engedély legalabb ket példanyban késziil, melynek egyik példanyst az intézmény brzi,
masik példanya atadésra keriil az engedélykérbnek.

Az intézményvezets az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetstdbla haszndlatinak szabdlyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda korbélyegzojének.

Sziil6, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinj sagra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigordan tilos. A vezetd, illetve a vezeto helyettes kotelessége a hirdettabla rendszeres napi
ellenérzése.

Pirtok az évoda teriiletén

A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai cély mozgalom vagy
parthoz kot6d6 szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az Ovoda, ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai
céli tevékenység nem folytathaté.

Pedag()gusigazolvény

A pedagbgus munkakérben dolgoz6 részére az intézményvezetd adja ki, jogviszony
megsziintével a dolgoz6 atadja a munkaltatonak, aki 1 €vig megdrzi, és az 1) munkaltat6
megkeresésére a nyilvantarté lappal egyiitt az j munkaltaténak megkiildi. Egy év utdn az 4t
nem kért Pedagégus igazolvanyt meg kell semmisiteni. A megsemmisités tényét a
nyilvéntart6 lapon fel kell tiintetni. Elvesztés, megsemmisiilés esetén a pedagdgus jelzi a
munkaltaté felé, feljegyzés késziil r6la, ill. eljar a torvényi eléirds szerint.

2022. decemberétél megujul a pedagdgusigazolvanyok kiallitssa!

- Az intézményben - 6néll6 szabalyzoként - IRATKEZELESI és ADATVEDELMI

SZABALYZAT rogziti az iratok taroldsara, tovébbitdsara, selejtezésére valamint a személyes
adatok kezelésére vonatkozo torvenyi eldirasokat, mely ezen SZMSZ, kotelez6 melléklete;.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kitelezs, megszegese esetén az Gvodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek felé

A televizib, a radio és az frott sajto képviselBinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak minésil,



Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

@ Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

¢ A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

« A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,

valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

¢ Nem adhaté nyilatkozat olyan figgyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

Hivatali titkok megérzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkdltatra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢€s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

Hivatali titoknak mindstil:

© amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

e tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott igy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve
az 6voda j6 hirnevének meg6rzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

Az 6vodapedagbgusok és a neveld- oktaté munkat kozvetleniil segitdk, akik kdzremiikddnek
a gyermek feliigyeletének ellatasaban titoktartasi kotelezettség terheli:

¢ Gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tény, adat, informacio, amelyrél a
gyermekkel, a sziilével valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast.

¢ A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével dsszefliggé adat k6zolhetd, ha csak
sértené/veszélyeztetné a gyermek testi, erkélcsi, értelmi fejlodését.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjét a teljes munka idejében, néma éllapotban tarthatja maganal és
csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds
esetben hasznalhat6 magancélra.



A pedagdgus, a dajka a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjit magancéla
beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznélhatja.

A lobogézas szabilyai
A 132/2000. (VIL. 14.) kormanyrendelet értelmében
»A nemzeti lobogét allandéan kitiizve kell tartani.”

A korményrendelet a kézépiiletek fel lobogbzasanak egyes kérdéseirs] elbirja a kozépiiletek
szamara a megfelel méretii z4sz16 kitlizését, illetve a fel lobogézés szabalyait,

Az bvoda épiiletét cimtablaval kel ellatni és nemzeti szinti lobogét ki kell tiizni.

Az 6voda nevét, fenntart6jat érint valtozas, valamint a tabla megrongal6dasat kovetéen 10
munkanapon beliil jelezni kell a fenntarténak, aki gondoskodik a cimtébla cseréjérél.

Az 6vodai nemzeti szinii z4szIok tisztintartdsa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfeleléen a székhely intézményében a vezets feladata,

A lobogé megrongalodasat, eltlinését az 6vodavezetdnek szoban jelenteni kell, és irdsban
feljegyzést késziteni.

Panaszkezelés

Célja: a gyereket, sziil6t, pedagbgust, egyéb alkalmazottat érinté problémakat, panaszokat, a
legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten sziikséges megoldani.

A Panaszkezelési Szabélyzat az SZMSZ, mellékletében talglhato.
A munkakérokhiz tartozé feladat - és hataskorsk

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - ¢s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapesolodé felelésségi szabalyokat az egyes munkakorok dltaldnos munkakéri
leirdsait a személyre sz616 munkakdri lefrasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezet munkakérdkre jelen szabalyzat, mig mas munkakorsk
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzik.

A munkakori lefris tartalmazzag

* A munkahely a munkavéllalé, a munkakéor megnevezését

* A munkaid§ a kézvetlen felettes meghatarozasat

* A munkavallalo tevekenységének korét, feladatait, hatis és Jjogkorét
® Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat
* A munkakgre szerinti ellendrzését

® A munkakére szerinti alap és specifikus elvardsokat



8. AZ SZMSZ MELLEKLETEI
» ADATKEZELESI SZABALYZAT
» IRATKEZELESI SZABALYZAT

» A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDIJE

» INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK ELJARASRENDIJE

> KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

> PANASZKEZELESI SZABALYZAT

> DIABETESZES GYERMEKEK ELLATASA AZ OVODABAN — ELJARASREND

» OTTHONROL BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
ELJARASRENDIJE

> MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
» JEGYZOKONYV, JELENLETI {V



9. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Szervezeti &s Miiksdési Szabdlyzat csak a nevelbtestiilet elfogadéséaval, az 6vodai
sziildiszervezet véleményezésével és a fenntarts jovahagyésaval valik érvényessé és
hatérozatlanidére sz6l.

A korabbi Szervezeti és Miik5dési Szabalyzat hatalyét veszti jelen SZMSZ, clfogadasa napjan.

A hatélyba 1épett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kertilnek az 6vodaval és hasznéljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
Ovodavalamennyi alkalmazottj4ra kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezets
munkaltatéijogkérében intézkedhet.

Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiléket a Jjovéhagydst k6vetd elsd sziildi értekezleten
tajékoztatni kell.

Moédositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabélyokban a szervezeti és mitkédési tekintetben
véltozis 4l be, illetve a sziilék, vagy a neveldtestillet mindsitett tsbbséggel erre javaslatot
tesz.

Ivan, 2022. november 30,

Készitette: \}&U‘C e B uw’o‘)"‘ "\"L"

ovodavezetd






LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti-és Mitkodési Szabélyzatot az 6voda sziildi szervezete megismerte és
véleményezési jogaval élve a dokumentumro] véleményt alkotott,

Ivan, 2022. november 30.

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

sziilok képviseldje

Az 6voda neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2022. év november hé 21.
napjén tartott hatarozatképes iilésén 100 %-os igenlé szavazattal elfogadta. Az elfogadas
tényét a nevelbtestiilet képviselje az alabbiakban hitelesité alairésaval tanusitja.

Ivén, 2022. november 30.

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

nevelGtestiilet képviselsje

Jovahagyta:

ovodavezetd

Az Ivéni Napkoziotthonos Ovoda és Konyha Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatat a
fenntart6é 6nkorméanyzat 262/2022. szamu 6nkorrg_ényzati-~hgtérozatéval jévahagyta,

Ivéan, 2022. december 8.







