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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsd és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal-

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, FELADATA,
JOGSZABALYI ALAPJA

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja: hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott
magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata: A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata
a Csimota Ovoda egységes, osszehangolt, hatékony és zavartalan mitkodésének, az intézményi
vagyon védelmének ¢és a megfeleld szinvonali 6vodai neveldmunka feltételeihez sziikséges
koriilmények Dbiztositasanak eldsegitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend és a
munkamegosztds rendszerének kialakitdsa, az ellenérzési-, kapcsolddasi pontok, formak
szabalyozasa, az egyszemélyi felelos vezetés elvének érvényesitése €s ezzel a gyermekek
védelmének biztositdsa.

A szervezeti és mukodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

a) Alaptevékenységeket szabalyozo6 dgazati (nevelési-oktatasi) jogszabalyok

- 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.)

- 229/2012. (VHI. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet)

- 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo (a tovabbiakban: Puétv.)

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

b) Alaptevékenység ellatashoz szorosan kapcsolodd egyéb jogszabalyok
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl
- 1997.¢évi XXXI torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;
- 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol
- 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol
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119/2003.(VIIL.14.)  Kormanyrendelet az  altaldnos  gyermek-és  ifjusagi
balesetbiztositasrol;

26/1997.(I1X.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol;

4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl

Az intézményi mikddést szabalyozo egyéb jogszabalyok

2011. évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl

1999.¢vi XLII. Torvény a nemdohdnyzok védelmérdl ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairdl

368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartas mikodési rendjérol

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

1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
68/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a korméanyzati funkciok, allamhdaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megelézése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol.



cdp://1/A0300119.KOR/
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12 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES
IDOBELI HATALYA

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az
intézmény valamennyi munkavallaldjara nézve kotelez6 érvényi.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és annak mellékleteinek
betartdsa kiterjed az intézmény valamennyi

- gyermekére,

- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

- és alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényt.

Az SZMSZ
személyi hatalya:

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani,

akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljadk helyiségeit,

létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak

ki

A SZMSZ elédirasai érvényesek az intézmény teriiletén

- a benntartozkodas,

- valamint 6vodak teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés
idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre;

- az intézmény képviselete szerinti alkalmaira

Az SZMSZ iddébeli | A szervezeti és milikddési szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba

hatalya: ¢s hatdrozatlan id0re szol.

Az SZMSZ. teriileti
hatalya:

1.3 AZ SZMSZ JOVAHAGYASANAK RENDJE

Az SZMSZ-t az igazgato a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el.
Az SZMSZ elfogadasakor az dvodai sziiléi szervezet véleményét kell beszerezni.

Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova. A fenntartd a koznevelési intézmény SZMSZ-ének
jovahagyasarol az igazgato altali felterjesztést kovetd harminc napon beliil dont.

14 AZ SZMSZ ES MELLEKLETEINEK FELULVIZSGALATA,
MODOSITASA

A szervezeti és miikddési szabalyzat és annak mellékleteinek mddositasara akkor keriil sor, ha

- aszabdlyzatokat érintd jogszabalyokban,

- az 6voda szabalyzatokat érinté mikodési tekintetében valtozas all be,

- illetve, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel arra modositasi javaslatot
tesznek.

Az szervezeti €és muikodési szabdlyzat €s annak mellékleteinek modositdsa jovahagyast
kovetden az igazgatd hataskore.
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Az SZMSZ és mellékleteinek jovahagyasi rendje mell6zhetd, amennyiben a feliilvizsgalatot,
modositast jogszabalyi eldirasok teszik sziikségessé.

A dokumentumok jovahagyasi rendjének mellezOse nélkiil tortént modositasokrol - a
modositast koveto 8 napon beliil - az igazgatd irasban emailben és/vagy szoban koteles
tajékotatni az érintett partenereket (fenntarto, sziilok, alkalmazottak).
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2. AZINTEZMENY MEGHATAROZASA, ALAPADATAI

2.1 AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAIL AZ ALAPITO OKIRATBAN

FOGLALTAK RESZLETEZESE

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikddtetdjét, ellatando alap- €s kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast
szolgalo vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum
(alapito okirat) és mas fenntartoi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.

Az intézmény megnevezése:

Csimota Ovoda

Az intézmény székhelye:

2030 Erd, Felsé u. 50.

Az intézmény OM azonositdja:

203009

Az intézmény alapitasanak éve:

2014.

Az intézmény iranyito szerve, fenntartoja,
az alapitoi jogok gyakorldja:

Csimota Ovoda Nonprofit Kft.
2030 Erd, Felsd u 50.

Az alapitas idopontja:

2014.05.19.

A koznevelési intézmény hatalyos, alapito
okiratanak

kelte: 2020.05.12.
szama: MAO/1/2020

A koznevelési intézmény iranyité szerve,
székhelye:

Csimota Ovoda Nonprofit Kft.
2030 Erd, Felsd u 50.

Az intézmény tipusa:

ovoda

A koznevelési intézmény kozfeladata,
szakmai alaptevékenysége

Ovodai nevelés

Intézmény csoportjainak szama: 1

Az intézménybe felveheté maximalis "
(g 30 16

gyermeklétszam:

A koznevelési intézmény illetékessége,
miikodési kore:

Budapest, Pest- és Fejér megye
kbzigazgatasi teriilete

kozfeladatanak,
kormanyzati

Az intézmény
alaptevékenységének
funkci6 szerinti besorolasa

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatai

0960 Oktatast kiegészito szolgaltatasok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

kozfeladatanak,
allamhaztartasi

Az intézmény
alaptevékenységének
szakagazati besorolasa

851020 Ovodai nevelés

Gazdalkodassal 6sszefiiggé jogositvanyok

A koznevelési  intézmény  Onélldan
gazdalkodik, az intézmény fenntartdjatol
elkiiloniilt onallo koltségvetéssel
rendelkezik.
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2.2 AZ OVODA ALAPFELADATA

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermekek
3 éves koratol a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik és addig az id6pontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség
teljesitését meg nem kezdi.

Az 6voda ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdo gyermekek fejlesztd pedagogiai ellatasat is.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjara épiilé — a neveldtestiilet
altal elfogadott és az igazgato altal jovahagyott — 6vodai nevelési program alapjan folyik.

A pedagbgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges

Szabad féréhely esetén az d6voda felveszi azokat a gyermekeket is, akik 3. életéviiket a
felvételtdl szamitott féléven beliil betoltik.

2.3 AZINTEZMENY JOGALLASA

Az 6voda az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nallo jogi személy. Az 6vodat, mint jogi
személyt a fenntart6 és az igazgato képviseli.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatos minden olyan
iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A miikodésével kapcsolatos
dontések eldkészitésében, végrehajtasdban, ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a
szilok, illetve képviseldik, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

2.4 AZ INTEZMENYI FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON, A
VAGYON FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

Az 6voda vagyon feletti rendelkezés jogat a Csimota Ovoda Nonprofit Kft-t illeti meg. Az
6voda épiilete bérlemény, melyet a Csimota Ovoda Nonprofit Kft. bérel a Csimota Ovoda
alapfeladatanak ellatasa érdekében. Az 6voda rendelkezésére all a székhelyen és a telephelyen
1év0 ingatlan a rajtuk talalhato épiiletekkel.

Az ingatlanokon 1év0 berendezés, ingdsag, szakmai felszerelés a fenntarté tulajdona. Az évoda
mukodéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételeket teljeskoriien az intézményfenntartd
biztositja, az intézmény vagyonat a rendelkezésre bocsatott pénzeszkdzok, illetve hasznalati,
berendezési ¢és felszerelési targyak alkotjak.

Az 6voda bérleti szerzddés alapjan kizarolagos haszndlati joggal bir a szerzodésben szerepld
felépitményre és a hozza tartozé udvarra vonatkozoéan. Az intézmény a rendelkezésére 4llo
vagyontargyakat feladatainak elldtdsahoz szabadon hasznalhatja, azonban a vagyont nem
jogosult elidegeniteni vagy biztositékként felhasznalni. Az intézmény vagyonat képezd
ingdsagok a Csimota Nonprofit Kft. tulajdondban vannak, melyeket intézménye szdmara
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téritésmentesen rendelkezésre bocsijt. Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a
kezelésében 1év6 ingatlan és ingd vagyon rendeltetésszerti hasznalatara, lizemeltetésére.

Az intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. A rendelkezésre allo vagyontargyakat az intézmény a neveld feladatainak
ellatashoz szabadon felhasznalhatja, egyéb célu hasznositdshoz a fenntarté hozzdjarulasa
sziikséges.

2.5 AZ INTEZMENY GAZDALKODAS MODJA, A GAZDALKODASSAL
OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

Az 6voda fenntartasarol, a miikodéshez sziikséges kiadasokrol egyrészt a Csimota Nonprofit
Kft., valamint az 6voda sajat bevétele, gondoskodik. A fenntartd gondoskodik a nevelési
programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatdsdhoz, valamint a miikddési kiadasokhoz
szlikséges pénzeszkozok maradéktalan biztositdsarol. Az ovoda felyjitasi, karbantartési
feladatai a fenntartd hosszu tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtéasra.

A koznevelési intézmény a fenntartdjatol elkiiloniilt 6nallo koltségvetéssel rendelkezik, az
6voda a fenntartd altal biztositott koltségvetésbdl onélléan gazdalkodik. Az intézmény
fenntartdsi és mukodési koltségei - a fenntartd altal, igazgatdval egyeztetett - évente

Osszedllitott koltségvetésben keriil eldirdanyozva.

Az intézmény pénziigyi, szamviteli kdnyvvezetési feladatait szerzédésbe foglalt konyveld latja
el.

Az 1gazgatd meghatarozott gazdalkodasi feladatait, jogkorét munkakori leirdsa tartalmazza.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

Szamlavezetd pénzintézet neve: K& H Bank
Szamlavezetd pénzintézet cime: 2030 Erd, Budai ut 26.
Szamla szam: 10403136-50526689-56571002
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2.6 AZINTEZMENY VEZETOJENEK MEGBI{ZASI RENDJE

A magan koznevelési intézmény vezetdjét az oktatasért felelés miniszter egyetértésével a
fenntarté bizza meg, illetve gyakorolja a kinevezeit igazgato feletti egyéb munkaltatoi jogokat.

A fenntartd nyilvdnos palyaztatas ¢s tovabbi eljdras nélkiil bizza meg, nevezi ki az dvoda
igazgatojat az alabbi feltételek egyiittes teljesiilése esetén:
- pedagogus-munkakdr betoltéséhez sziikséges féiskolai végzettség és szakképzettség,
- pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetoi szakképzettség,
- legalabb 6t év pedagdgus-munkakdrben és legalabb 5 év igazgatdi beosztasban szerzett
szakmai gyakorlat.

2.7 AZINTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOINEK LENYOMATA

Az dvoda korbelyegzolenek felirata, Az 6voda hosszu bélyegzéjének felirata,
lenyomata

o
"'-
g

CSIMOTA 6VODA

£rd, Feiss u, 50.

“(E OM : 203009
Addszam: 18599691-1-13 £
Bszsz.. 10403136-50526657-56571002

Erd Féﬁ’ J

A bélyegzdk kezelésének és hasznilatinak rendjérdl az 6voda iratkezelést szabalyzata (/1.
Bélyegzok kezelésére vonatkozo eldirasok) rendelkezik.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI MUKODESE, SZERVEZETI
EGYSEGEI

Az intézmény szakmai tekintetben 0ndllo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan tigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény 6nallo szervezeti egységet alkot.

Az 6voda szervezeti szintjei:
- vezetdi, irdnyitoi szint
- alkalmazotti szint.

Az alkalmazotti szint szervezeti egységei:
- alkalmazotti k6zosség
- nevelGtestiilet
- neveldmunkat segitd alkalmazottak.

A szervezeti egységek a jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleldéen az intézményen
beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek.
A szervezeti egységek milkodtetésében azt, az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. Kis szervezet 1évén nem kiiloniilnek el élesen intézményiinkben a
kiilonb6zd  szervezeti  egységek.  Tobbnyire  mellérendelt  viszony  érvényesiil
munkakapcsolatunkban, illetve az azonos munkakorokben, illetve szervezeti egységeken beliil.
A munkakorok mentén - fOleg a feleldsségi €s dontési jogkorben - érvényesiil az ala-
folérendeltségi viszony:

- vezetd — alkalmazottak

- Ovodapedagdgus - neveldmunkat segitd alkalmazott,

- 6vodapedagogus - irodai gyintézd

- Ovodapedagdgus - konyhai kisegitd

A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyszerll kdlesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is.

Az 6voda szervezeti felépitését a szabalyzat 4.sz. fiiggeléke tartalmazza.

3.1 AZINTEZMENY IRANYITASA

A Csimota Ovodat az igazgaté iranyitja, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdije.
Az 6voda iranyitasi szintje nem tagolddik, szervezeti felépitése linedris, minden beosztottnak
egy felettese van, a vezetd az Osszes vezetési feladatot maga latja el, iranyitja a végrehajtast.

Az igazgatonak nincs helyettese, az 6vodaban nincs munkak6zosségvezetd sem, mivel a testiilet
létszama végett nem hozhat6 1étre szakmai munkakdzosség.

Az intézmény irdnyitdsadban az igazgatd feladatait, jog- és hataskorét a 4.1 fejezet tartalmazza.
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Az igazgato feladatait a szervezeti egységek, a munkatarsak kozremiikodésével, a feladatok
megosztasaval latja el.

3.2 ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az 6voda legnagyobb szervezeti egysége az alkalmazotti k6zosség, melynek tagja az dvoda
minden munkavallal6ja. Az alkalmazotti kozdsséget alkotjak:

- azigazgato

- az 6vodapedagdgusok

- aneveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak

- azegy¢b (funkcionalis feladatokat ellatd) technikai dolgozok.

Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabdlyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzddés rogzitik.

3.2.1 Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti k6zdsséget jogszabalyban meghatarozott jogok illetik meg.

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

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg azon fenntartéi dontések kapcsan,
amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasdval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢€s modositasaval, az intézmény
vezetdjének megbizasaval kapcsolatosak.

Az alkalmazotti k6zosség javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda miikddési korébe
tartoz6 kérdésekben.

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

3.3 ANEVELOTESTULET

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagogus-
munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevelOtestiilet kis 1étszama végett a nevelOtestiileti értekezlet meghivott tagjai a
neveldmunkat segitd alkalmazottak is. Csak részvételi és javaslattételi joggal vehetnek részt az
értekezleten.

3.3.1 A nevelotestiilet feladatai és jogkorei

A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

A neveldtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tanacskoz6 ¢és dontéshozd szerve. A
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nevelési-oktatdsi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
- ahazirend elfogadasa,
- jogszabalyban meghatirozott mas ligyek.

A neveldtestiilet vélemény-nyilvanitasi joggal rendelkezik:
- Az intézmény mikddésével kapcsolatos kérdésekben,
- Az intézmény Tovabbképzési Programjaval kapcsolatban
- A koltségvetés szakmai anyag keretének felhasznalasakor,
- Az dvodai fejlesztések, beruhdzasok tervezésekor,
- A pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasakor.

A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben, az 6voda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irdsbeli
formaban.

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at dontési jogkorét kis 1étszama végett.

3.4 A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

A miikddési zavarok elkeriilése érdekében az igazgatd felelés a kommunikacié mindhdrom
iranyu hatékony miikodéséert.

A kommunikacio iranyai az intézményegység miikodésében:

e A szervezet és egységeinek céljai és stratégiai
o A munkavégzéssel kapcsolatos utasitasok,
U Lefelé iranyulé kommunikécio magyarazatok
(befolyasolas) e Eljarasmodok és strukturalis megoldasok
e Teljesitményértékelés és korrekcid

e  Beszamolok, értékelések
Felfelé iranyul6 kommunikacio e  Panaszok, vitdk
(értelmezes) e  Mikdodéssel kapesolatos problémak, informaciok

o  Kozos tevékenységek, k6zos munkafeladatok

Horizontalis kommunikacio . . e
@ e Szervezeti egységek megbeszélései

(koordinalas)
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Kapcsolattartas érintettjei

Egyiittmiikodési formak

Gyakorisag

Alkalmazotti k6zosség

Ertekezletek

Evente 2-3 alkalom (éves
terv szerint)

Alkalmazotti k6zosség

Ko6z06s események,
programok

Evente 2-3 alkalommal

Evente 3 alkalom (éves terv

Pedagdgusok Nevelési értekezlet, .
szerint)
Pedagbgusok Feladategyf:ztetéi hayon:ta egyszer, illetve
megbeszélések sziikség szerint
Nevelést segité munkatarsak Feladategy,eztetm hayon:ta egyszef, illetve
megbeszelések sziikség szerint
-, Megbesz¢lés, havonta egyszer, illetve
Ugyintezo . oy .
feladategyeztetés sziikség szerint

A kapcsolattartds, informéciotadas torténhet szoban (személyesen, illetve digitélis), irasban
(digitalis és papiralapon).

3.4.1 Az alkalmazotti kozosséggel formai, a

kapcsolattartasi rendje

valo Kkapcsolattartas

Az alkalmazotti kozdsséget az intézmény vezetdje irdnyitja, fogja Ossze. A kapcsolattartas
célszerliségi alapon miikddik, a téméaban érdekelt résztvevok altal. A kapcsolattartas kiillonb6zo
formai kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgéalja az
informaciodatadast: értekezletek, megbeszélések, forumok, rendezvények.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor (az
igazgatd éves munkaterve hatdrozza meg az értekezletek konkrét idépontjat, témajat).

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani: a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott
fenntart6i dontések eldzetes véleményezése okan, valamint ha, azt a dolgozok 1/3-a kéri.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy az alkalmazotti értekezletre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld sziildi kozosség
képviseldjét meg kell hivni, nyilatkozatat jegyzokdnyvben kell rdgziteni.

3.4.2 A nevelotestiilettel valo kapcsolattartas formai, a kapcsolattartas
rendje

Az 6voda nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet, megbeszéléseket tart.

Az értekezletek munkaidon kiviil szervezhetdk meg. A neveldtestiilet rendes értekezleteit az
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éves munkatervben meghatarozott napirenddel és idopontokban az igazgatd hivja Ossze. Az
ovoda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelési évet nyito értekezlet,
- féléves nevelési értekezlet,
- nevelési évet zaro értekezlet.

Az O6voda rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idoponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A neveldtestiileti értekezletet az igazgato késziti el6. A neveldtestiilet irasos eléterjesztés alapjan targy-
alja

- apedagbgiai program,

- az SZMSZ

- amunkaterv

- tovabbképzési program véleményezésével, valamint

- az 6vodai munkara iranyulo atfogd elemzés,

- abeszamolo,

- ahazirend elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelotestiileti értekezlet levezetését az igazgatd latja el.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorl6 sziil6i kozosség képviseldjét.

Az igazgatd az elGterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldGtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgato latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt szavazéssal,
egyszerll szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van (50%+1 £6.). Az
igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a neveldtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatdrozatképességéhez az 6vodaban
dolgozdk kétharmadéanak jelenléte sziikséges.

A hatérozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek munka viszonya
szlinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell sszehivni
- azigazgato,
- vagy a nevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,
- vagy a szll6i szervezet kezdeményezésére.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az Ovoda Iényeges problémainak
megoldasara. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet a kezdeményezéstdl szdmitott nyolc
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napon belil kell Osszehivni. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezéseket az igazgatd késziti eld.

A feladategyeztet6 megbeszéléseket tart a neveldtestiilet minden honap utolsé hétf6jén, illetve
szlikség szerint, altatdsi idOben. Célja, feladata az elkdvetkezendd honap pedagogiai
munkajanak, feladatainak egyeztetése.

3.4.2.1 Az eértekezletek dokumentdldsa, jegyzokonyvvezetése

Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenloség keletkezik,
a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdokonyv
késziil, mely tartalmazza:

- a helyet, i1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok nevét

- a jelenlévok nevét, szamat

- az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévik nevét

- a meghivottak nevét

- a jelenlévOk hozzaszolasat

- a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzdkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd
irja alad. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

3.4.2.2 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

A neveldtestiilet kis 1étszama végett a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara
nincs lehetdség a kdoznevelési intézményben.
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1. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAIL, A MUNKAVEGZES
SZABALYAI

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyit6 szerv altal jovahagyott koltségvetésben
keriil meghatarozasra. Az engedélyezett 1étszam biztositja a nevelémunka ellatashoz sziikséges
személyi feltételeket. A munkakorok kialakitdsandl, a dolgozo6i 1étszam meghatarozasanal
figyelembevételre keriil az ellatando feladat, illetve a pedagogus és a nevelomunkat segitd
alkalmazottak 1étszamanak meghatarozasa esetében a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete. Ennek
megfeleléen az 6vodaban az alabbi munkakdrben vannak foglalkoztatva a dolgozok:

Engedélyett munkakorok Engedélyezett
létszam
Pedagogus munkakdrok Qvodap(?dagogus 2 f?
igazgatd 1 6
Nevel6 munkat segité munkakdrok ovodai dajka és/vagy pedagogiai 2 68
asszisztens
Funkcionalis feladat ellatasara konyhai kisegito
1étesitett munkakorok: takarito és egyéb kisegito 316
ligyintézo

Az 6vodaban a dolgozok koznevelésben foglalkoztatottak, a nevelé-oktato munka
- koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
- vagy munkaviszonyban - neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben -
lathato el.

Koznevelésben foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo
- pedagogus munkakorben

foglalkoztatott munkavéllalo
a nevelést kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkavéallalo

Koznevelési dolgozé

- dajka, - agazdasagi,
- pedagogiai asszisztens, - lgyviteli,
- intézményi titkar - miiszaki,

- kisegitd

A munkavallalé foglalkoztatasi jogviszonya
Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé
koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

Koznevelési dolgozo

munkaviszony

Az intézményben a dolgozdk munkakdri leirasat az igazgatd késziti el, felettiik a munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja.

A dolgozdk személyi anyagat az 6voda vezetdje kezeli, tartja nyilvan.
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4.1 AZIGAZGATO

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

Az intézmény igazgatdja hatarozatlan idejii pedagogus munkakdrben van alkalmazva, igazgatoi
beosztasban, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Megbizatdsa a fenntarté megbizasa és a miniszter egyetértésével torténik, e szabalyzat 3.1.1
alfejezetben foglaltak szerint (Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje). A vezetdi
megbizas idStartamat a fenntartd hatdrozza meg.

Az igazgaztd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett. A munkaltatoi jogok nem ruhazhatok at az intézményben.

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja.-
Az igazgaté hataskore kiterjed az intézmény teljes miikodésére, a dolgozdkra, a gyerekekere.

Az igazgato jogkorét, felelosségét, feladatait jogszabaly, valamint munkaltatja hatdrozza
meg. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabélyzatai altal eléirtak
szerint végzi.

Az igazgato feladatainak fobb teriiletei:
- Pedagobgiai —szakmai
- Taniigy-igazgatasi feladatok
- Munkaiigyi feladatok
- Gazdalkodasi (gazdasagi-adminisztrativ) feladatok
- Kapcsolattartasi, koordinalo feladatok

Az igazgato
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett,
- dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, nem utal mas hataskorébe,
- képviseli az intézményt

A koznevelési intézmény igazgatioja
- felel

- az intézmény szakszerli és torvényes mitkddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valdo kezeléséért — Onallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodéasaért

- apedagogiai munkaért

- anevelGtestiilet vezetéséért

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért
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a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért
- a nemzeti ¢és intézményi Ulnnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeséért,
- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
- agyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsol6do
feladatai koordinalasaért
- aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
- sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmitkodésért
- agyermekbaleset megel6zéséért
- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért
- aKar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢€s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd jogkorét, egyes feladatait esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében a
nevelOtestiiletre, vagy megbizott pedagogus kollégaira ruhazhatja at.

Az igazgaté - at nem ruhazhaté - kizarélagos jogkore és hataskore
- amunkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,
- kotelezettségvallalas,
- dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, més hataskérébe nem utal,
- afenntart6 el6tti képviselet
- alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az igazgat6 konkrét feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. Az igazgaté munkakdri leirasat
a munkaltatoi jogkort gyakorlod fenntartd képviseldje késziti el.

4.1.1 Azigazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte, akadalyoztatasa esetén a helyettesités az iigazgat6 altal irasban adott
megbizas alapjan torténik.

Amennyiben az igazgatd nem tartozkodik az 6voda épiiletében, de telefonon elérhetd, akkor a
napi, a zOkkendmentes miikddés biztositdsa érdekében a megbizott pedagoégus kolléga
telefonon egyeztet az igazgatoval az azonnali intézkedést €s vagy dontést igényld tigyekben.

Az igazgatd tavolléte, akaddlyoztatasa esetén (és ha igazgatd nem érhetd el telefonon) a
megbizott pedagogus
- csak olyan iigyekben jarhat el, amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakdri leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
- csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,
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- intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval osszefliggd azonnali, halaszthatatlan dontést igényl6 tigyekre terjed ki,

- nem intézkedhet, nem donthet jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben.

Az igazgatd akadélyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld iligyiratokat, a megbizott
személy alairhatja, amennyiben erre az irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott.

Az igazgatd és a megbizott pedagogus egyiittes akadalyoztatasa esetén intézkedésre az
intézményben bent tartozkodd leghosszabb munkajogviszonnyal rendelkezé évodapedagogus
jogosult.

Az igazgat6é minden nevelési év elsé alkalmazotti testiileti értekezletén év elején tijékoztatja a
dolgozokat a helyettesités rendjérdl, az alland6 helyettesitésére megbizott személyrdl,
intézkedési jogkorérdl. A helyettesitési rendet az igazgatoi irodaban ki kell fiiggeszteni.

Az igazgat6 tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

4.1.2 Az intézmény képviseletének rendje

A koznevelési intézmény képviseletére a mindenkori kinevezett igazgatd €s a fenntartd, vagy
az altaluk meghatalmazott személy jogosult.

Az igazgatd tavolléte esetén az intézmény képviseletére az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az irdnyado. Az igazgatd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja
at: betegség, tartds tavollét, vagy egyéb akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként
nem rendelkezik.

Az igazgaté képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed Kki:

Hivatalos iigyekben
- telepiilési onkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran
- hatdsagok és birosag elott
- az intézményfenntarto €s az intézmény mikodtetdje elott

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran:

- anevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkako6zosségekkel, a sziiléi szervezettel,

- mas  koOznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal,

- azintézmény fenntartasaban és miukodtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel,

- azintézmény belso és kiilsd partnereivel

- megyei, helyi gazdasagi kamaraval

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
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Sajtényilatkozat
- sajtonyilatkozat az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
- kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

Jognyilatkozatok tétele az intézmény nevében
- tanuloi jogviszonnyal
- az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

Pedagogusok képviselete

- A pedagdgusainak kiils6 tanfeliigyeleti vizsgdlata és mindsitése elvégzésében feladata a
tanfelligyelokkel valod szakmai kdzremukodés

- az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdimogato rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelezd mindsitd vizsgdja, illetve mindsitd
eljarasa idopontjanak rogzitése

- Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tamogat6 rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése.

4.1.3 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény nevében kiadmanyozasi, alairasi jogkore az igazgatonak van. A kiadmanyozas
részletes szabalyait, a bélyegzOk haszaéatara, kezelésére vonatkozd eldirasokat az dvoda
iratkezelési szabalyzata (4.5.1 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje) hatdrozza
meg.

4.2 AZ OVODAPEDAGOGUS

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

Az 6vodapedagogus alkalmazas feltétele, hogy
- rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
- biintetlen eldéletli és cselekvdképes legyen.

A munkakér célja, az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége, hogy

- A nevel6 ¢és oktatd munkija sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
litemét, szociokulturalis helyzetét,

- A kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,
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Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

Elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

Egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossadgra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

A gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradé¢ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

Részt vegyen a szdmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

A pedagbgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

Pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Hataridore megszerezze a kotelezd mindsitést,

Megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
Hivatasahoz méltd, az etikai kodex szerinti magatartast tanusitson,

A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A fentiekben foglaltak érdekében koteles

A munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
Munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

Munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitdsok €s az etikai kodex szerint végezni,
A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
Munkatérsaival egyiittmiikodni,

A gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkodésre torekedni.

A teljes nyitvatartas ideje alatt a gyermekekkel a csoportban két 6vodapedagdgus foglalkozik.-

Az 6vodapedagogus kotelességeit €s jogait a kdznevelési torvény, 62 és 63 §-a €s annak
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti térvény és annak
végrehajtasi rendelete szabalyozza.

Az 6vodapedagogusok hataskore

gyakorolja torvény ¢és a jogszabalyok, az SZMSZ altal biztositott jogokat

hatarkore €s képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki

a pedagbgiai program szellemiségét figyelembe véve megvalasztja neveld-oktatd
munkdjdhoz a megfelel6 modszereket, eszkozoket
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Az 6vodapedagogusok felelossége

a pedagbgiai program megvalositasa

- leltari feleldsség -0vja az 6voda berendezési, felszerelési targyait

- kartéritési feleldsség —okozott karért

- hivatali titok megtartasanak felelossége —az 6voda miikodésével, neveldtestiilet tagjaival,
munkdjaval, a gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos informaciok megdrzése

Az 6vodapedagogusok feladatainak nagyobb csoportja
- pedagogiai
- tanligy-igazgatési,
- adminisztrativ feladatok

A pedagogusok munkaideje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagogusra részben kdtetlen munkarend az
iranyado.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra. Heti munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld,
illetve oktatd munkaval Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idObdl all. A nevelési-
oktatdsi intézményekben részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott pedagodgus heti
kototott munkaideje: 32 oOra, szabad fehasznalasti munkaideje: 8 ora.

Az 6vodapedagdgus

heti kotelezd 6raszama, kotott munkaideje 32 ora: melyet koteles a gyermekekkel valo
kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozésra forditani

munkaideje fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd,
azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
6vodapedagdgus szamara.

A szabad felhasznalasii munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni. A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a kotdtt munkaidoben a nevelési-oktatdsi intézményben és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkaveégzést.

A szabad felhasznaldsi munkaidé terhére az Ovodapedagégusok az aldbbi feladatokat
kotelesek az intézményben munkavégzéssel tolteni:

- tehetséggondozas, felzarkoztatas, a gyermekek fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

- a gyermekek fejlodésének mérése

- Ovodai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

- sziil6i értekezletek, fogadoordk megtartasa,

- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- 6vodai iinnepségeken valo részvétel,

- nevelés nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, dnértékelésben,

- szertar rendezés,

- csoportszobak, folyosok rendben tartdsa és dekoracidja.
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Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda bels§ szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz sziikséges leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

4.3 A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO (NOKS) DOLGOZOK
KOZOSSEGE

Az 6vodapedagodgusi tevékenységnek és a neveldmunkat segitd alkalmazottak 6sszehangolt
munkdjanak hozza kell jarulnia az 6vodai nevelés eredményességéhez.

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

4.3.1 Az 6vodai dajka

A munkakoér célja, feladata: az Ovodai dajka munkaidejének nagyrészét a
gyermekcsoportban, a gyermekek kozott az 6vodapedagdgus segitdtarsaként végzi, segiti az
6vodapedagdgus gondozo- neveld tevékenységét, valamint munkaidejének kisebb részében
takaritasi feladatokat végez.

A gyermekcsoportban alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

- neveld és oktatdo munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

- eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymds szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

- a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

- pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitést,

- megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,

- hivatasdhoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tandsitson,

- a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
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Reggel 8.00 ora elott vagy a délutani iddszakban - amikor az 6voda nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez - a gyermekek
feliigyeletét onalloan latja el.

Takaritasi feladatatokat végez a csoportszobaban, a csoportszobdhoz tartozd6 mosdoban,
6ltdzoben, folyoson.

A fentiekben foglaltak érdekében koteles

- amunkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

- munkdajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eldirdasok, utasitdsok €s az Etikai Kodex szerint
végezni,

- amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

- munkatarsaival egylittmikodni,

- agyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Felel6ssége: kiterjed a munkakori leirasban taldlhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

Az 6vodai dajka kozvetlen felettese az 6vodapedagogus.

4.3.2 A pedagogiai asszisztens

Jogallasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

A munkakor célja, feladata: A pedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidében a gyermekcsoporttal vald foglalkozast latja el, a gyermekek kozott az
ovodapedagdgus segitdtarsaként végzi feladatait, segiti az d6vodapedagogus gondozo, neveld
tevékenységét.

Alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerinti
nevelése.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

- neveld és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének ilitemét,
szociokulturalis helyzetét,

- eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymds szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé —
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¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

- a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- a pedagbgiai programban ¢€s a koznevelési intézmény szervezeti ¢és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitést,

- megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,

- hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

- a gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani iddszakban - amikor az 6voda nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mads, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez - a gyermekek
feliigyeletét onalloan latja el.

A fentiekben foglaltak érdekében koteles

- amunkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

- munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Koédex szerint
végezni,

- amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

- munkatarsaival egyiittmiikddni,

- a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.

Felel6ssége: kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.

Munkajat a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk kozvetlen iranyitdsa mellett
szervezik és végzik. Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus

A pedagogiai és a gyogypedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a
gyermekcsoportban elldtandé feladatok ellataséval tolteni.

4.3.3 Konyhai kisegito

Jogallasa Munkaviszony keretében foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

A munkakor célja: Az 6vodai nevelésben résztvevd gyermekek étkeztetésével Osszefliggd
feladatok ellatasa.

A konyhai kisegitd munkdjaval hozzdjarul a gyermekek 4x-i étkeztetésének zavartalan
ellatasahoz. Feladata az étlapon szerepld reggeli, tizorai és uzsonna elkészitése; a
délimelegebéd kiadagolasa; mosogatas a higiénés és egyéb eldirdsok betartasaval. Takaritasi
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feladataival biztositja a konyha kornyezeti és higiénés feltételeit, annak rendjét és tisztasagat.
A konyhai kisegit6é kozvetlen felettese az igazgato.

Feladata:

- Az intézményi gyermek és munkahelyi étkeztetéssel kapcsolatos teendék HACCP és
kozegészségiigyi kovetelményeinek megfelelden valo ellatasa.

- Atveszi és ellendrzi a kozétkezteté cég altal kiszallitott ételek homérsékletét,
mennyiségét és mindsegét.

- Minden étkezésre szant ételbol mintat vesz, azt a hlitészekrénybe tarolja.

- Elkésziti a tizorait és az uzsonnat.

- Kitdlalja az ebédet.

- Elmosogatja és a talal6 kocsira késziti az étkezésekhez sziikséges eszkdzoket.

- Elmosogatja a szallitbedényeket.

- Gondoskodik a talalokonyha higiéniajarol, takaritasarol.

- Sziikség esetén helyettesiti a hianyzé dajkakat.

Felel6ssége: kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, az altala hasznalt eszk6zok
¢s anyagok gondos kezelésére.

4.3.4 Takaritono

Jogallasa Munkaviszony keretében foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

A munkakor célja: az 6vodai épiiletének, az épiilet helyiségeinek teljes kori takaritasa,
kornyezeti rendjének, tisztasaganak a fenntartasa. A takaritond munkéjaval biztositja az d6voda
¢és a pedagdgiai munka sziikséges higiénés feltételeit. Munkajanak eredménye hozzjarul az
ovoda tisztasagdhoz, kornyezeti rendjéhez, biztositja a gyermekek, dolgozok egészségének
megorzeését, védelmét.

A takaritond kozvetlen felettese az igazgato.

4.3.5 Ugyintézé

Jogallasa Munkaviszony keretében foglalkoztatott koznevelési dolgozo.

A munkakor célja, feladata: a titkari, szervezési, gazdasagi, adminisztrativ tevékenység ellatasa,
az 6vodai tigyvitel szervezése ¢s adminisztrativ végrehajtasa, az 6voda pedagogus, és egyéb
alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatdsa, a gyermekek adminisztrativ ligyeinek
intézése.

Az ligyintézd kozvetlen felettese az igazgato.
4.4 A DOLGOZOK HATASKORE, FELADATAI

A munkakori leirds maganak a munkakornek a dokumentalt papiralapon megjelend bemutatasa.
Az egyes munkakorokhdz tartozo feladat - és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat a dolgozok munkakori leirdsa hatarozza
meg. A munkakori leirdsokat az igazgatd késziti el két példanyban, melynek egy példanya a
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munkavallal6é, a mésik példany a dolgozo6 személyi anyagaba keriil.
A személyre sz6l6 munkakori leiras tartalmazza:
- amunkalta, a munkavallalo, a munkakor megnevezését
- adolgozdé munkaidejét
- a munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséget, képzettséget, kompetenciakat
- akozvetlen felettes meghatarozasat
- a feleldsségi teriiletekhez kell kapcsolt konkrét munkakorbe tartozd feladatok
felsorolasat
- amunkavallal6 hatas- €s jogkorét
- amunkakore szerinti elvarasokat
- a munkakore szerinti ellendrzését
- 4ltalanos magatartasi kovetelményeket
- (pedagbgus esetén) a mindsités kotelezettségét

Az o6voda feladatainak maradéktalan ellatasabol addéddan az 6voda alapdokumentumai, az
6voda éves munkaterve meghatarozhatnak olyan egyéb feladatokat, melyeket a munkakori
leirasok nem tartalmazzak. E feladatok ellatasahoz specifikus munkakdri leirdsok keriilhetnek
atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatdrozatlan idejii megbizéas mellett.

Az egyes munkakdri csoportok altalanos munkakori leiras mintait az SZMSZ 1.sz. fiiggeléke
tartalmazza.

4.5 A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

- A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.

- A munkabol val6 tavolmaradas okat lehetdleg el6z6 nap munkaidében, varatlan esemény
miatti tdvolmaradast az adott munkanapon 7. 30 oraig koteles bejelenteni az
intézményvezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

- A hianyz6 dolgozo helyettesitésérdl az intézményvezeté gondoskodik.

- Az egymas kozotti helyettesitések, miiszakeserék csak az intézményvezetd engedélyével
torténhetnek.

- A dolgozdk munkaidd nyilvantartdsanak havi vezetése az intézmény altal kialakitott
jelenléti iven kotelezd. Naponta a feladatellatds megkezdése eldtt, illetve a feladatvégzést
kovetden sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

- Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjdk el az intézményt.

- A dolgozok éves szabadsagat - eldzetes meghallgatasuk utan - a munkaltaté engedélyezi,
adja ki és tartja nyilvan.

4.5.1 Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek ¢és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

Hivatali titoknak mindsiil:
- amit a jogszabaly annak mindsit
- adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

- az 6voda jo hirneve, hirnevének megdrzése

4.5.2 A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkdzét a gyermekekkel
valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja maganal és csak a neveléssel-
oktatassal dsszefliggd célokra hasznalhatja.

A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla beszélgetésre nem
hasznalhatja!

Kivétel, ha a hasznalat
- az 6voda dolgozoi vagy mas €letét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd
¢s mas modon el nem harithatd veszEly elharitasa érdekében,
- szabalysértés vagy blincselekmény elkovetésének elharitasa vagy elkovetése miatti
segitségkérés érdekében vagy
- az 6voda dolgozoi vagy a gyermeki egészségiigyi allapotara tekintettel sziikséges.

Az 1gazgatd a telefonhasznalat rendjének megszegése esetén kotelezheti a munkavallalot
mobiltelefonjanak atadasara, illetve annak elzaraséara a dolgozot munkaidejére.

4.6 AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A dolgozok az 6voda nyitvatartas ideje alatti intézményben val6 tartdzkodasat, munkaveégzését
a munkaid6 beosztas hatarozza meg. Az alkalmazottak munkarendjét, munkaidd-beosztasat az
igazgato késziti el, amely dokumentum az éves munkaterv melléklete. A zavartalan mitkodés
érdekében az igazgatd a munkaiddt legalabb egy hétre szoldan hétfotdl péntekig osztja be. A
munkaidd beosztas soran figyelemrevételre kertil az 6voda nyitvatartasi ideje, az igazgatd, az
ovodapedagogus, pedagdgiai asszisztens feladatok szerinti munkaidd felosztasa, az ellatando
feladat, munkakori leirds, a gyermekek érdeke. Az igazgatdra kotetlen, pedagdgusra részben
kotetlen, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottra, kotott
munkarend iranyado.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek, ennek érdekében az igazgaté az éves
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munkatervben meghatdrozott munkarend (munkaidé-beosztas) szerint és a sziikségleteknek
megfeleléen tartozkodik az épiiletben. Munkajat az ovoda sziikségleteinek, aktualis és
felmeriil6 feladatainak ¢€s a sziilok felmertiild igényeinek megfeleld idoben és idotartamban latja
el. Az igazgatd kotelezO oraszama feletti (12 o6ra) és a teljes munkaidé kozotti idoben latja el
(28 ora) a vezetdi €és pedagdgus munkakorébe tartozo egyéb feladatait. Az igazgaté munkaideje
felhasznalasat és beosztasat, a gyermekek kozt eltoltott ido kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

Az o6voda teljes nyitvatartas ideje alatt a gyermekekkel a csoportban 6vodapedagogus
foglalkozik, napi két ora atfedési idével. Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magéban foglalo foglalkozasra kell
forditania, a munkaid6é fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készito,
azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus
szamara. A munkaidd fennmarad6 részében (4 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni, melyet nem koteles az intézményen eltolteni.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, csaladokkal torténd kozos programok stb.) a pedagogus a kotelezd
orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Az 6voda egyéb dolgozoi teljes, illetve részmunkaiddben foglalkoztathatok az ellatando
munkakori feladatok fliggvényében. Ennek megfeleléen napi munkaidejiik az ellatando
feladattol fliggden lehet 8, 6, illetve 4 6ras. Az 6voda egyeb alkalmazottainak (6voda dajka,
pedagobgiai asszisztens, takaritd) intézményben vald benntartozkodésat szintén az igazgato altal
meghatarozott és kisadott munka-idébeosztas hatarozza meg.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elékészitse.

A dolgozok munkaidejiikon feliil nem kotelesek az 6vodaban tartozkodni, ott munkat végezni.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasdnak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Rendezvények esetén a nyilvantartasi id6tdl valo eltérést az igazgatd engedélyezi. Az dvoda
épiiletében és kertjében meghatdrozott munka, valamint engedély kivételével szombaton és

vasarnap nem lehet benntartézkodni, munkat végezni.

Az igazgatd, oOvodapedagdgusok benntartozkoddsardl, munkarendjérdl, fogadoorajardl a
sziiloket a nevelési év elso sziiloi értekezletén tajékoztatjuk.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok alapszabadsaganak mértéke évi Gtven
munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizenét munkanapot igénybe vehet
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- a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatés,
gyermekfeliigyelet, a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagbgiai szakszolgalati tevékenység céljara,

- tovabbképzés, foglalkoztatast elosegitd képzés céljabol, vagy

- ha a pedagégus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi iddben,
6vodapedagdgus esetében — a julius 1-jétél augusztus 31-¢ig tartd idoszak kivételével —
a nevelési évben kertil kiadasra.

A munkaviszonyban all6 kozfoglalkoztatottak alapszabadsagat életkoruk hatarozza meg,

A dolgozok részére a szabdsagot az igazgatd engedélyezi a vonatkozd jogszabdlyoknak
megfelelden, a zavartalan miikodés érdekében.

A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okéat lehetéleg egy nappal
eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7:00 oraig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

2. KAPCSOLATTARTAS A SZULOKKEL

5.1 SZULOK, OVODAPEDAGOGUSOK KAPCSOLATTARTASA, A
KAPCSOLATTARTAS FORMALI

Az 6vodai nevelésben részesiild gyermekek sziileivel az 6vodapedagogusok, igazgato; tovabba
az 6voda mitkddésével, miikddtetésével kapcsolatos ligyekben a sziildk az igazgatdval tartjak a
kapcsolatot.

A kapcsolattartas célja: torvényi szinten szabalyozott sziilok kotelességeinek teljesitése, a
gyermekek személyiségének fejlodése, fejlesztése; az egylittnevelés, a partneri viszony
alakitasa.

A pedagodgusok sziilokkel valo

kapcsolattartas
leggyakoribb formai
Rovid megbeszélések, | személyes gyermeket érintd
kolcsonos tajékoztatas, | halaszthatatlan  t4jékoztatds  a | napi, eseti
informacidcsere gyermekrdl, napi eseményekrol
tajékoztatas az ovoda muikodésérol,
a gyermekcsoport fejlodésérdl, a

tartalma gyakorisaga

fejlesztés feladatairol,

Sziiloi értekezletek eredményeir6l; Informaciocsere a | évente 3 alkalommal
gyermekcsoport miikddésérol,
fejlodéséral;

Az 6voda eredményeirdl
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kapcsolattartas i
. ‘s tartalma gyakorisaga
leggyakoribb formai
- elore egyeztetett idépontban
barmikor;
személyes tajékoztatds |- évente legalabb két
Fogadéorak informaciocsere a gyermekrdl, a alkalommal, el6re
gyermek fejlédésérol meghatarozott idépontban a
gyermekek fejlddésének
tajékoztatasa kapcsan
Evente 3 alkalommal:
betekintés az 6voda mindennapi |- Leendd évodasaink esetében a
. ¢életébe (0j Ovodasaink és sziileik meghirdetett beiratkozas elotti
Nyilt napok s . . e ias .
részére, valamint az 6vodaba jaro héten;
gyermekek sziilei részére - Ovodas gyermekeink esetében
november és majus honapban
Evente legalabb 5 alkalommal
Ko6zos iinnepélyek, (kardcsony, anydk,- és apaknapja,
ovodai rendezvények, | a partneri kapcsolat erdsitése ballagas, egy kozos kirandulas),
kirandulasok munkatervben = meghatarozottak
szerint
szilok  nevelési  szemléletének
Sziil6i forum formalasa, az 6vodai és a csaladi | sziikség és igény szerint
nevelés 6sszehangolasa
: . a szilék  rendszeres, kozos
Irasos tajékoztatas . fei 4
emailben ‘Fa]ekoztatasa . a csoportot, | a nevelési évben folyamatosan
intézményt érintd ligyekben
A pedagogusok sziilokkel valé kapcslattartasanak
leggyakoribb formai tartalma gyakorisaga
Telefonon torténé személyes megbeszélés, tajékoztatas, | eseti
tajékoztatas, informaciécsere a gyermekrél, dévoda
informaciocsere miikddésérél

a sziilok rendszeres, kozos tajékoztatasa | rendszeres, folyamatos, illetve
a csoportrol, csoport tevekénységeirdl | sziikség szerint

képekben, irasba; illetve fontos
informaciokrdl az 6voda mikodésével
kapcsolatban

Facebook oldalon,
illetve zart csoporton
keresztiil torténo
tajékoztatas

Az 6voda, ovodapedagogusok sziilokkel vald kapcsolattartdsat, a kapcsolattartds formait
pedagbgiai programunk részletesen tartalmazza.

52 AZ OVODA SZULOI SZERVEZETTEL VALO KAPCSOLATTARTASA

5.2.1 A sziiloi szervezet miikodése, jogositvanyai

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érél, Ttgyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga
dont.
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A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢s mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

A sziilo szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

A sziil6i szervezet jogkore

Az

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben téjékoztatast kérhet a nevelési intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozo tigyek targyaldsakor.

tanacskozasi joggal részt vehet képviseldje a nevelotestiilet értekezletein a gyermekek,
tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben, az e korbe tartoz6 ligyek targyaldasakor

o6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény

mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkeznek.

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

a pedagodgiai program elfogadasakor
a hazirend elfogadasakor
a munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
az SZMSZ elfogadasakor
- az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
- a vezetOk ¢s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modjanak meghatarozasaban
- az SZMSZ 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82.§ (1)-(5) bekezdésben
meghatarozott kérdések szabalyozasanal
- azovoda pedagogiai programjanak szabadon torténo megtekintés lehetoségerol,
modjarol
- a pedagogiai programrol valo tdjékoztatas modjarol
- Az SZMSZ, a hazirend és a pedagogiai program nyilvanossagra hozatalanak
modjarol
- a hdzirend ovodai beiratkozaskori atadasanak modjarol
- a hazirend érdemi valtozasa esetén a sziilok tdajékoztatasanak modjarol
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor, a gyermekek adatainak kezelésének, adatainak
tovabbitasanak rendjének kialakitasaban
iratkezelési szabalyzat elfogadéasakor, kiilondsen
- az 6voda altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok kezelése
- a gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozd eljarasi szabalyok
kapcsan
az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat elfogadéasakor, kiilondosen a gyermekek
adatainak kezelésének, adatainak tovabbitdsanak rendjének kialakitdsdban
a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben
a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartoz6 programokrol, fakultaciokrol
igazgatoi palyéazatnal
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- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan

- véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény muikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben

A véleményezi jog gyakorlasaval kapcsolatban a sziiléi szervezet maga hatarozza meg, hogy
miképp alakitja ki véleményét, melyet a sajat szervezeti és miikddési szabalyzatukban
(tovabbiakban: SZMSZ) rogzitenek.

A vélemény kialakitdsdhoz legalabb 8 napot kell biztositani az érdekeltek részére, hogy az
érdekeltek méltdé moddon fel tudjanak késziilni a véleményalkotdsra. A véleményezd a
véleményezési hataridon beliil élhet jogaval, a vélemény elmulasztasa jogveszto.

A sziil6i szervezet annak képviseldje
- képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez (képviseleti jog).
- szamara lehetové kell tenni, hogy részt vehet a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

5.2.2 A kapcsolattartas formai, a kapcsolattartas rendje

A sziil6k és az igazgato kapcsolattartasi formai:

- szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

- t4jékoztatas irdsban, szoban

- dokumentumok, iratok atadasaval személyesen, irdsban

- megbeszélés sordn szdban, irasaban, telefonon

- sziloi szervezeti értekezletek, iilések

- neveldtestiileti értekezleteken:
- a gyermekek csoportjat érintd ligyek targyalasakor
- azon napirendi pontjainak targyaldsakor, amelyekben a sziildi szervezetnek

véleményezéEsi joga van.

A sziil61 szervezettel valo egylittmiikodes szervezése az igazgatd feladata, feleléssége. Az
igazgato és a sziiloi szervezet vezetdje, képviseldje az egylittmiikddés tartalmat és formajat az
éves munkaterv €s a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A
szll6i szervezet miikdodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az igazgatd, a sziil6i szervezet képviseldi sziikség szerint lilnek Ossze. A sziildi szervezet
(kozosseég) vezetdjét, képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti és miikddési
szabalyzata a sziildi munkak6zosség részére egyetértési, véleményezési jogot biztositott. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az igazgatdhoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint térténhet szoban vagy
irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
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sziildi szervezet képviseldjének. A sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt
a gyermekek nagyobb csoportjat érinté iligyek nevelbtestiileti vagy egyéb férumon torténd
targyaldsanal. A meghivasrdl az igazgatonak kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb
csoportjat a hazirend hatarozza meg.

Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelétestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

Az igazgaté feladata:

- asziildi szervezet vezetdjével vald kapcsolattartas

- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet

- a sziloéi szervezet meghivdsa nevelbtestiileti értekezletre, a szililéi szervezet
véleményezési jogaval érintett ligyek targyalasakor

- aszildi szervezet szdmara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban
meghatdrozott jogkoreinek gyakorlasdhoz sziikséges dokumentum rendelkezésre
bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa

- asziil6i szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezesi feladatok),

- a sziléi szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

- az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa a
véleménynyilvanitasi, javaslattételi jogokat

- asziloi szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az igazgatd az intézményben
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodai sziil6i szervezet feladata, hogy:

- ¢éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval

- segitse az intézmény hatékony milkodését

- tdmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét

- ahataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre all6 idén
beliil gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintetteknek.
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3. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAI, A KAPCSOLATTARTASOK
RENDJE

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgat6 képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a pedagdgusok is kapcsolatot tartanak kiilonb6zo
tarsintézményekkel.

6.1 A FENNTARTOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A fenntartoval az igazgato tartja a kapcsolatot.

A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
- az intézmény miitkodésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
- azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
- az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
- azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
- aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai:
- tadjékoztatas szdban, telefonon
- beszadmolok, jelentések
- egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
- afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
- specidlis informécié szolgaltatdas az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolodoan
- statisztikai adatszolgaltatés
- az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

A kapcsolattartas gyakorisaga: folyamatos, illetve sziikség szerint
6.2 ALTALANOS ISKOLAVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A kapcsolattartas célja, tartalma
- aziskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd kapcsolattartas kialakitasa,
- nevelésiink eredményességének megitélése az utankovetéses vizsgalat altal.

A kapcsolattartas formai:

- iskolalatogatas
- utdnkoOvetéses vizsgalat
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Az 6voda széles korzetbdl fogadja a gyermekeket, ezért az 6vodanak nincs kijelolt korzeti
iskolaja”. Tobbnyire a Bolyai Janos Altalanos Iskolaval alakitottunk ki szorosabb kapcsolatot,
amely biztositja 0voddsaink iskolaval vald ismerkedését, az iskoldba 1épés megkonnyitését
(intézménylatogatas, dralatogatas).

Volt 6vodésainkkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat soran felvessziik azokkal az iskolakkal
a kapcsolatot, amely intézményekbe megtortént a gyermekek beiratasa, felvétele. Volt
gyermekeink utan kovetése irdsban valosul meg, ha tobb mint két iskolat érint a vizsgalat
lefolytatasa. Az utan kovetéses vizsgalat (szoban vagy irasban) feltarja a gyermekek iskolai
beilleszkedését; iskolatarsakkal, gyermekekkel, tanit6 nénivel valé kapcsolatat,
egylittmiikddését; a tanuldsban val6 haladésat, az iskolai tanulmanyokat biztositdo képességek
miikodését, illetve az egyes terlileteken mutatkozé nehézségek és eredmények utan érdeklodik.

Az iskolékkal vald kapcsolattartasért felelds személy: az 6voda vezetdje és az adott nevelési
évre megbizott dvodapedagdgus. A kapcsolattartds konkrét feleldseit, feladatait az éves
munkatervben keriilnek meghatarozasra.

A kapcsolattartas gyakorisaga:
- iskolalatogatés: nevelési évenként kétszer (egy ora és egy intézménylatogatas alkalmaval)
- utankovetéses vizsgalat: nevelési évenként egyszer az iskolai év 2. felében

6.3 KAPCSOLATTARTAS AZ EGESZSEGUGYI ELLATASBAN
KOZREMUKODOKKEL

A Kkapcsolattartas célja: A gyermekek, dolgozdk egészségének és testi €épségének
megeldzése, védelme, fenntartéasa.

Az 0vodai egészségiigyi ellatas

formai tartalma gyakorisiga kapcsolattar-
tasban érintettek
Az egészségiigyi ellatas feladatainak igazgatd
Megbeszélés, Osszehangolasa, a feladatok nevelési év 6voda orvosa és
id6pontegyeztetés | idépontjdnak meghatirozésa elején, illetve vagy védondje
személyesen, fogaszati gondozas, szlirGvizsgalata, sziikség
vagy telefonon preventiv és terapias ellatas szerint igazgatd, fogorvos

iddpontjanak a meghatarozasa
Az o6voda neveldmunkajanak segitése.
Az ¢éves munkatervhez az O6voda

Feladategyeztetés egészségnevelési programjaban nevelési év . e n
. ; - igazgato, védénd
személyesen meghatarozott feladatok elején
figyelembevételével a védonoi

feladatok Osszedllitasa, egyeztetése

Feladat, és Az ovosia“nefvelomunkajanak segitése, ' ’ ’
- 1 kozremikodés a csoportos (. igazgato, fogorvos és
idopont egészségneveld egészségiigyi nevelési év vagy fogaszati
egyeztetés PR SeBuey elején Y

A felvilagosit6 és az  egészséges asszisztens
Szemelyesen életmddra nevelésben
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Az 0vodai egészségiigyi ellatas
kapcsolattar-
formai tartalma akorisaga . L e
g8y g tasban érintettek
A gyermekek {oazeatd
személyi, és munkatervben , £azg L
(s e gg "o . ovodapedagogusok,
szajhigiénéjének ellendrés meghatarozottak véddng. codszati
ellendrzése az szerint > 8
6vodaban asszisztens
Az o6voda neveldmunkajanak
N tése. ko k6de . t4
Az érintettek | Do o6, KoZIEMU odes, . . \eazsato,

, a személyi higiéne, egészséges ovodapedagogusok,
bevonasa az . , . Py ,

. életmdod, Dbetegségmegel6zés, . ovoda
ovoda , L éves

s L balesetvédelem témakban
egészségnevelési p ,, 7 munkatervben

. Az O6voda neveldmunkéjanak .
programjaban e N 1 e g2 meghatarozottak . ,

. segitése, kozremiikdodés a . igazgato,
meghatarozott AR fem ok szerint , ,
feladatok személyi higiéne, egészséges ovodapedagogusok,

s életmod, fogaszati
megvalositasaba ; e e, :

fogmosas, szajhigiéné, szajapolas asszisztens
témaban stb
adolgozbk | ... oat6, dolgozok
Munkakori A dolgozok munkakori alkalmassagi & a%kah’nass%i : ’
alkalmassagi alkalmassagi vizsgalatanak vizsgalatanak vizsedlatot Vég 25
vizsgalat megitélése érvényessége g orovs g
szerint

A kapcsolatok konkrét idejét, feladatait, feleldsét az igazgatd éves munkaterve hatdrozza meg.

6.4 KAPCSOLATTARTAS A PEST MEGYEI PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALAT ERDI TAGINTEZMENYEVEL

A sziil6 ¢és a pedagogus neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak
ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti. A pedagogiai szakszolgalat feladatait a pedagogiai
szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet hatarozza
meg.

A kapcsolattartas célja, tartama: a gyermekek fejlodésének eldsegitése, a beilleszkedési, a
tanuldsi, a magatartasi nehézség, a sajatos nevelési igény feltarasa,

A szakszolgalattal valo kapcsolattaras kiterjed
- a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezésére, kérelmére
- aziskolaba Iépéshez sziikséges fejlettség megallapitasara
- abeilleszkedési, a tanulasi, a magatartasi nehézség megallapitasara vagy kizarasara
- asajatos nevelési igény megallapitasara, vagy kizarasara
- aszakvéleményben foglaltak megvalositasara
- feliilvizsgalati kérelem kezdeményezésére
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Az Egységes Pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolat az aldbbi feladatokra terjed ki:
- anevelési tandcsadas:
- segitségnyujtasra a gyermek 6vodai neveléséhez,
- vizsgalat kezdeményezésére, szakvélemény készitésre
- aszakvéleményben foglaltak megvaldsitasara
- prevenciés tevékenység keretében a negyedik életéviiket betoltott gyermekek
korében a sziirések végzésére
- pedagogiai, pszichologiai tdmogatasra, fejlesztésre, terapids gondozasra
- apedagbdgus neveldomunkajanak tdmogatasara
- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megéllapitasara
- tanécsadas konzultacios lehetdségekre
- alogopédiai ellatas:
- avizsgalatra, szakvélemény kérésének kezdeményezésére
- aharmadik és 6todik életéviiket betoltott gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének
szlirésére
- asziikség szerinti logopédiai ellatas megvalosulasara
- az 6vodapszichologiai ellatés:
- agyermek, személyiségfejlesztésére, lelki egészségvédelmére,
- aneveld-oktatd munka hatékonysdganak segitésére
- pszicholdgiai jellegli szlirOvizsgalatokra
- mentalhigiénés preventiv feladatokra
- krizishelyzetekre a gyermekek, csaladok életében
- tandcsadasra
- tehetséggondozésra
- pszicholdgiai ismeretek intézményen beliili elsajatitasara
- tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formai:

- megkeresés, a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd
szakvélemény kérése

- kolcsonds tajékoztatas

- konzultacio:
- azegyittmikodés eredményessége érdekében
- az egyiittmiikddés, a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében (6vodapedagogus,

pszichologus, fejlesztd pedagdgus)

A Kkapcsolat gyakorisaga: nevelési évenként a beiskolazdst megel6zden, illetve a
pszichologus, logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Kapcsolattarté személyek az 6voda részérol
- igazgatd
- ¢és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott 6vodapedagdgus.

A sziilok részére amennyiben nem kivanjak, vagy nem tudjdk megoldani a szakszolgalat
intézményében a logopédiai és pszichologiai ellatast, ugy ovodank — szerzddés utjan, térités

ellenében — biztositja a helyben torténd megszervezeését ezen ellatdsoknak.
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6.5 KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKMAI
SZOLGALTATOKKAL

Az 6voda, valamint a pedagdégusok munkajat, pedagogiai-szakmai szolgaltatasok segitik. A
szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolat felkérés utjan torténik, a kapcsolat kezdeményezoje az
ovodavezetd. A kapcsolat tartalmat, formajat a felkérés célja hatarozza meg. A felkérés célja
szerint lehet
Pedagogiai értékelés:
- pedagbgiai mérési rendszer miikodtetéséhez kapcsolddo szolgaltatas,
- aneveléssel Osszefiiggd mérési eszk6zok fejlesztése és alkalmazéasuk segitése
- abels6 pedagdgiai értékelési rendszer kialakitasat segitd tanacsadas
- apedagdgiai program végrehajtdsaval kapcsolatos pedagdgiai mérések ellatasa,
- a mérések eredményeinek feldolgozéasat kovetd, az intézményfejlesztést tamogatod
szakmai szolgaltatasok,
- pedagodgiai és komplex intézményértékelési eszk6zok és modszerek megismertetése és
terjesztése.

Szaktandcsadas:

- neveléspedagogiai modszerek, eszk6zok, eljarasok megismertetése, terjesztése, kisadott
munka-idébeosztas hatdrozza meg.

- intézményi pedagdgiai programok, pedagdgiai dokumentumok, hézirend, intézményi
elkészitésének és alkalmazasanak segitése,

- azalkalmazott pedagogiai modszerek €s pedagogiai fejleszto tevékenység elemzésének,
értékelésének segitése,

- nevelési eszkdzok, taneszkdzok, nevelési-oktatasi programok kivalasztasdnak segitése

- egyéni szakmai tandcsadds: a pedagdgusok munkajanak fejlesztd célu tdmogatésa,
munkakoriikkel 6sszefiiggd szakmddszertani segitése,

- pedagogiai szakmodszertani fejleszté beavatkozasok tervezése, szervezése,
végrehajtdsuk monitorozasa,

- azigazgatd munkdajanak a tdimogatasa,

- pedagogusok munkajanak értékelése: nevelési tevékenységek, pedagogiai célu
foglalkozas latogatasa, a vizsgalt foglalkozasok értékelése,

- pedagogiai tajékoztatas

Tanligyigazgatasi szolgaltatds: kozremiikodés a nevelési-oktatdsi intézmények pedagogiai
programjainak modositasaban, elkészitésében

A pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének segitése, szervezése:
pedagogiai targyu tanacskozasok, pedagogiai szakmai napok szervezése

Kapcsolattartas gyakorisaga: A pedagogiai szolgaltatasokat a felmeriild igények szerint kell
meghatarozni. s ennek alapjan a szolgaltatasokat megtervezni, megszervezni, az éves
munkaterv alapjan.

Kapcsolattartas érintettjei: igazgatd, Ovodapedagdgusok, szakszolgalat vezetdje,
szaktanacsadok
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6.6 KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

A Kkapcsolattartas célja: sziikséges esetben a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése
¢s megsziintetése.

A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas
- személyekkel,
- intézményekkel,
- hatésagokkal valo kapcsolatokra.

Kapcsolattarté: igazgato, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felelds,
gyermekvédelmi koordinator

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenldség biztositdsa,
prevencid

A kapcsolat formaja, lehetséges médja:

- sziikség szerint kapcsolatfelvétel a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal a szocialis
segitd intézményi tevékenység megszervezéschez

- sziikség szerinti egylittmitkodési megallapodas elkészitése

- aszocialis segitd tevékenység sziikség szerinti timogatasa az 6vodaban megszervezésre
keriil6 fogadooran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziil6i
értekezleteken stb.

- segitség kérése a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozponttodl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel az 6voda, illetve a szakmai segitd tevékenység nem
tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség
védelme miatt ez indokolt,

- aszocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

- esetmegbesz€lés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

- kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

- sziilék tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben vald tartozkoddsanak iddpontjarol és
helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését

A Kkapcsolattartas gyakorisag: sziikség szerint

Az igazgaté feladatai:

- arendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése

- ingyenes vagy kedvezményes gyermekétkeztetés biztositdsa a jogszabalyban
meghatarozott érintettek részére

- csalad — 6voda kozosségi tevékenységek, programok biztositasa
Sziikség esetén

- kapcsolattartas a gyermekjoléti intézményekkel, csaladgondozé kozponttal

- apedagogusok, sziilok jelzése alapjan megismert veszelyeztetett gyermeknél — az okok
feltarasa érdekében — csaladlatogatasok kezdeményezése
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- gyermekbantalmazas, vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén a gyermekjoléti
szolgalat értesitése

- szikkség esetén intézkedés kezdeményezése, tajékoztatds nyujtdsa a sziilok és
pedagogusok részére

- egyéni segités, tanacsadas

- agyermekvédelmi észleld- €s jelzérendszer miikddtetése

- nyilvantartasba veszi a hatranyos és veszélyeztetett gyermekeket, mérlegeli a hatranyok
okat, veszélyeztetettség tipusat, sulyossagat, ennek alapjan javaslatot tesz a tovabbi
teendokre,

A pedagogusok feladatai:

a problémak, tlinetek felismerése

- kozremiikddnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- biztositaniuk kell a barmilyen oknal fogva a hatranyos helyzetben 1évé gyermekek
felzarkoztatasat,

- fel kell figyelniiik a csaladban jelentkezé gondokra, problémékra (anyagi helyzet romlésa,
csaladi ¢let megromlésa),

- jelezniiik kell az észlelt problémakat igazgatonak

- ahatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek differencialt nevelése,
fejlesztése

6.7 KAPCSOLATTARTAS GYERMEKPROGRAMOKAT AJANLO
KULTURALIS INTEZMENYEKKEL, SZOLGALTATOKKAL

A kapcsolat célja, tartalma: Kozmivelddési, kulturdlis intézmények, fakultativ
programszervezdk altal kinalt gyermekprogramok, fakultaciok igénybevétele a nevelési
feladatainak szines megoldéasa, nevelémunkank szinvonalanak emelése érdekében.

Az intézmények, szolgaltatok kindlataibol tigy valogatunk, hogy az eldsegitse a nevelési
feladatok sokoldalu, szines megoldasat, s zarja ki azokat a kezdeményezéseket, amelyek az
ovoda pedagogiai elveivel, értékkozvetitésével, tartalmaval nem Gsszeegyeztetheto.

Erintettek partnerek:
- kozmiivelddési, kulturalis intézmények,
- ovodan beliili fakultativ programot biztositd személyek, szolgaltatok

Kapcsolattarté: az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

Feladata:
- t4jékozddas, a kinalatok megismerése,
- programok, el6adasok megszervezése
- lebonyolitésa.

A Kkapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok fele.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.
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6.8 EGYEB KAPCSOLATOK
A kapcsolattartas
Erintett - . . felelos
célja tartalma formaja gyakorisaga .
partnere személye
a POK A POK éves
konyvtarana | munkatervéne
k, k,
nevelés-oktatas médiatarana | tovabbképzési
eredményességé pedagdgiai- k hasznélata | tervének, havi
. | nek elbsegitése, szakmai megjelend programtervei igazgato
Budapesti . e . ,
POK a dolgozok | szolgaltatasok igény nek pedagogus
kompetenciainak igénybevétele szerint megismerése, ok
fejlesztése szakmai az érdeklddés
segitség szerinti
kérése részvétel
szaktanacsa biztositasa
das kérése altal
OH az elektronikus
Koznevelé elektronikus nyilvantartas
s nyilvantartas és elektronikus az
informaci | adatszolgaltatasi et elektronikus | adatszolgaltata | igazgato
. < , adatszolgaltatés r
0s kotelezettség s eloirt
rendszer teljesitése idejének
(KIR) megfeleléen
. . . . allami
B-Klub az igazgato az allami z avami
)14 . . tamogatasok
Dr. szerz6dés tamogatasok telefonon, ..
. o .y ; . benytjtasara . .
Havasi- szerinti igénybevétele, elektronikus e in igazgato
AP eloirt hataridot
Laky munkéjanak modositasa és an o
i . . megel6zo
Barbara segitése elszamolasa
hetek
, allami
tajékoztatas, Az araml
. . . L s tamogatasok
az igazgato informécio csere telefonon, benviitasira
MAK munkajanak az allami elektronikus cnywjasara igazgato
Iy . . eloirt hataridét
segitése tamogatasokkal an " n
kapcsolatban megeldzd
P hetek
szamviteli
, kotelezettség
az 6voda L
azdasigi teljesitése,
r%lunkaﬁ ’i a dolgozok
ovoda sy bérszamfejtésével telefonon, folyamatosan .
.. szerz6dés , . AN fenntarto,
konyve- o €s elektronikus és sziikség . X
e szerint1 : . . . 1gazgato
16je . tarsadalombiztosi an szerint
feladatainak . ;
-y tasi feladatainak
teljesitése S
teljesitése, -
konyviteli
szolgaltatasok
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6.9 AZ INTEZMENY NEVELOMUNKAJAT SEGITO KULSO,
SZERZODESES PARTNEREI

Az 6voda, az igazgatd a nevelomunka eredményesebbé tétele érdekében, a nevelési, - €s sziildi
igényeknek, sziikségleteknek megfeleléen gyodgypedagdgiai, logopédiai és pszicholdgiai
ellatast biztosit az 6voda épiiletében. A gyermekek ellatdsa a logopédussal és /vagy
gyogypedagogussal, pszichologussal kotott szerzodés alapjan valdsul meg, kiilon téritési dij
ellenében. E nevelést segitd szakemberek nem allnak jogviszonyban az é6vodaval.

6.10 OVODAKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az 6voda kapcsolatot tart fenn — els@sorban — az érdi 6vodakkal. A kapcsolattartds célja a
szakmai fejlédés, egymas munkajanak segitése, a jO gyakorlat megismerése, atvétele ¢és
alaklmazasa az 6voda irdnyitasaban és neveldmunkéjaban.

Kapcsolattartd: igazgato, 6vodapedagdgusok

A kapcsolat formaja: szébeli (telefonon, személyesen, intézménylatogatas, szakmai napokon
valo részvétel soran), illetve irasban

Gyakorisaga: sziikség szerint, illetve az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

Az 6voda kozvetlen tarsintézménye az érdi Avar Ovoda. A fent emlitett kapcsolattartasi
formakon kiviil a két intézmény megallapodast kotott az Ovodai ellatas folyamatos €s zavartalan
miikddés biztositasa érdekében, az iskolai €és a nyari sziinetek idejére, amikor az egyik
intézmény zarva tart, a masik intézmény fogadja a tarsintézmény gyermekeit. Az dvodak
feladata a sziil6k tajékoztatdsa, amennyiben erre igény van.
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4. A MUKODES RENDJE

A Nkt§ 24. szerint (1) a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetében Onalldak.
Szervezetiikkel ¢és mukodésiikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Nevelési — oktatdsi intézmény mikodésével, kapcsolatos dontések elkészitésében,
végrehajtasaban ¢€s ellenOrzésében-jogszabalyaban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagbdgusok és a sziilok.

Nevelési-oktatasi intézmény helységében, teriiletén part és politikai céli mozgalom vagy
parthoz kot6dd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda elltja a
gyermek feliigyeletét, part vagy parthoz k6tddo szervezettel kapcsolatban hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

71 AZ INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET BIZTOSITO
ALAPDOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito okirat

- Pedagodgiai program

- Szervezeti és mitkodési szabélyzat

- Hazirend

- Gyakornoki szabalyzat

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- Eves munkaterv

- Tovabbképzési program-beiskolazasi terv

- Pedagdgiai munka tervezésének dokumentumai (pedagdgusok egyéni tervei)

Az alapité okirat: tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

Pedagogiai program: a neveldmunka az 6vodaban pedagdgiai program szerint folyik. A
pedagogiai program tartalmazza az 6voda pedagogiai céljat, feladatait, azokat a nevelési és
egyéb feladatokat, tevékenységeket, kapcsolatokat, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését.

A pedagogiai programot a pedagdgusok valasztott képviseldi készitik el, a nevelOtestiilet
fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése
szlikséges. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.
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Szervezeti és miikodési szabalyzat: meghatdrozza a kdznevelési intézmény muikddésére,
belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket. A kdznevelési intézmény SZMSZ-ét
az igazgatd késziti el és a szakalkalmazotti értekezlet a sziil6i szervezet véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora, a mukodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése
sziikséges. Az SZMSZ-ot nyilvanossagra kell hozni.

Hazirend: a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A kdznevelési intézmény Hézirendjét az igazgatd
késziti el és a szakalkalmazotti értekezlet a sziil6i szervezet véleményének kikérésével fogadja
el. A Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A héazirendet nyilvanossagra kell
hozni.

Gyakornoki szabalyzat: célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének
megalapozédsa, a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a
gyakornokok tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az
elkotelezettségiiket a pedagogushivatas irant, segitse a nevelés-oktatds dgazati céljaival, az
intézményi célokkal val6 azonosulast.

A munkaterv: meghatdrozza az 6vodai nevelési év helyi rendjét. A nevelési év helyi rendje
tartalmazza a nemzeti linnepek az 6vodai élethez kapcsolodd iinnepek megilinneplésének
idépontjat; az elére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat; az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagogiai célii 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv: a tovabbképzési program a szabalyozott
szakvizsga, valamint a tovabbképzés meghatarozott feladatok végrehajtasara megtervezésére,
megszervezésére szolgald 5 évre szO0lo programterve. A beiskolazasi terv a tovabbképzési
program végrehajtasat szolgalé dokumentum, amely egy nevelési évre szol. E dokumentumok
csak akkor keriilnek elkészitésre, ha azok relevansak az intézmény miikodésében.

Pedagégiai munka tervezésének dokumentumai (pedagogusok egyéni tervei): a pedagdgiai
tervezés eldre tervezetten, konkrét célokkal, fejlesztd feladatokkal segiti a gyermekek
személyiségfejlodését, a pedagdgiai program céljanak megvalosulasat. Tartalmazza a nevelo-
fejlesztd munka, az 6vodai tevékenységek megvaldsitasanak elképzeléseit.

7.1.1 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és tajékoztatasaval,
kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda a kozérdekli adatnak mindsiild Pedagogiai programjanak, Szervezeti és miikodesi
szabdlyzatanak, Hazirendjének nyilvanossagat, azok szabadon valo megtekintését az 6voda
- ahonlapjan keresztiil
- valamint az évoda nevelGtestiileti szobaban val6 elhelyezésével, annak kifiiggesztése
altal biztositja.

A dokumentumok mivel nyilvanosak, abba szabadon betekinthetnek a sziilok ¢és az
intézménnyel jogviszonyban nem allok is.
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A mikddési dokumentumok szabadon megtekinthetok az 6vodaban
- azigazgatdi irodaban,
- aneveldtestiileti szobaban

A sziilok az intézményi mitkodési dokumentumokrol bovebb tajékoztatast is kérhetnek szoban,
irasban, emailben, barmely sziil6i értekezleten az 6voda vezetdjétdl és/vagy a csoportos
ovodapedagdgusoktol. A sziilok a dokumentumokkal kapcsolatban kérdéseket fogalmazhatnak
meg, javaslatokat fogalmazhatnak meg az 6vodapedagdgusok és/vagy az igazgato felé.

Az ovodapedagogusi és/vagy az igazgatoi tajékoztatas torténhet:
- szoban eldre egyeztett idépontban
- szbban sziil6i értekezleten
- irasban emailben.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a
szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda hirdetétablajan tajékoztatjuk a sziiloket a dokumentumok elhelyezésének, szabad
megtekintésének helyérdl, a tdjékoztatas modjarol, rendjérdl.

A hazirend egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor, illetve azt, az elsé csoportos
szlloi értekezlet alkalmaval a sziilokkel megismertetjiik, a megismerés tényét alairatjuk a
szillskkel. Ovodai nevekésiinkbe felvételt nyert gyermekek sziilei legkésébb szepteber 01-jéig
emailen keresztiil is megkapjak az 6voda hazirend;ét.

A Hézirend elfogadas rendjének mellezése nélkiil tortént modositasardl, annak érdemi
valtozasarol - a valtozast, modositast kéveté 8 napon beliil - az igazgatd irdsban emailben
¢s/vagy szdban koteles tajékotatni az €rintett partenereket (sziilok, alkalmazottak).

Az 10 sziil6k részére tartott elsd sziildi értekezleten (minden év junius honap) az intézményi
dokumentumokroél rovid tajékoztatast ad az igazgato.

Az O6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén (ismétld) rovid,
lényegkiemeld tdjékoztatdst adnak az dvoda hézirendjérél, az adott nevelési év kiemelt,
iinnepeirdl, eseményeirdl.

Az 6voda héazirendje megtalalhat6 a neveldtestiileti szobaban, valamint kifiiggesztve szabadon
megtekinthetd a csoport hirdetétablajan is. Az éves munkaterv esemény naptara nevelési év
elején minden sziild felé emailben elkiildésre kertil, illetve kifliggesztésre kertil a nevel6testiileti
szobaban, valamint a csoport hirdetétablajan is.

A pedagoégiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

Az épiiletbdl a dokumentumokat csak az igazgatd eldzetes tdjékoztatasaval, engedélyével lehet
elvinni.
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7.2 AZ OVODA NYITVATARTASI ES NEVELESI EV MUNKARENDIJE
7.2.1 Az 6voda nyitva tartas rendje

A nevelési év a targyév szeptember ho 01 napjatol a kovetkezo év augusztus ho 31. napjaig tart.
Az dvoda hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikodik.
Az 6voda nyitvatartasi idejét a fenntartd hatdrozza meg. A meghatarozott 6vodai feladatok
ellatdsdhoz rendelkezésre 4ll6 heti idokeret negyven ora, napi 8 ora (reggel 8.00-t61 16.00
oraig).

Az 6voda nyitva tartdsdval, a nevelési év rendjével Osszefiiggd szabalyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza, mely évenként feliilvizsgdlatra kerlil. Az 6vodat reggel, és este a
munkarend szerint érkezd dvodapedagogus és/vagy ovodai dajka nyitja, illetve zarja. A kapu
¢s ajto nyitasa- zarasa a helyi adottsdgok és szokasok szerint, vezetdi utasitas szerint torténik.
Rendezvények esetén a nyilvantartasi id6tdl valo eltérést az igazgatd engedélyezi. Az dvoda
¢épiiletében és kertjében meghatarozott munka, valamint engedély kivételével szombaton és
vasarnap nem lehet benntartézkodni. Az adott nevelési évre vonatkozdan tervezziik a nevelés
nélkiili munkanapokat, melyek idopontjat és felhasznalasat a kozpontilag megallapitott keretek
kozott az igazgatd éves munkaterve tartalmazza. Az dvoda ezekrdl a napokrol legaldbb hét
nappal elbtte tajékoztatja a sziiloket.

Az 6voda az iskolai 6szi-, €s tavaszi sziinet ideje alatt a sziilok korében végzett felmerés alapjan
— amennyiben az, meghaladja az 5 ot - tart nyitva. 5 f6 alatti igény esetén az intézmények
kozotti megallapodas alapjan, az Avar Ovoda fogadja a gyermekeket.

Az 6voda iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt, illetve az iskolai
téli sziinet alatt szlinetel, melynek idépontjarol legkésébb oktdber 15-ig, illetve februar 15-ig
értesitjiik a sziiloket. Ovodai ellatas igénye esetén az Avar Ovoda fogadja a gyermekeket. A
nyari szlinetben torténik az 6voda sziikség szerinti felujitdsa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritas.

Az intézmény zarva tartast a fenntart6 hatdrozza meg, az igazgato javaslatat figyelembe véve.

Az igazgatd az intézmény zarva tartds ideje alatt a sziildk irasban benyujtott kérelmére
megszervezi és biztositja a gyermek Ovodai ellatasat, maximum két hétig az intézmények
kozotti megallapodas alapjan, az Avar Ovodaban /Erd, Avar utca 2./ (a tovabbiakban:
tarsintézmény).

A nyari zaras el6tt junius 10-ig, a téli sziinet el6tt, december 10-ig 0ssze kell gylijteni a
gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket. Ovodai ellatasra vald igény esetén az érintett
sziiloket és a tarsintézményt december 15-ig, illetve junius 20-ig tajékoztatni kell.

Az 6vodék a nydari zarva tartds ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tartanak nyitva.

Azligyeleti rendet az igazgato hatarozza meg és azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, illetve
a fenntarto és a tarsintézmény tudomasara hozza értesités formajaban.
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7.2.2 A nevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az igazgatd éves munkaterve hatdrozza meg:
- anevelés nélkiili munkanapok id6épontjat és felhasznalasat
- aszlinetek id6tartamat
- anemzeti és dvodai linnepek megilinneplésének idépontjat

- az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak

id6pontjat

- az intézmény bemutatkozdsat szolgalé pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett

id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idOpontjarol az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint azt minden csoport faliGjsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, az 6voda honlapjan, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell

jeleniteni.
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73 AZ OVODA LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az 6voda épiiletének, helyiségének részletes hasznalati rendjét 6vodai Héazirendiink 6.1
pontjaban szabalyozza.

7.3.1 A gyermekek intézményben valod tartézkodasanak rendje

A gyermekek hétfotdl péntekig, valamint a naptar szerinti munkarendtdl vald eltéréssel jard
munkanapokon tartézkodhatnak az 6vodaban reggel 8.00-¢s 16.00 kozott.

Az 6vodankba jaré gyermekek minden esetben csak 6vodai dolgozd, felnott feliigyeletével
tartézkodhatnak a csoportszobaban, a mosdoban, 61toz6ben és az udvaron. A gyerekek csak
felnott felligyelete mellett hasznalhatjak az 6voda helyiségeit, udvarat, a jatékokat, egyéb
felszereléseket a kialakitott szabalyok betartdsa mellett.

7.3.2 Az 6vodaba belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az ovodaval

Az dvoda teriiletén egészségiigyi €s vagyonvédelmi okok miatt — dvodaval jogviszonyban nem
allo -idegen személy csak az igazgatd engedéllyel tartozkodhat.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy, arra az idétartamra, amely
- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és oOvondnek feliigyeletre
atadasadhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
- agyermek tdvozasakor: a gyermek 6von6tdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint
a tdvozashoz sziikséges

A sziilok gyermekiikkel csak addig tartozkodhatnak az 6voda folydsélyan, 6voda udvaran,
oltozdéjében, amig gyermekiiket atadjak-atveszik a felligyeletet biztositd dvodapedagogustol.
Az atvételt kovetden a sziilé nem tartozkodhat az 6vodaban, az 6voda helyiségeiben.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
- a szilonek, a gondviselonek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
- ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor
- az 6voda nevelést segitd partnereinek, (gyermekorvos, fogorvos, védond, tanitond,
logopédus, fejlesztd pedagdgus, pszichologus, szocialis segitd stb.).
- az 6vodaban a gyermekek részére kiilon foglalkozast vezetd személyeknek.

Idegen személyek csak kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben.
Az 6vodaba valo belépésre, az 6vodaban valé tartozkodasra engedélyt kapott személy, csak az
igazgatd altal adott szobeli engedélye - sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett -
tartozkodhat az 6vodéban.

Idegen személy esetén, az dvodaba érkezdt a fogadd alkalmazott az igazgatdhoz, az igazgatoi
irodéaba kiséri.
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7.3.3 A felnottektol elvart viselkedési, - és magatartasi szabalyok az
ovodaban

Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allo
személyek
- magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai tevékenységet
nem zavarhatjak (alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartézkodd sziilok,
gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem &ll6 minden mas
személyek)
- az intézmény épiiletében vald tartozdédasuk soran, az intézmény rendezvényein,
iinnepségeken, programokon, foglalkozdsokon olyan magatartast, viselkedést kell
tandsitaniuk, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, gardazdasag, kozdsségellenes, erdszakos magatartds tanudsitasa.

Az intézmény dolgozdi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek
- azintézményben az intézményhez méltd ruhazatban, 6ltozetben,
- valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni
- betartani és elfogadni az intézmény kovetkezd szabalyzatait:
- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,
- tlizvédelmi szabalyzat,
- munkavédelmi szabalyzat, melyek megtalalhatéak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézmény dolgozoi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelessége, hogy
- tiszteletben tartsdk egymas emberi méltdsagat és jogait,
- tiszteletet tanusitsanak viselkedésben, kommunikaciéban egymas irant,
- az 6voda ¢épliletében olyan magatartast, viselkedést tantsitsanak, amely méltd az
intézményhez, példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

Ha az intézmény épiileteiben és teriiletén az intézmény dolgozodi olyan viselkedést, ill.
jelenséget tapasztalnak, melyek sértik az intézmény miikodési rendjét, zavarjdk az
intézményben folyd munkat, valamint veszélyeztetik az intézményben tartozkoddknak, az
intézmény gyermekeinek, dolgozdinak, sziildknek stb. testi és lelki épségét, moralis helyzetét
és ezt a viselkedést, ill. jelenséget onerébdl megoldani nem tudjék, ezt azonnal jelezni kotelesek
az igazgatonak. Stlyos és halaszthatatlan esetben, mely megoldésa 6nerébdl nem latszik
biztositottnak, azonnal hivatalos segitséget kell kérni a helyi Renddrkapitanysag
munkatérsaitol.

7.3.4 Gyermekektol elvart viselkedési, - és magatartasi szabalyok

A gyermekek sajat és tarsai épségével, egészségével és biztonsagaval Osszefliggésbe a
balesetmentes mindennapi évodai élet érdekében kiemelt feladata az 6vondknek
- a gyermek folyamatos felligyeletének biztositasa, a gyermekeket tilos néhany percnyire
is feliigyelet nélkiil hagyni
- abalesetvédelmi szabalyok, veszélyforrasok, a tilos és az elvarhat6 magatartasformak, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok folyamatos €s sziikség szerinti ismertetése,
a gyermekek, a csoport életkoranak megfelelden
- abalesetvédelmi szabalyok, veszélyforrasok, a tilos €s az elvarhatdo magatartasformak
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- Dbetartdsanak folyamatos nyomon kovetesé ellenérzése,

- ¢és azok kovetkezetes betartatasa
- aszabalyszegdk esetén figyelmeztetés a viselkedési és magatartasformak betartasara;
- konfliktuskezelés

A balesetvédelmi szabalyok, veszélyforrasok, magatartdsformak, a foglalkozasokkal egyiitt
jaro veszélyforrasok ismertetésére
- anevelési év elsd hetében
- illetve sziikség szerint (6vodai kiranduldsok, sétdk, egyéb veszélyforrast jelentd
tevékenységek elott ) keriil sor.

Altalanos elvart viselkedési, magatartasi szabalyok a gyermekektél az évodaban
tartozkodasuk ideje alatt

- fogadjanak szo6t az 6v6 néniknek, veliik foglalkozo felnétteknek

- tartsak be az ismertetett balesetvédelmi és elvart magatartasi szabalyokat

- figyeljenek maguk és tarsaik testi épségére

A gyermekekt6l elvart viselkedési, magatartasi szabalyok
- a csoportszobaban, foglalkozdsokon
- az aprobb jatékokkal az asztalnal jatszanak, azokat ne vegyék a szajukba
- a gyermekek az eszkdzoket rendeltetésszeriien hasznaljak (a butorokra ne masszanak
fel, arra ne alljanak fel, olloval, tiivel ne hadonasszanak, azokkal ne alljanak fel az
asztaltol stb.
- ne szaladgéljanak,
- ha sériilt jatékot taldlnak, szoljanak valamelyik feln6ttnek
- elektromos dolgokhoz ne nyuljanak
- a hasznalaton kiviil 1év0 jatékokat ne hagyjak a csoportszobdban szanaszét heverni,
tegy€k azokat a helyiikre, ha mar nem jatszanak vele
- a terem rendezés soran, az eszk6zok elrakdsanal ligyeljenek maguk €s egymas testi
épségeére.
- acsoportszobaban elhelyezett tornaeszk6zok hasznalati szabalyait tartsak be
- a mosdoban, éltozoben, folyoson
- amosdot, 61t6z0t, folydsot és azok eszkozeit rendeltetésszerlien hasznaljak
- amosdoban a vizet keziikrdl razzak le a mosdo felett, a vizet ne frocskoljek szét, mert
a vizes ko balesetet okozhat
- amosdodban, 61tozében, folyoson ne futkarozzanak
- az 0ltozében a levetett ruhadarabjaikat, cipdiket tegyék a helyére, azokat ne hagyjak
szanaszét
- az udvaron
- a gyerekek egyediil nem tartézkodhatnak az udvaron, csak felnétt feliigyelete mellett
vehetik birtokba az udvari jatékokat
- az udvart, udvari jatékokat, eszkozoket rendeltetésszerlien hasznaljdk, az udvar
kialakitott jatékszabalyait tartsak be (motorozni csak a kijelolt helyen lehet, csuszdara
nem maszunk visszafelé stb.
- amaszokakra két kézzel kapaszkodjanak fel,
- magasbdl, jatékékrol nem ugorhatnak le
- acsuszdara a Iépcsén menjenek fel és csak iilve csusszanak le
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- futkédrozas, motorozas kozben figyeljenek maguk €s tarsaik testi épségére
- ahomokot ne hordjak, szorjak szét
- ha sériilt jatékot talalnak, szoljanak felndttnek

- az ovoddan kiviili tevékenységek sordn: séta, kirandulds el6tt ismertetni kell a
gyermekekkel a helyes, biztonsdgos kozlekedés szabalyait, azok be nem tartasaval jaro
veszélyforrasokat. Elvaras a gyermekektdl, hogy az ismertetett kozlekedési szabalyokat
tartsak be.

74 INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az 6vodai élet szervezése soran arra toreksziink, hogy minden, a gyermekek érdekeit sérto,
karos hatast megakadalyozzunk, illetve minimalis mértékiire csokkentsiink. Ovo-véds
szereplinket a gyermeki személyiség egészére, - testi, lelki és szellemi szinten — érvényesitjiik
6vodai nevelésiinkben. Kiemelt feladatunk a gyermekeket érintd6 o6vo-védd funkceid
maradéktalan teljesitése érdekében

- agyermekek egészségligyi vizsgalatainak a biztositasa
a gyermekbalesetek megel6zése
a beteg gyermek ellatdsa az 6vodaban
gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése
- agyermekek egészséges ¢letmddra nevelésén
- ¢ésaz ovoda egészségfejlesztési programjan keresztiil;
a gyermekek testi-lelki egészségének megovasa, veszélyeztetettségének megeldzése

Az dvoda létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati rendjének meghatarozasa (7.3 fejezet),
valamint annak alpontjai ( 7.3.1 A z 6vodaba belépés és benntartozkodds rendje azok részére,
akik nem dllnak jogviszonyban az ovodaval;7.3.2 A felndttektol elvart viselkedési, - és
magatartasi szabalyok az ovodaban, 7.3.3 Agyermekektol elvart viselkedési, - és magatartasi
szabalyok) szintén az Ovodas gyermekeink testi-lelki védelme érdekében keriiltek
meghatarozasra.

7.4.1 Az egészségiigyi ellatas rendje

Az 6voda gondoskodik a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérol,
ennek keretében, hogy az 6vodaba jar6 gyermek évenként legalabb egyszer fogaszati,
szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt.

Az ovodai egészségiigyi ellatas formai

- a gyermekek esetében: orvos €és védond egylittes szolgéltatas, amelyet fogorvos és

fogaszati asszisztens kozremiikddésével latnak el
- adolgozdk esetében: munkaalkalmassagi vizsgélat

7.4.1.1 A gyermekek rendszeres egészsegiigyi elldtasa

A gyermekek dOvodai egészségiigyi ellatasanak célja: a betegségek megelézése és korai
felismerése.
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Az 6vodai egészségiigyi ellatds d6vodaorvos €s védond egyiittes szolgaltatasabol all, amelyet
fogorvos ¢€s fogaszati asszisztens kozremukodésével latnak el, az dvoda fenntartojaval kotott
megbizasi szerzddés alapjan. Az orvosi szoba kialakitasa, 1étesitése nem megvalosithato az
ovodaban, ezért a gyermekek ellatasa az oOvodaval szemben taldlhatd egészségiigyi
intézményben torténik.

Az egészségiligyi dokumentacid részét képezi a haziorvos (hazi gyermekorvos) altal a
gyermekrol otéves é€letkoraban kiallitott kiilon jogszabaly szerinti adatlap a fejlodési szint
megitéléséhez az iskolai felkészités eldsegitésére.

Az dvodaorvos és a védono egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként kozremiikodik
a neveldtestiilet munkdjaban.

Az 6voda orvos feladatait a gyermekek esetében az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997.
(IX. 3.) NM rendelet 2. szamu melléklete, a fogaszati asszisztens feladatait az 3. szamu melléklet
hatarozza meg.

Az 6voda orvosa altal ellatando 6voda-egészségiigyi feladatok

- A gyermekek egészségi allapotanak vizsgélata, kdvetése

- Az 6vodas kort gyermekek vizsgalata jarvany és a fert6zo betegségek és a jarvanyok
megeldzése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrdl sz6ld miniszteri
rendelet szerinti fert6zo betegség esetén,

- Atesti, érzékszervi, értelmi €s beszédfogyatékossdgot megallapitod szakértdi bizottsag
elé utalds esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozo adatok
kozlése.

- Az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében vald kozremikodés és
végrehajtasanak ellendrzése.

- Kozegeészségligyi €s jarvanyiigyi feladatok

- A jarvanyligyi eldirasok betartdsdnak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a jardsi hivatal
értesitése.

- A nevelési-oktatasi intézményben foly6 étkeztetés ellendrzése.

- Kozegészségiigyi-jarvanyiigyi hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak
megsziintetésére, valamint a jarasi hivatal értesitése.

- Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

- Részvétel az 6vodai egészséges ¢letmodra nevelésben,

- Egészségligyi informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal.

- Kornyezet-egészségiigyi feladatok

- Az intézményi kornyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb

kiszolgalo helyiségek - ellendrzése, a hidnyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

Az 6voda védondje altal ellatando feladatok

- az éves munkatervhez a védondi feladatok Gsszeallitdsa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével
- agyermekek személyi higiénéjének ellendrzése
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- részvétel az O6voda egészségvédelmi programjanak megvaldsitasaban felvilagositassal
(személyi higiéne, egészséges életmod, betegségmegeldzés, stb.
- sziikség szerint kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

crer

- azelvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészségligyi torzslapok).

A fogaszati alapellatas preventiv és terdpias gondozast jelent a sziikségleteknek megfelelden.
A nevelési-oktatasi intézményt ellatd fogorvos és fogaszati asszisztens iskolafogaszati
feladatok részben
- a gyermekek csoportos szlirOvizsgalata ¢€s kezelése évente kétszer torténik az dvodaval
szemben talalhat6 Dr. Romics Laszl6 Egészségiigyi kozpont fogorvosi rendeldjében,
- illetve a fogbetegségek és a fogbalesetek megel6zését célzd intézkedések gyakorlati
végrehajtasa, csoportos prevencid az dvodaban valosulnak meg.
A fogészati alapellatas feladatai az igazgatd fogorvossal, fogdszati asszisztenssel tortént
egyeztetett idoben valdsulnak meg. Az igazgatd a fogorvossal egyeztetett idopontban
megszervezi a csoportos és egyéni kezeléseket.

Az iskola-egészségligyi dokumentacid része a gyermekfogaszati gondozasi flizet, amelynek
hasznélata a gyermek nevelési-oktatasi intézménybe 1épésétdl kezdve kotelezd.

Az iskolafogészati tevékenységet ellatdo fogorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol
sz016 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 4. szamu melléklete, a fogéaszati asszisztens feladatait az 5.
szamu melléklet tartalmazza.

A fogorvos feladatai

- agyermekeket - egyénileg és csoportosan - fogaszati gondozasban részesiti, a preventiv
és terapias ellatast a sziikségleteknek megfelelden végzi

- tervezi és szervezi a csoportos €s egyéni kezelések rend;ét,

- elvégzi az 6vodésok sziirdvizsgalatat az 6vodaban, évente legalabb egyszer,

- ¢évente legalabb egy alkalommal meglatogatja az 6vodat,

- egeészségligyi felvilagosito és neveld tevékenységet folytat, részt vesz az vodaban folyd
egeészseéges ¢letmoddra nevelésben.

A fogaszati asszisztens feladatai

A fogaszati asszisztens a rendeldben és a nevelési-oktatasi intézményben az ellatassal
Osszefliggd feladatait a fogorvos feliigyeletével, vele egylittmikodve végzi. Segiti az orvost
szervez0, egészségneveld, gyogyitd, megel6zé munkdjaban, elvégzi az eldirt adminisztraciot.

A fogészati asszisztens 6nallo feladata:
- részt vesz a csoportos sziirések, kezelések, megeldzo foglalkozasok szervezésében,
- egyéni €s csoportos egészségneveld tevékenységet folytat (fogmosas, szajapolas stb.)
- ellendrzi a szajhigiénét,
- megel6zo tevékenységet végez a rendeldben, az 6vodaban

A gyermekek egészségiigyi ellatasanak feladataban

- a fenntarto feladata, kotelessége: az egészségiigyi ellatdsban kozremiik6do
intézménnyel, az ellatasban résztvevokkel (orvos, védond, asszisztens) szerzddést kotni.
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- azgigazgato feladatai
- afenntarto altal kotott szerzodések szerinti feladatok megszervezése, megvaldsitasa
- kapcsolattartas az egészségiigyi ellatas szakembereivel
- biztositja az 6vodaban torténd egészségligyi ellatas feltételeit
- gondoskodik a gyermekek fogaszati vizsgalatanak el6készitésérdl, idopontot
egyeztet az 6voda fogorvosaval
- adatszolgaltatas
- az ovodapedagogus feladata
- afeladatokban val6 egyiittmiikodés, kozremiikodés

Az 6voda orvosanak és védondjének, fogorvosanak neveit a kozponti faligjsag tartalmazza. A
vizsgalat idOpontjat a szakorvosok, védénd hatarozzak meg, melynek pontos idejérdl, a
vizsgalatrol emailen keresztiil tajékoztatjuk a sziiloket.

7.4.2 1-es tipusu diabétesszel ¢é16 gyermekek ellatasa

Az NKT. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziil6 irasbeli kérelmére fogadjuk az 6voda
ellatasi korzetében €16 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekeket. Az ellatdsban résztvevd
munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65. §.(3a)A 62. § (1¢c) bekezdés a) pontja
szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatarozott feladatot latja el, diabétesz
ellatasi potlékra jogosult. A diabétesz ellatasi potlék alapja - a feladatot ellatod foglalkoztatott
besorolasatol fliggetleniil - a Gyakornoki illetmény 10%-a.

A cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat a szabalyzat

- 6. sz. fiiggeléke: Az 1-es tipusu diabétesszel ¢él0 gyermekek specialis ellatasi
eljarasrendje

- és a 7.sz. fiiggeléke : Otthonrol bevitt vagy az intézménybe rendelt diétas ételekkel
kapcsolatos szabalyok eljarasrendje szabalyozza.

7.4.3 A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megorzése

A sziild, torvényes képviseld ilyen koriilmény fennallasarol az dvodat legkésébb a gyermek
ovodai jogviszonya, létesitésekor, illetve az jonnan felallitott diagndzis kézhez vételekor
tajékoztatja. Az igazgatd gondoskodik arr6l, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos
informaciok, minden 6évodai dolgozohoz eljussanak.

Allergias reakcid fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a mentdket, az dvoda
gyermekorvosat, valamint a sziiloket.

A stlyos allergidas reakciok szovédményeinek megakadéalyozasara az intézményben
rendelkezésre all Epi-pen injekcido, melynek hasznalatara a dolgozok az o6voda
gyermekorvosanak segitségével késziilnek fel.

A fokozott kockazatu gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat a szabalyzat 8. sz.
fiiggeléke: Intézkedési terv az életveszélyes allergia, anafilaxia altal kialakult vészhelyzet
kezelésére tartalmazza.
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7.4.4 Az 6voda feladatai a gyermekbalesetek megelozésében

Az intézmény védo, 6vo intézkedéseinek célja: A gyermekek testi épségének, egészségének
megovasa, védelme, a gyermekbalesetek megeldzése.

Az intézmény védé, 6vé intézkedéseinek feladata: Az intézményben a kiilonbozo
veszélyforrasok feltardsa, a veszélyforrasok megsziintetése, valamint a gyermekek
tajékoztatasa a baleset megeldzésekkel kapcsolatos magatartasformakrol.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak kialakitasara.
A nevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell

- arabizott gyermekek feliigyeletérol,

- a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol, és megsziintetésérdl

- abalesete szenvedett gyermek ellatasarol

- ahasonl6 esetek megeldzése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérdl

Igazgato feladatai:

- gondoskodni a gyermekek feliigyeletének megszervezésérol

- biztositani a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeit

- az intézményi beszerzések soran figyelmet fordit a balesetveszélyes targyak cseréjére,
javitasara

- anevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése

- agyermek balesetvédelmi megbizott munkajanak segitsége, iranyitasa és ellendrzése

- a feltart balesetveszély forrasdnak megsziintetése, sziikség esetén a balesetforras
megsziintetésére tovabbi intézkedések megtétele

- az 6voda épliletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek vonatkozdsaban a
veszélyforrdsok feltardsa, a balesetvédelmi szakember bevonésaval. feltart, balesetet
okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, €s azonnali intézkedés kérése
a fenntartd illetékes képviseldjétdl. a veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz
eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a
gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez igazodd célszerli intézkedés
megtétele

- az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkdzok tekintetében.

A gyermek-balesetvédelmi megbizott feladatai:
- havonta baleset megel6zési szemle végzése, ennek jegyzokdnyvezése
- a szemle soran, illetve balesetveszely forrasdnak egyébkénti észlelése soran a sziikséges
intézkedésre felhivja a vezetd figyelmét.

Az 6vodapedagogus feladatai:
- gyermek feliigyelete az 6vodaban, a gyermek testi épségének megovasarodl és erkolcsi
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védelmérdl vald gondoskodas, az dvodaba torténd belépéstél az o6voda jogszerl
elhagyasaig terjedd iddben, valamint az ovodan kiviil szervezett foglalkozasok,
programok ideje alatt. Az 6vond feliigyelet nélkiil nem hagyhatja a gyermekeket!

- Dbalest-megel6zési ismeretek nyujtdsa: a gyermekek testi egészségiik védelmére
vonatkozd el6irasok, ill. veszélyforrasok és magatartasformak nevelési év elején, illetve
szlikség szerint, a fokozott balesetveszélyt jelentd tevékenységek, foglalkozasok,
programok el6tt az életkornak és fejlettségnek megteleld ismertetése

- agyermekek biztonsagra torekvo magatartasanak, viselkedésének fejlesztése

- a gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén a megfeleld szamu felndtt kisérd
biztositasa (10 gyermekenként 1 felndtt szamitasaval)

- a balesetveszélyes tevékenység koriiltekinté megszervezése, pl.: vagas, tornaszerek
hasznélata esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak
foglalkozni.

- a csoportszobaban, a mosdoban a nevelés biztonsagos feltételeinek kialakitasa (pl.:
arammal miukodtetett kisgépek elhelyezése, hasznalata; virdgcserepek , butorok
biztonsagos elhelyezése stb.)

- sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések ¢és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az dvoda vezetdjének, valamint segitség
kérése a veszély elharitasa érdekében.

- amindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozzi;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére

Az 6voda nem pedagdogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- aveszélyforrast jelentd munkahelytiket mindig zarjak stb.

A dajkak feladata és kotelessége:
- tisztitoszerek biztonsagos tarolasa, kezelése.

Az 6voda minden alkalmazottjanak feladata: az észlelt baleset vagy veszélyforras
megsziintetése, vagy a gyermekcsoport biztonsagba helyezése mellett az igazgaté tajékoztatasa

a tovabbi intézkedés megtétele érdekében

Gyermekek, sziilok feladatai: az 6vodaban val6 tartézkodas soran az 6voda hazirendjében
foglalt véd6-6vo eldirasok maradéktalan betartasa.

7.4.4.1 Az ovoda feladatati gyermekbaleset esetén
Gyermekbalesetek dokumentumai:

- Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrdl (papir alapti nyomtatvany)
- Baleseti jegyzOkonyv tanuld- vagy gyermekbalesetrdl (papir alapt nyomtatvany)
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- Baleseti jegyzokOnyv nyilvantartd tanulo- vagy gyermekbalesetrdl elektronikus
rendszer (http://db.nefmi.gov.hu/baleseti/Utmutato.aspx)

Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrol).

A jegyzokonyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon til gyogyuld gyermekbaleset tortént és a
gyermekbaleset az Ovodas gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak
feliigyelete alatt érik.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jarod tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
- a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben
¢letét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését vagy jelentds mértékil karosodasat,
- agyermek orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
- a gyermek sulyos csonkulédsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- abeszeéloképesseg elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a gyermek bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.

Az 6vodapedagogus feladatai:

- ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vond kotelessége az elsdsegélynyi;jtas

- jelent6sebb testi sériilés - fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott bérseb stb. — esetén, orvosi
ellatas érdekében a Romics Laszlo Egészségligyi Intézménybe viszi a gyermeket

- abalesetrdl, a kezelés tényérol, helyérdl értesiti a sziildt, igazgatot

- a3 napon tul gydgyuld gyermekbaleset esetén jegyzOkonyv felvétele

- anyolc napon tili gyogyulas esetén a baleset kivizsgalasaban valo részvétel

- gyermekbalesetet kovetden rendkiviili balesetvédelmi oktatast kell tartani a
gyermekeknek, illetve kompetencia hataron belil meg kell tenni a sziikséges
intézkedéseket a hasonld esetek megeldzése érdekében

Az igazgato feladatai:
- azonnal bejelenti a stlyos balesetet (telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen) a
fenntartonak
- kivizsgalni és nyilvantartani a gyermekbaleseteket,

- a nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul
kivizsgalja, melynek soran fel kell tarni a kivaltd €és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezesi okokat

- asulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt von be
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- az igazgatd a papiralapon kitoltott jegyzokonyvet az oktatasért felelés miniszter
altal  vezetett, a  minisztérium  Uzemeltetésében 1év0  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével nyilvantartja

- gondoskodik a gyermekbalesetekkel Osszefiiggd adminisztrativ feladatok ellatasarol
(nyomtatvany, jegyzokonyv)

- abekovetkezett balesetek meghatarozott nyomtatvanyon valé nyilvantartasa,

- ajegyzOkonyv egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig megkiildi a fenntartonak

- lehetdséget biztosit a sziildi szervezet vezetdje szamdra részt venni a gyermekbaleset
kivizsgaladsdban

- ajegyz6konyv egy példanyat atadja a sziilének,

- ajegyzOkonyv egy példanyat megérzi az intézményben

- gyermekbalesetet kdvetden megtesz minden sziikséges intézkedést (a baleset okanak, a
veszélyforrds megsziintetésére) a hasonlo esetek megeldzésére

7.4.5 Beteg gyermek ellatasa az 6vodaban
Hazirendiink 4.3.1 fejezete részletesen tartalmazza a beteg gyermekkel kapcsolatos teendoket.

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezé modon kell eljarni:
- betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
- anapkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
- sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
- gondoskodni kell a sziil6k azonnali értesitésérol.

A megbetegedések elkeriilése, megeldzése, illetve a tobb gyermeket érintd jarvany, fertézés
esetén fokozott figyelmet kell forditani az dvodafertdtlenitésre, tisztasagra.

7.4.6 A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése

A pedagogus kotelessége a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa, sziikkség
esetén mas szakemberek bevondsaval.

A gyermekek testi-lelki egészségének védelme, testi-lelki egészségének fejlesztése, illetve azok
fejlesztési feladatai az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozottak szerint valdsulnak
meg:

- agyermekek egészséges életmodra nevelése

- és az egészségfejlesztési programon keresztiil.

7.4.7 A gyermekek testi-lelki egészségének megovasa, veszélyeztetettségének
megeldzése

A gyermekek testi-lelki egészségének védelmének megovasa, veszélyeztetettségének
megeldzése €s megsziintetése érdekében az 6voda egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal,
gyamhatdsaggal. Az dvoda koteles értesiteni a gyermekjoléti szolgalatot minden olyan esetben,
amely a gyermek testi-lelki védelmét, biztonsagat megzavarja (testi, lelki bantalmazas, testi,
fizikai, érzelmi elhanyagolas stb.).
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Az o6vodai szocialis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a szocialis segitd munka eszkozeivel nyujt tamogatast az 6vodaba jard gyermeknek,
a gyermek csaladjanak és az 6voda pedagogusainak.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont az altalanos szolgaltatasi feladatain tul a gyermek csaladban
nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében a
gyermek igényeinek ¢€s sziikségleteinek megfeleld Onallé egyéni és csoportos specialis
szolgaltatasokat, programokat nyujt, amelynek keretében évodai szocidlis segitd tevékenységet
biztosit.

Az oOvodai szocidlis segitd szolgaltatds ellatasardl a csalad- és gyermekjoléti kozpont
egylttmiikodési megallapodast kot a koznevelési intézménnyel.

Az 6voda a gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartasat e szabalyzat 6.5 fejezete részletezi.
7.4.8 Dolgozokra vonatkozo 6vo-védo eloirasok

A dolgozdkra vonatkozd 6vo-védo leirasokat az 6voda Munkavédelmi szabélyzata részletezi.

E szerint az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie. A dolgozok munkakoéri alkalmassag vizsgalata feltarja,

hogy a dolgozo

- a jarvanyligyi szempontbol kiemelt jelentdségli munkakordkben, illetve szakmakban
torténd munkavégzes esetén személyi higiénés €s egészségi allapota nem veszélyezteti-e
masok egészségét, foglalkoztathatd-e az adott munkakdrben,

- szenved-e olyan betegségben, amely miatt munkakore ellatdsa sordn rendszeres
foglalkozas-egészségiigyi ellendrzést igényel.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalatat - az 6vodaval szerzédott foglalkozas-
egeészsegligyi alapszolgaltatas nyljtasara jogosult orvos - Dr. Deak Eszter - végzi.

A dolgozok munkakori alkalmassag vizsgalatanak feladataban:

- a fenntartd feladata, kotelessége: az egészségiigyi ellatdsban kozremiik6dod
intézménnyel, az ellatasban résztvevd orvossal szerz6dést kotni.

- azigazgato kotelessége:
- adolgozdk munkaalkalmassaganak figyelemmel kisérése,
- az alkalmassagi vizsgalat érvényességének nyomonkovetése;
- a munkaba allas eldtti, az idészakos és sziikség esetén a soron kiviili orvosi

vizsgalatra torténd beutalas

- a munkavallalé kotelessége: a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

Az intézmény dolgozo6i munkaruha, illetve véddéruga juttatdsban részestilnek.

A véddruhdzat viselése kotelezd az dvodai dajkaknak a takaritasi feladatok ellatdsa soran,
valamint a konyhai kisegitd dolgozdnak a talalas €sa takaritds munkafolyamatai soréan.
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A véddéruha a munkavégzés soran védelmet nyujt a dolgozok egészségét, testi épségét
veszélyeztet fizikai, kémiai, illetve bioldgiai karositod hatasok ellen.

A munka- védoéruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idot,
valamint a juttatas egy¢b feltételeit, a kihordas idejét a munkaltato allapitja meg a munkaruha,
védoruha juttatas szabalyai altal, mely az SZMSZ 5.sz. fiiggeléke.

7.5 NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KIiVULI
PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Fenti szabalyokat az 6voda hazirendje fogalmazza meg a 4.1.4 Ovodan kiviili programok
fejezetében.

76 A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI

Az 6voda kiilon dij ellenében kiillonbozé fakultaciok (pl.. mozgasfejleszto torna, zene ovi,
néptanc, lovaglas, sielés stb.) pedagdgiai szolgaltatasok, fejlesztd foglalkozasok (logopédiai,
pszichologiai, gyogypedagogiai ellatas) (a tovabbiakban okoltséges szolgaltatasok)
biztositdsaval szinesiti a gyermekek oOvodai életét, illetve azok segitik, hozzajarulnak a
gyermekek személyiségfejlodéséhez. A szolgaltatasok igénybevétele a sziilok Onkéntes
dontésén alapul, az igénybevétel nem kotelezo.

A szolgaltatdsok nagyrésze 6vodan beliil, illetve egyrésziik 6vodan kiviil valosul meg (sielés,
lovgalas). A szolgéaltatasokat az 6vodaval szerz6dott kiilsOs partnerek szervezik és valositjak
meg az érintett gyermekek részére.

A fakultaciok nevelési évenként valtozhatnak a sziilok igényei, elvarasai, illetve a a gyermeki
sziikségletek ¢és igények figyelembevételével, a neveldtestiilet javaslatai alapjan.

A szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai

A sziil6 irasban eldetesen

- nyilatkozik az 6nkoltséges szolgaltatasok igénybevételérdl

- hozzajarul, hogy gyermekét az 6voda pedagogusai, neveldmunkat segitd alkalmazottai
6vodan kiviill szervezett programokra, fakultdciokra, gyalogosan és/vagy
tomegkozlekedési eszkozzel elvigyek

- vallalja a rdharul¢ fizetési kotelezettség idoben torténd megfizetését

- hozajarul, hogy gyermeke feliigyeletét a fakultacio, kiilon program, fejlesztd
foglalkozas (logopédiai, gyogypedagogiai, pszichologiai) idejére olyan személyre
bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja és ezzel tudomasul veszi, hogy, ezen id6 alatt az
6vodat nem terheli feleldsség a gyermek feliigyeletével kapcsolatban.

Az onkoltséges szolgaltatasok egyiittmiikodés céljat, feltételeit, idejét szerzddés rogziti. A
szerzOdés elkészitése a szolgaltatast nyujtd személy €s az igazgatd kozos feladata.
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7.7 AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢s az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze. Hirdetotablara reklam, - és szordlapok, plakatok elhelyezése
minden esetben az igazgato engedélyezéhez kotott, a vezetd jovahagyasa utan lehet azokat az
ovodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzo).

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények Kkifliggesztése
szigoruan tilos.

7.8 RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
- atlz,
- azarviz,
- afoldrenggés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkidt mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmeény:
- egesz napos aramsziinet,
- az¢plilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho)
- Jarvany.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az igazgatonak
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.
Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
- haladéktalanul értesiti:
- az intézmény fenntartojat
- tliz esetén a tlizoltdsagot
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
- személyi sériilés esetén a mentoket
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja
- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult sziikség esetén az 6vodapedagogus is.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésé¢hez. A veszélyeztetett
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¢pliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelds.

A rendkiviili esemény soran az igazgaténak gondoskodnia kell:

- a sziilék mieldbbi értesitésérdl, a gyermekek elvitelének megszervezésérdl amennyiben a

gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni,

- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok

tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmét.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozisat a ,,Tilizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat a ,,Bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tliz, - és bombariad6 terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tliz, - és bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott
felel. A tiiz, - és bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

7.9 AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iinnepek, iinnepélyek jelentds események az 6voda, a gyerekek életében. A visszatérd
innepek, hagyomanyok a kozos €élmény erejével hatnak, (érdekes, oromteli) erdsitik a
kozosséghez, az dvodaba tartozas érzését, biztonsadgot ad az dvodai éveken at, hiszen minden
évben visszatérnek.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti valamint az egyéb linnepek megiinneplésének
rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabdlyzat, tovabba a nevelési év rendjére

vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Jeles napok, Népszokasokhoz
Ovodai és nemzeti Unnepek természetvéde-lemmel kapcsrolodro
, kapcsolatos megemlékezések,
Evszak megemlékezések iinnepek
Nem
Nyilvanos iinnepek nyilvanos Nem nyilvanos iinnepek
iinnepek
- Az éllatok vilagnapja
Osz (oktober 4) Tokfesztival
- Népmese napja
(szeptember 30.)
- Mikulas
- Adventi
; , Marcius Marton nap késziilodés
tel Karacsony 15. (november 11.) - Medve napok

- Farsang
- Téltemetés

- Anyak napja - A \{iz yilégnapja

. . (marcius 22)
- Apdknapja Gyermek | 514 vilagnapia (aprilis Htsvét
Tavasz - Nagycsoportoso nap 24) ghapja {ap
kbicsiztatasa - Madarak, fak, napja
(méjus 10)

Az iinnepek, megemlékezések

- tartalmat, elveit az 6voda pedagdgiai programja,
- rendjét, idejét, az ilinnepek megemlékezések megszervezéséért, lebonyolitdsaért
feleldsok megnevezeését az intézményvezetd €s a tagdvoda-vezetdk €ves munkaterve

hatarozza meg.

Az ovoda a nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait a
kozzétételi listaban elektronikus formaban €s az 6voda honlapjan is megjelentet.

Az intézmény dolgozoi, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az dvoda
iinnepein, rendezvényein az intézményhez méltdé ruhdzatban, 6ltézetben, valamint allapotban
megjelenni.

Az iinnepek szervezésével, megvalositasaval kapcsolatos szabalyok:

Az linnepek

- emelkedjenek ki az 6voda mindennapi életébdl, de elézményei, megvalositasai,
illeszkedjenek az dvoda természetes €letének menetébe,

- azlnnepeket 6rom, varakozas és késziilddés elézze meg,

- legyen meg minden ilinnepnek a sajt jellege, légkore, ami az 6voda linnepi diszében,
szimbolumokban jut kifejezésre

- a felszabadult, viddm hangulatot ne nyomjak el betanult sz6lamok, ne rontsa el a
gyermekek faraszto felkésziilése,

- megszervezésében érvényesiil a pedagogusok pedagdgiai szabadsaga.
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak.

A hagyomanyépoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve - novelése. A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozojanak,
kotelessége ¢és feladata. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal
ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megorzésérol is.

A hagyomdnyapolas elsOsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremtikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. A hagyoményépolés
eszkoOzei az iinnepségek, rendezvények, megemlékezések. Az intézmény hagyomanyai érintik:

- azintézmény gyermekeit,

- a felnétt dolgozokat,

- asziildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval
- gyermekek linnepi viseletével,

Az 6voda nevét, szolgaltatasat jelképezd logdjanak megjelenitésének formai
- levelek fejlécében,
- az 6voda dolgozoinak formaruhajan (p6lon)
- gyermekek formaruhajan (p6lon, sapkan)
- meghivokon stb. jelenhet meg.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
tinnepek, jelesnapok, néphagyomanyok, szokdsokkal kapcsolatos megemlékezések a
gyermekek heti tevékenységterveibe keriilnek beépitésre, a késziilodés, a megvalositas az
abban foglaltak szerint valosul meg.

A gyermekek rovid miisort adnak a nyilvanos 6vodai linnepeken a sziiléknek, meghivott
vendégeknek. Az 6vodai nyilvanos linnepek misoriban a gyermekek egyéni szerepeltetést
minimalisra tervezziik, szereposztds soran figyelembe vessziik a gyermekek életkorat,
fejlettségét, terhelhetdségét. Az ilinnepre késziilés soran keriilni kell az unalomba fullaszto
gyakorlast a gyerekek megterhelését. Az tinnepre késziilédésnek a kozos élményeken, 6romteli
tevékenységeken kell alapulnia.
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Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben vald aktiv részvétel,
az linnephez mélto 6ltdzEk, ruhazat viselete.

Az 6voda maganjellegii iinnepei

A gyermekek iinnepei A felnéttkozosség iinnepei, hagyomanyai

- névnapok, siiletésnapok megilinneplése
- karacsonyi linnepség

- pedagdgusnap

- kirandulas

- egyeb kozOsségi program

A gyermekek névnapjanak, - és
sziiletésnapjanak megilinneplése

A gyermekek névnapjanak, - és sziiletésnapjanak megiinneplésének hagyomdnyait, szokdsait a
gyermekcsoport csoportnapoja tartalmazza.

7.10 Nyilatkozat tomegtajekoztatd szervek fele

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- azintézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a képviseleti
joggal rendelkezd igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

- nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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5. AZINTEZMENYI MUNKA ELLENORZESE, ERTEKELESE
8.1 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés atfogja az egész 6voda intézményi miikodését, minden 6vodai dolgoz6 munkajat:
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
- amunkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
- a fizikalis kornyezet, a miikddési feltételek vizsgalatara
- apedagogiai munkara
- avagyonvédelemre
- abelsd gazdasagi tigyviteli feladatok ellendrzésére

A dolgozok munkéjanak ellendrzése
- amindenkor érvényben 1évé munkakdri leirdsokban meghatarozott feladatokra
- ateljesitményértékelés szempontjaira terjed ki.

Az ellenérzés célja, feladata:

- Dbiztositsa az 6voda vezetdi szamara a megfeleld mennyiségi és mindségi informaciot
munkavégzés tartalmarol és annak szinvonalarol

- jelezze az 6vodapedagdgusok, az alkalmazottak és a vezetdk szdmara a pedagdgiai, jogi,
gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat,
mulasztasokat,

- segitse a vezetOi1 irdnyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa az 6voda
torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi
mikodését,

- szilarditsa meg a bels6 rendet és fegyelmet,

- vizsgalja az 6voda vagyon védelmét, a takarékossag érvényesiilését.

Az ellenérzés fajtai
- munkafolyamatba épitett
- tervszert, elOre egyeztetett szempontok szerint;
- utéellendrzés egy korabban lefolytatott ellendrzés tapasztalatainak, annak
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgélata

A - pedagdgiai munka kivételével - ellenérzés formai, modszerei
- kozvetlen megfigyelés, szemle
- dokumentumellendrzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért,
végrehajtasaért az intézmény vezetdje a felelds.

Az 6vodaban az igazgato a pedagdgusokkal folyamatos, napi, kdzvetlen kapcsolatban van, a
pedagodgiai munka kozvetlen résztvevdje, ezért a pedagdégusok nevelémunkdja folyamatosan
nyomon kdovetett, észrevételeirdl azonnal visszajelzést tud adni. A pedagdgiai munka
ellendrzése ezért tobbnyire tudatos megfigyeléssel, kozvetlen nevelémunkdba valo
bekapcsolddassal, folyamatba épitett ellendrzéssel valosul meg, melynek rendszere atfogja az
ovodai neveld-oktatd munka egészét.
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A pedagégiai ellenérzés, tapasztalatszerzés célja: a pedagogiai munka eredményességének,
hatékonysaganak novelése, az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése, a
pedagdgusok folyamatos fejlédésének biztositasa.

A pedagogus szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:
- akollegdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
- munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

Az ellendrzés modszerei, formai
- kozvetlen tapasztalatszerzés, megfigyelés, ami magaba foglalja a
- a szakmai dokumentumok készitésének, vezetésének ellenorzését,
- csoportban végzett pedagodgiai munkat (gondozas, nevelés, fejlesztés, tanulasi
tevékenységek irdnyitasa, vezetése), a pedagogiai munka eredményességét
- szobeli
- beszélgetés
- interji
- irasbeli
- év végineveldmunka értékelése
- Onértékelés:
- pedagogus onértékelés
- pedagogus onértékeld kérddiv alapjan

A folyamatosan ellendrzés teriiletei:
- amunkafegyelem (munkakezdés, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),
- a gyermekekkel valo kapcsolattartas,
- a munkatarsi kapcsolatok mindsége,
- acsoportszobak és helyiségek esztétikaja.

A pedagogiai ellendrzés és  értékelés alapja a  pedagdgiai  programban,
pedagogusonértékelésben meghatarozott kovetelmények teljesitése.

Ennek alapjan az ellenérzés feltarja

- a pedagogus modszertani felkésziiltségét, az alapdokumentumok ¢és a szakmai,
modszertani ismeretét

- apedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezési gyakorlatat

- atanulas tAmogatasanak maodjat

- agyermekek személyiségének fejlesztését, az egyéni banasmod érvényesiilését

- akozosségfejlesztést

- a tervez0 munka és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelését,
elemzését,

- apedagbdgus onértekeléseét

- kommunikaciojat és szakmai egyiittmitkodését a sziilokkel, kollégaival

- szakmai elkotelezettségét

- aneveldmunkajanak szinvonalat, eredményességét
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A pedagdgus szakmai, pedagdgiai munkdjanak ellenérzése, értékelése a pedagogus
onértékelésének modszertanara és eszkozeire éplilnek.

Pedagogiai munkahoz kapcsolodo egyéb megfigyelések, ellendrzések feltarjak
- az 6vodapedagdgusok munkafegyelmét
a pedagogus esztétikai igényességét
- acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
- és a taniligyi dokumentumok vezetése altal
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjat, mindségét
- az éves munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat
- atanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetését
- szervezési készségeit a csoport életének és az 6voda rendezvényeinek szervezése kapcsan

8.1.1 Az ellendrzés tapasztalatainak dokumentalasa, tapasztalatainak,
eredményeinek felhasznalasa

Az ellendrzés tapasztalatairol az igazgato feljegyzést készit, amelyet minden esetben ismertet
az ellendrzott személlyel. Az ellenérzott személynek joga van a feljegyzés végén észrevételeit
megjegyezni az ellendrzéssel kapcsolatban.

A feljegyzés rogziti az ellendrzés tapasztalatait, a pedagogus erdsségeit, a pedagdgiai
munkdjanak fejlesztend¢ teriileteit, melynek megvalosulasat sziikség szerint folyamatba épitett,
utoellendrzéssel kovet nyomon az igazgato.

A pedagogiai munka ellendrzés tapasztalatai felhasznalasra keriilnek az 6voda pedagdgiai
munkdjanak elemzéséhez, értekeléséhez.

A nevelési év végén a tanév zard értekezletén az igazgato értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismertetik a dolgozokkal az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

8.1.2 Az ellenorzési terv
Az ellendrzési tervet az igazgatd készit el.

Az igazgatd éves munkatervnek részét képezi az adott nevelési év ellendrzési terve.

Az ellendrzési terv konkrétan meghatarozza az ellendrzés:
- tertileteit
- modszereit
- ¢érintettjeit
- az ellendrzés litemezesét, konkrét idejét.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni, az ellendrzési terv megtalalhato
az igazgatodi irodaban.
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8.1.3 Az ellenorzés iitemterve

Az ellenorzés

" , modszerei, tartalma/ Y . . L.
iitemezése . értékelés szempontjai, eredményei
eszkozei dokumentuma
Szempontok: az adatok pontos és esztétikus rogzitése; Az
értékelés tovabbi szempontja a pedagdgus onértékelésének
dok ¢ csoportnapldé dokumentumememzés szempontjaira épiilnek.
szeptember, 0 umfn l}m' Csoportnaplo, A csoportnapld, Pedagc’)giari t’ervek. a Pe«flagégiari
. ellen6rzés . Programban, a pedagogus 6nértékelésben, illetve az igazgatd
illetve Mulasztasi . . S
, altal meghatarozott elveket, prioritasokat, szempontokat
folyamatosan naplo kovetik.
Eredmény: A dokumentumok , az aktualis idészaknak
megfelelen vezetettek, kitoltottek, a dokumentumok
rendelkezésre allnak a neveldmunkahoz.
. Szempontok: A beszoktatds soran hasznalt médszerek
) az i . . . .
szeptember, megfigyelés, . i) alkalmzyzzasa, a beszokta,tas eredmenye'sgege . .
Ktob rtékelé leCSOpOI‘tOSOk Eredmény: A beszoktatas a beszoktatasi terv szerint minden
oktober crtekeles beszoktatasa kisgyermek szdmara sikeresen, zokkenémentesen
megvalosul
i Szempontok: a pedagdgus onértékelésének
oktober, ; tevékenységlatogatas szempontjaira épiilnek, tovabba a
L. megfigyelés, , . yscglatog pontjaira ép
marcius, értékelés tevékenységla- teljesitményértékelés szempontjaihoz kapcsolodnak
illetve snértékel é’ S togatas
folyamatosan Erf:dn'len.y: meghataro”zasrfl kerylnek a pred.agogus ’
erdsségei, fejlesztend? teriiletei a pedagdgiai munka soran
Szempontok: a  dokumentumok  eldirt  tartalmi
kovetelményeinek vizsgalata, a dokumentumok
. naprakészsége, esztétikuma, tartalma; a dokumentumok
csoportnaplo, o .
dokumen- K 5 egymasra épiilése, 6sszehangja;
november, . tevekenysegter- | A, 4riekelés  tovabbi  szempontia a  pedagogus
februar és tumellenorzes, vek, onértékelésének  dokumentumellenérzés  szempontjaira
méjus dokumen- fejlodést épiilnek.

tumelemzés nyomon kdvetd Efedmény,: A dokumentumok az el6irt tartarlmi
kovetelményeknek megfelelnek; A tervek egymasra
épiilnek; A dokumentumok rendszeresen, naprakészen és
esztétikusan vezetettek. A tevékenységtervekbe beépiilnek a
fejlodés nyomonkovetésének tapasztalati, eredményei;

dokumentacio;

januar és
junius

Szempontok: A kitliz6tt célok, feladatok megvaldsulasanak

o értékelése, eredménye

A nevelési év Eredmény: Az értékelés januar 30-ig, illetve augusztus 15-ig

féléves és éves | elkésziil. Az értékelés szempontjai elsdsorban az éves
értékelése intézményi munkatervben kitlizott célok, feladatok és az

elért  eredmények és a  fejlesztendd  feladatok

figyelembevételével késziil el.

eredmény-
értékelés

Az ellendrzés litemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

8.2 AZ OVODA ATFOGO ONERTEKELESE

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetére, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
Oonmagdra, valamint a vezetd a nevelOtestiilet bevondsaval az intézményre vonatkozdan
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meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben rogzitse, szervezeti €s egyéni tanulési,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az Gjabb Onértékelés keretében vizsgélja a
programok megvalositasanak eredményességét.

Az intézményi onértékelés keretében otévente
- az intézmény teljeskoriien értékeli sajat pedagogiai munkajat,
- sor kerlil az intézmény pedagdgusainak az onértékelésére.

Az intézményvezetdi megbizas masodik és negyedik évében az intézményvezetd intézményen
beliili onértékelésére kertiil sor.

Az Oktatasi Hivatal altal pedagogiai tanfelligyeleti ellendrzésre kijelolt pedagogus, vezetd,
vagy intézmény esetén, az 6voda elvégzi az ellendrzes fajtajanak megfeleld belsd onértékelést.

A testlilet 1étszdma végett az dvodaban nem lehet erre a feladatra onértékelést tamogatod
munkacsoportot 1étrehozni, az évek 6Ota jelentkezd fluktudcio végett pedig hosszu tdvra tervezni.
Ezért az 6voda csak rovid tdvra tud tervezni, az Onértékelési feladatok megvalositasa
onértékelési terv szerint valosul meg. A terv az éves munkaterv részét képezi. A terv atfogja a
teljes az onértékelés folyamatat, meghatarozza az onértékelés idejét, az 6vodapedagogus és a
vezetO feladatait, az onértékelés modszereit, eszkozit.

Az intézményi onértékelést az 6vodapedagdgus és az igazgatd kozosen végzik. Az dnértékelés
koordinalasat az igazgatd végzi, az onértékelés feladatait az igazgatd és a pedagogus kolléga
egylittmikodve latja el.

Az dnértékelés az dvodaknak késziilt Onértékelési kézikonyvben foglaltakra épiil, az abban
meghatarozott modszerek és eszk6zok mentén vizsgalja sajat elvarasrendszerének teljesiilését.

8.3 TELJESITMENYERTEKELES

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét.

A teljesitmény értékelés a kozzétett modszertani és szakmai szabalyok, az egyedi intézményi
értékelési, belso értékelési szempontok szerint valosul meg. A teljesitményértékelés részletes
szabalyait az intézmény helyi Teljesitményértékelés eljarasrendje foglalja ssze, szabalyozza.

8.4 ORSZAGOS PEDAGOGIAI-SZAKMAI ELLENORZES

A koznevelésért felelés miniszter mukodteti az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a kdznevelési intézményben folyamatos pedagdgiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely koznevelési intézményenként oOtévente ismétlodo, értékeléssel
zarul6 vizsgalat. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzést a hivatal szervezi.
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Az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzés célja a pedagoégusok munkdjanak kiilso,
egységes kritériumok szerinti ellenérzése ¢€s értékelése a mindség javitasa érdekében. Az
ellendrzés kiterjed fenntart6tol fliggetleniil minden kdznevelési intézményre.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés eredménye €s az azt megalapozoé dokumentumok a
fenntartd szamara nyilvanosak.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai
tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvalosuldsara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlodéséhez
tdmogatast ad.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

a) azintézményellendrzés

b) komplex ellendrzés.

Az intézményellendrzés célja, hogy irdnymutatast adjon az intézmény pedagogiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltdrasa 4ltal, hogy a koznevelési intézmény hogyan
valdsitotta meg a pedagogiai programjaban, munkatervében, és az intézkedési tervében
foglaltakat.

A koznevelési intézményt egyidejlileg legalabb harom, legfeljebb 6t szakértd latogatja meg.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés részét képezi az intézményi Onértékelés. Az
intézményi Onértekelés keretében Gtévente az intézmeény teljeskoriien értékeli sajat pedagogiai
munkajat.

Az igazgat6 feladata a helyszini ellendrzés feltételeiek biztositésa.

8.5 MINOSITO VIZSGA, MINOSITO ELJARAS

A pedagogusok ¢€s a pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-
oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak mindsitd vizsgédja, mindsitési
eljardsa biztositja a munkakdrben foglalkoztatottak szdmara a palyan vald eldmenetel
lehetdségét.

A pedagdgusok mindsitd vizsgdjat és mindsitési eljardsat a kormdnyhivatal szervezi. A
mindsitd bizottsag a jeldlt pedagdgus teljes korti tevékenységét, kiillondsen a jogszabalyokban
¢és a pedagogus munkakdri leirdsdban megfogalmazott kitelezettségek teljesitését vizsgalja.

Mindsito vizsga: a Pedagogus 1. Fokozat megszerzésére iranyuld mindsitési folyamat.
Minositési eljarads: a Pedagogus II. Fokozat megszerzésére iranyuld mindsitési folyamat.

A mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras részletes szabalyait, a sikeres mindsitd vizsgahoz és
mindsitési eljarashoz sziikséges kovetelményeket a pedagogusok 1j életpalydjarol szol6 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet szabélyozza.
A pedagdgus mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan
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- Gyakornok,

- Pedagégus L.

- Pedagoégus II.,

- Mesterpedagbdgus fokozatokat érheti el.

A koznevelési intézményben a pedagogus eldmeneteli rendszer hatdlya alé tartozé6 munkakor
betoltés¢hez eloirt végzettséggel ¢és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, valamint két
évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagoégust Gyakornok fokozatba kell
besorolni.

A Gyakornok fojozat megszerzése kotelez6. A munkaltatd a foglalkoztatasi jogviszony
1étesitésekor koteles irasban tajékoztatni a gyakornokot a mindsitd vizsga esedékességének
id6pontjarodl.

A Gyakornok kotelezettsége, hogy hatariddre megszerezze a kotelezd mindsitést. Ha a
gyakornok minésitd vizsgaja sikeres volt, 6t a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni. Ha a
gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya a Puétv. erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a megismételt
mindsitési eljaras eredményének kozlését kvetd honap elsd napjan megsziinik.

Pedagogus I, Pedagogus 11 és a Kutatotandr fokozatok megszerzése nem kotelezd, végrehajtasi
jogszabalyban meghatarozott tovabbi szakmai feladatok vallalasa mellett, a feladathoz
kapcsolodoan hatarozatlan vagy hatarozott idére szoldan lehetséges.

A mindsitési eljaras, a palyazati eljaras, valamint a megujitasi eljaras lefolytatasat a pedagdgus
a jelentkezési lapon a mindsités évét megeldzo év marcius 31-ig kezdeményezi az igazgatonal.
Ha a foglalkoztatasi jogviszony a hatarid6 lejartakor tobb mint 30 napja sziinetel, a nem
kotelez6 mindsitési eljaras nem kezdeményezheto.

Pedagogusmindsitési eljarasra vonatkozo Utmutatd, valamint az 6vodai nevelés kiegészitd
utmutatdja tdmogatja a pedagogusok felkésziilését a Pedagdgus 1. fokozat eléréséhez sziikséges
mindsitd vizsgara, illetve a Pedagdgus II. fokozat megszerzését c€lzd mindsitési eljarasra.

A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott gyakornokok mindsitését a munkaltatd
folytatja le az altala kiadott helyi mindsitési szabalyzat alapjan.

A pedagogus szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat

kozvetleniil segitd munkakort betolté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban all6 legfeljebb Pedagogus II. fokozatba sorolhato.
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6. PANASZKEZELES ELJARASI RENDJE

A panaszKkezelés célja: a munka végzés soran a sziilok vagy az alkalmazottak koreben
keletkez6 problémakat, vitakat a megfeleld szinten, a legkorabbi idépontban lehessen feloldani,
megoldani.

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel
kell tarni a panasz okat, indokat €s ezt kovetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.

Felelos: Eljarasi rendnek megfelelden, szintenként, a panasz tipusa szerint.
Hataridé: a felmertilt problémahoz rendelt

Altalanos szempontok, eljaras rend: A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsGsorban és
legeldszor a ,,0kozoval,, kell tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor a panaszkezelés
soran a panaszkezelés eljarasi rendjének megfelelden kezelni a panaszt.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleld szintre, a megfeleld
személyhez, melyrdl a panaszost tdjékoztatni kell. Amennyiben a probléma megoldasdhoz
tiirelmi idére van szlikség, meghatarozott iddtartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozdsen
értékelik a panaszkezelés eredményességét. A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni
kell. Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatét, 6sszegzi a tapasztalatokat és
értékeli a megvalositast, illetve sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz €s készit.

A panaszt legalabb a II. szinttdl irdsba kell foglalni.
A panasz bejelentése

A panasz bejelentése torténhet

- szOban, vagy telefonon személyesen

- irdsban személyesen, vagy mas felhatalmazott 4ltal atadott irat Gitjan; vagy postai tton, illetve
elektronikus levélben

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szbbeli panaszt az érintett haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgaldsa
nem lehetséges, az dvoda a panaszrol jegyzOkonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint
jarunk el.

frasbeli panasz esetén a panasszal kapcsolatos dontést/intézkedést indoklassal ellatva a panasz
kozlését kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildi a panaszkezeld a panaszos részére.
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9.1 SZULOKRE VONATKOZO PANASZKEZELESI ELJARASI REND

A
panaszkezelés
szintjei

A panaszkezelés eljarasi rendje

Hatarido

Felelos

L.szint

A panaszos sziil6 az 6vondkhoz fordul
problémajaval. Az érintett ovonod
megvizsgalja a  panasz  jogossagat.
Amennyiben nem jogos, tisztdzza a
panaszossal az iigyet. Amennyiben jogos,
tovabbviszi az érintettek fele.[] Jogos panasz
eseten egyeztet az érintettekkel, a
panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul

5 munkanap

6voda-
pedagbgus

II. szint

A panaszos sziild panaszaval a vezetohoz
fordul. A vezetd egyeztet a panaszossal €s az
¢érintettekkel. Az egyeztetést, megallapodast
irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

15
munkanap

igazgato

II1. szint

A panaszos bejelenti, vagy a vezetd
tovabbitja a panaszt a fenntartdo felé. A
vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja
a panaszt, kozosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére. Fenntartoi
egyeztetés a panaszossal, a megéllapodast
irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma eredményesen lezarul.

20 nap

fenntarto,
igazgatd

9.1.1 Panaszkezelési eljarasrend a panasz tipusa szerint

A panasz tipusa

A panaszkezelés szintje

A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos,
pedagogiai jellegli észrevételeket

bejelentés

1. Kozvetleniil a gyermekkel foglalkozé
pedagdgusok megkeresése.
2. Az O6voda intézményvezetdje felé tett

4. A fenntart6 képviseldje felé tett bejelentés.

észrevételek

Az oOvoda mikodési rendjére vonatkozo

1. Intézményvezetd
2. Fenntart6 képviseldje

Az ovoda miiszaki éallapotara, targyi | 1. Intézményvezetd

kornyezetére vonatkozo észrevételek 2. Fenntart6 képviseldje
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9.2 ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO
ELJARASREND

PANASZKEZELESI

A
panaszkezelés
szintjei

A panaszkezelés eljarasi rendje

Hatarido

Felelos

L.szint

A panaszos (dolgozd) problémajaval az
¢rintett személyhez fordul. Az érintett
megvizsgalja a panasz  jogossagat.
Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet
a panaszossal. Amennyiben jogos,
tovabbviszi az érintettek fele. Jogos panasz
eseten egyeztet az érintettekkel, a
panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

3 munkanap

érintett
személy

II. szint

A panasszal ¢€l6 dolgozd panaszaval a
vezetohoz fordul. [ A vezetd egyeztet a
panaszossal ¢s az érintettekkel. Az
egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

10
munkanap

igazgatd

I11. szint

A panaszos bejelenti, vagy a vezetd
tovabbitja a panaszt a fenntarté felé. A
vezeto a fenntarto bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma
eredményesen lezarul.

15 nap

fenntarto,
igazgato
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10. ZARO RENDELKEZESEK

A Csimota Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a neveldtestiilet bevonasaval
feliilvizsgalatra, illetve annak eredményeképpen modositasra keriilt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval készitette el,
a feliilvizsgalat célja a jogharmonizacio. illetve éves karbantartas pontositasokkal.

A szabdlyzat a fenntarto altali jovahagyast kdvetden Iép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

A hatalyba lépést kivetden a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni
- az ovoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott krben hasznaljak
helységeit.
- aszilokkel, ajovahagyast kovetd elso sziiloi értekezleten.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az Gvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az igazgato munkaltatoi jogkdrben
mtézkedhet.

A szabdlyzat nyilvinossigra hozatalinak és elhelyezésének mdédja: A szervezeti €s
mukodési szabalyzat modositott véltozatat az intézmény honlapjan kozzé kell tennmi. A
modositasrol a sziiloket az elso sziiloi értekezleten tdjékoztatni kell.

A szabalyzat kidzzététele a jogszabalyi elbirasoknak megfeleloen, a dokumentalas modja és a
hozzaférheto elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az igazgaté altal hitelesitett SZMSZ 1-1 példanya az igazgatdi iroddban talilhaté meg. Az
igazgatotol, ovodapedagogusoktdl a dokumentum tartalmarol tajékoztatas kérhetod elbzetes
megallapodas €s idopont egyeztetés utan. Felelds: igazgato

A szabilyzat médositasira akkor keriil sor, ha a miikodést meghatarozo jogszabalyok
modositasara keriilt sor, illetva az érinti az 6voda szervezeti miik6dését, tovabba, ha a szervezet
és miikddés tekintetében valtozas all be, illetve a sziillok vagy a nevelOtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A szabalyzat feliilvizsgalata a jogszabalyok véltozasanak
megfeleld évenkénti karbantartasaval torténik.

11. ZARADEK
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12. LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelbtestiilet a Csimota Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatdrozott hataridé biztositdsdval gyakorolta. A szabalyzat
tartalmaval kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Erd, 2025. augusztus 15. ‘
L}{QS/L—- f}([/\ BB M 0 Ao O &

....-...-.-..-----...-.-.-.—- ---------------- i e * \M}L
neveldtestiilet képviseletében PURNERE

A Sziiléi Szervezet, a Csimota Ovoda SzMSz-ének elfogadasdhoz jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkil, a
jogszabélyban meghatarozott hataridé biztositasdval gyakorolta. A szabélyzat tartalmaval
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Erd, 2025. augusztus 15.
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sziiloi szervezet elndke

A Csimota Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat FH/02/2025. (08.16.) szamu
hatarozataval, jovahagyta.

Erd, 2025. augusztus 19.

Csimota Ovod No . D
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Adészam: $4s0amaiasg)voda fenntartd kepyiseloje

Cegjegyzékszam: 13-09-163398
Bankszamlaszam: 10403136-50526689-88661008

A modositott szervezeti és miikiodési szabalyzat mellékleteivel egyiitt a kihirdetés
napjaval 2025. szeptember 01-jétél hatalyba lép és visszavonasig érvényes.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda elozo (2024. szeptember 01-jén
kihirdetésre keriilt 3. verzid szami) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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