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1. Altalanos rendelkezések

1.1.A szervezeti és miilkodési szabalyzat célja, tartalma

Az SZMSZ meghatarozza a Jasdi Mesevar Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti

felépitését, az intézményi mikodés belsé rend;jét, a belso és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo

megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe. Biztositja az intézmény zavartalan, jogszerti miikdését s a torvényben foglalt

jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilését az intézményben.

1.2.Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

>

>
>
>

Y VY

YV V. V VYV V

A 2011.évi CXC torv. A Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi CXXIV.torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol
20/2012/VIIL.31./EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol.
2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacioszabadsagrol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésr6l sz6lo torvény
végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2003. évi CXXV. tv az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditisarol
26/1997.(1X. 3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol,

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrél sz6lo térvény
végrehajtasarol

370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol

A 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépliletek fellobogdzasdnak egyes
kérdéseirdl

Az Eurépai Parlament és Tanacs 2016/679. Altaldnos Adatvédelmi Rendelete-
GDPR

2012.¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol



YV V. V V V V V

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997 évi XXXI. torvény a gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1999.évi XLIIL.torv. a nemdohanyzok védelmérdl.

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajardl szolo 2023.
évi LI térvény végrehajtasarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrol és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-

egészségligyi eldirasokrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

25. § (1) A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény

honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s miikodési szabdlyzatiban (a

tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni

a miitkodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetonek

a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,



a pedagogiai munka belso ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartdozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formajat, tovabba
a vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét,

az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

a vezetdk és az sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcesolattartas formajat, rendjét,
a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasdra, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat ¢s modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés
alatt all6 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiligyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idOpontban lehet tijékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

azokat az iigyeket, amelyekben a sziilé1 szervezetet az SZMSZ véleményezési
joggal ruhézza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljards, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra
keriild fegyelmi eljarés részletes szabdlyait,

az elektronikus ton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,
az igazgatd feladat- ¢és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskoroket,
munkakorileiras-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a

nevelési-oktatasi intézmény milkodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést,



amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem

lehet szabalyozni.

1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A Jasdi Mesevar Ovoda szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé szabalyzatot az
intézmény igazgatdja a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el. A fenntarté hagyja jova.
A jogszabalyban meghatarozottak szerint az SZMSZ elfogadasakor a Sziil6i
Szervezetlvéleményét kell beszerezni.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.

Az Intézmény alapdokumentumait, koztilk a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
mellékleteivel egyiitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerz6déses munkatarsa,
valamint az 6vodaval jogviszonyban allo6 gyermekek sziilei megtekinthetik a helyben

szokéasos modon torténd nyilvanossag biztositasa mellett.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, idébeli és teriileti hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az évodaval jogviszonyt alakitananak
Ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodés, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés
szerinti idOpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re, visszavonasig szol. Ezzel
egy idében hatdlyat veszti a ................. szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az Ovodaigazgatod

hataskore, a nevel6testiilet bevonasaval.

120/2012. (VII1.31.) 4.§ (5) EMMI rendelet
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény neve, cime, tipusa, alapfeladatai
Az intézmény neve: Jasdi Mesevar Ovoda
Az intézmény cime: 8424 Jasd, Kossuth L. u. 114.
OM azonosito: 037145
Telefonszam: 88/ 494-109
E-mail: jasdovi@gmail.com
Igazgatd: Benisné Schveighardt Anita
Az intézmény fenntartoja: Jasd Kozség Onkormanyzata
A fenntarté cime: 8424 Jasd Dézsa Gy.u.1.
A fenntarto elérhetdosége: 88/ 587-820

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése
049010- Mashova nem sorolt gazdaséagi iigyek

091110 — Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 — Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 — Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 — Gyermekétkezetés koznevelési intézményben

096025- Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény alaptevékenysége korében feladata az 6vodai nevelés ellatasa.

Feladata tovabba

e atdbbi gyermekkel egylitt nevelhetd, sajatos nevelési igényii gyermeket, akinek 6vodai
nevelése a Szakértdi Bizottsag szakvéleménye alapjan normal 6vodai csoportban
integraltan megvaldsithatd (beszédfogyatékos, akadalyozott beszédfejlodésii, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdo, 1atassériilt- gyengén latd gyermek)

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Jasd Kozség kozigazgatasi

teriilete.

Engedélyezett gyermeklétszam:25 6

Ebbdl a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai

nevelése: 2 fo
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2.2. Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata

Fejbélyegzo:

Jasdi Mesevar Ovoda
8424 Jasd, Kossuth Lajos u. 114.
Tel.: 88/494-109

Korbélyegzo:

Jasdi Mesevar Ovoda
8424 Jasd, Kossuth Lajos u. 114.

2.3. Alairasi és bélyegzéhasznalati jogkor az intézményben
e Alairési joga az igazgatdnak van.
e Az intézményi bélyegzdk hasznalatara az igazgatd jogosult. Elelmezésvezetd a
munkakori leirasaban szerepld ligyekben.
o Bélyegzo6t csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
e A bélyegzdket az iroddban elzarva kell tartani.

Bélyegzdk eltiinése esetén érvényteleniteni kell. Az érvénytelenitést be kell jelenteni.

2.4. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Onalléan miikodé koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait az Oskii K6zos Onkormanyzati
Hivatal, mint koltségvetési szerv latja el, az allamhaztartasrol sz6lo térvény és annak
végrehajtasara kiadott kormanyrendeletek, valamint a fenntarté altal kibocséjtott a
gazdalkodast érintd szabalyozas alapjan. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem

folytat.

2.5. A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje

A koltségvetési szer vezetdjét Jasd Kozség Onkormanyzata bizza meg és menti fel, az egyéb
munkdltatoi jogokat Jasd Kozség Onkorményzat polgarmestere gyakorolja. A kinevezés 5 évre
sz0l és palyazat Gtjan tolthetd be. A koltségvetési szerv vezetdje kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyba keriil kinevezésre. A kinevezés modja: nyilvanos palyazat Gtjan a pedagoégusok
Uj életpalydjardl 2023. évi LIL torvény, valamint a pedagdgusok 0j életpalyajarol 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol sz6l6 401/2023 (VIIL 30.) Korm. rendelet szerint.
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 | kdznevelési foglalkoztatotti A pedagbdgusok 1) életpalyajardl szolo 2023.
jogviszony évi LIL torvény
2 | kozalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak
jogallasarol
A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torveény
3 | megbizasi jogviszony A munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1.
torveény

3. Az intézmény alapdokumentumai

A torvényes mitkddést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 dokumentumok
hatarozzak meg:

3.1. Az alapito okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az alapitod €s a fenntartd, a miikodtetd nevét és székhelyét, az
intézmény hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét,
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellato feladat

ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszamot.

3.2. A Pedagogiai Program és jellemzd6i

A neveld és oktatd munka az dvodaban /a Koznevelési torvény 26§/ - a pedagodgiai program
szerint folyik. A pedagogiai programot az igazgatd késziti a neveldtestiilet bevonasaval, és a
fenntartd hagyja jova. A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Az 6voda Pedagdgiai Programja meghatarozza:

° az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

. azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodeését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek
altal minden gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szociélis és
testi fejlettséghez,

. a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

. a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,
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. a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmikodésének formait,
. nemzetiségi dvodai nevelésben részt vevo dvoda esetén a nemzetiség kultarajanak

¢s nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

. az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
. a gyermekek esélyegyenlGségét szolgalo intézkedéseket,
. a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

3.3. Hazirend

Az ovoda hézirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A hazirendet nevelési-oktatasi
intézményben a neveldtestiilet fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez,

amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

3.4. Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, mely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve
a felel6sok megjelolésével. Az igazgatd késziti el kikéri a neveldtestiilet, SZMSZ véleményét
is. Elfogadasara minden év szeptember 15-ig a nevelési értekezleten vagy kiilon
munkaértekezleten kertil sor.

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet3. § (1) Az 6évodai, munkaterv hatdrozza meg az dévodai
nevelési év, helyi rendjét.

Az 6vodai nevelési év helyi rendében kell meghatarozni:

. az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

. az 6vodai ¢lethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat,

° az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

. az intézmény bemutatkozasat szolgaldo pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

J az alapfoku miivészeti iskola és kollégium kivételével a tanulok fizikai allapotat

felmérd vizsgalat idépontjat,

. minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,
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3.5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szdmara hozzaférhetéek. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6ddk az intézménybdl nem vihetik ki.

Az 6vodaban az iroda helyiségében talalhato:

- az 6voda pedagogiai programja

- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

- az éves munkaterv

Az 6voda falinjsagjan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint itt talalhato
kifiiggesztve az 6voda hazirendje.

Az ijonnan felvételt nyert gyermekek sziilei szoban tajékoztatjuk a pedagogiai programunkrol
¢s megkérjik oket, hogy az intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentumokat olvassak el,
tanulmanyozzék. A dokumentumok az éves munkaterv kivételével elektronikus iton elérhetd
az Oktatasi Hivatal oldalén és Jasd Kozség Honlapjan a Jasdi Mesevar Ovoda meniipont alatt.
Fenti dokumentumokat a sziilok, érdeklédék szabadon megtekinthetik. A dokumentumok

tartalmarol tajékoztatas kérhetd az 6voda igazgatojatol.
4. Az intézmény munkarendje, ligyeleti rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l, a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:

e Szervezett tanulasi iddszak: szeptember 1.-t6] majus 31.-ig

e Nyari id6szak: junius 1.-t6] augusztus 31.-ig
Az intézmény hétfotd] péntekig tartd dtnapos munkarenddel miikddik. A nyitvatartasiidd, napi
9 ora, reggel 7 6ratol 16 oraig.
Az tinnepekhez kapcsolodd munka és pihendnapok a torvényi rendelkezések alapjan kertilnek
meghatarozasra. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az dvoda igazgatd
engedélyezi.
Az iskolai 6sz, téli és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hidnyzasok esetén a nevelési év kézben
az ovodai élet zavartalan mikodését biztositva, de az ésszeriiség €s takarékossag jegyében
irasban felmérjiik a varhato 1étszamot.
Az 6voda lizemeltetése a fenntartoval egyeztetett és meghatarozott nyari zarva tartas alatt
sziinetel melynek idOpontjarol a sziiloket legkésébb februdr 15-ig értesitjiik. [lyenkor torténik
az ovoda sziikség szerinti feljitdsa, karbantartisa és a nagytakaritds. Az engedélyezett
sziineteken kiviil az 6voda csak rendkiviili esetben (balesetveszélyes koriilmények, épiiletben

tortént meghibasodas, stb.) tart zarva.
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4.1. Nevelés nélkiili munkanapok rendje
Az 6voda egy nevelési évben 5 nevelés nélkiili munkanapot tarthat, melyrdl a sziilét legalabb
7 nappal korabban értesiti. A nevelés nélkiili munkanapok idépontja és felhasznalasanak modja

az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

4.2. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az 6voda naponta 7.00-t6l 16-00-ig tart nyitva mely id6 alatt 6vodapedagdgus feliigyelete
biztositott. Az 6vodaban a munkarend szerint beosztott 6vono €s dajka fogadja a gyerekeket. A
gyerekek szakszert feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartas idotartama alatt az igazgato
gondoskodik. A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rogziteni.
Az o6voda téli iddszakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek ¢és
gazdasagossagnak figyelembe vételével tart nyitva, fenntartoi utasitas szerint.

Az intézmény épiiletében a nyitvatartasi idoén kiviil csak eldzetes bejelentés utan lehet
tartozkodni, amennyiben az épiiletben a feliigyelet, felelésség, vagyonvédelem biztositott. A
bejarati ajtdo 8.30-ig nyitva van, ezt kovetden 12.30-ig zarva tartjuk, majd 13.00-t6l 15 oraig
ismét zarva tartjuk. A csengetésre a beosztas szerinti alkalmazott nyit kaput, aki a keresett

személyhez kiséri a latogatot.

4.3.Helyettesitési rend az intézményben

Az igazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté maskeént nem rendelkezik. Az igazgato,
tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy honapndl hosszabb
iddtartam mindsiil. A teljes igazgatoi jogkor gyakorldsara vonatkoz6 megbizas a fenntart6 altal
torténik, melyet a dolgozok tudomadsara kell hozni (értesités, kifiiggesztés). Amennyiben tartos
tavollétnek nem mindsiild0 szabadsag, betegség, hianyzds miatt a benntartozkodasa ezen
idészakban nem oldhato meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatodja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadéalyoztatdsa esetén
a vezetdi feladatokat ellassak.

Az 1gazgato tavolléte esetén a helyettesités az igazgato dltal irasban adott megbizds alapjan
torténik.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az O6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetoi

feladatokat az irasban megbizott 6vodapedagdgusnak kell ellatnia.
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Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgato tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozo6 koznevelési foglalkoztatott pedagdgus helyettesitheti. Intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld

iigyekre terjed ki. Intézkedésérdl az igazgatot koteles értesiteni.

Az igazgato helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eldirdsok:

e ahelyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhat meg a igazgatd helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara irasbeli megbizasaban
felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag a igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes alkalmazottak a kdvetkezdk szerint:

. Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben €s
id6tartamig jogosultak az intézmény képviseldjeként eljarni.

A munkavallaloknak a munkabol vald tavolmaradéasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitésrdl az 6voda-
igazgatd intézkedik. Helyettesitésre elsdsorban a megfeleld szakképesitéssel rendelkezd
munkavallald oszthaté be. Tartds tavollét esetén kiilondsen mérlegelendé a munkavallalok

szakképzettsége és egyenletes terhelése.

4.4 Berendelheto feladat elvégzésére
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagoégus a kdotelezd

orajanak letoltése utan, illetve pthendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

4.5.Munkakezdés rendje

Az intézmény zavartalan mitkodése €rdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval —az igazgato allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirdsat az
igazgato késziti el. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka

¢és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény altal megbizott
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munkavédelmi feleldse tartja. A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére
megallapitott munkaidd kezdete eldtt akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a
munkavégzésre alkalmas allapotban legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden
elokészitse, tovabba munka idejének letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit
megfelelden elhelyezze. Az alkalmazott koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara
kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgés esetekben igazgato engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt, oly modon, hogy a gyermekek egyediil nem maradhatnak, és a
munkateriilete rendje biztositott.

Az alkalmazott a munkaid0 beosztasat az 6voda igazgatd eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

4.6.Egyéb megbizasok rendje

Az intézményben 1év egyéb megbizasok rendjét a mindenkori éves munkaterv hatarozza meg.

4.7. A létesitmény és helyiségek bels6é hasznalati szabalyai
Altalanos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €és az udvarokon tartdzkodok kotelesek:

e akozosségi tulajdont védeni,

e a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az 6voda vezetdjét. A
rendorség megérkezéséig az épiiltbe senki sem Iéphet be. A helyiségek, létesitmények
berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalatba vétel ideje alatt felelds.
Az épiilet hasznalati rendje
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben, rendeltetésszeriien
akkor €s oly modon hasznalhatjak, hogy ne zavarjak a nevel6 tevékenységet, és az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat.
Az 6voda épiilet nyitasat a déleldttds 6vodapedagdgus, zardsat a délutdnos dvodapedagogus

végzi.
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Aki zarja az épiiletet az koteles ellendrizni az aldbbiakat:

e kozlekedési utak szabadon hagyasat,

e az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat,

e az ablakok zart allapotat.
Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozoé szabalyok
A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak.
Az udvar hasznalati rendje
Az 6voda udvarédn az 6vodas gyermekek csak ovodapedagogusi feliigyelettel tartozkodhatnak,
az ottlévo jatékokat, 1étesitményeket csak ovodapedagogusi feliigyelettel hasznélhatjdk. Az
6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek nem

hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

S. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait magas szinvonalon zavartalanul és zokkendmentesen
lathassa el a jogszabalyi eldirasoknak és a kovetelményeknek megfelelden. A munkavégzés a
racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények, és igények
figyelembevételével torténjék. Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek
az egyes vezetdi szintekhez tartozo vezetdk, illetve vezetOkhoz tartozd beosztottak. A
struktirdbol adodd ala-folérendeltségi viszony az egyes egységek kozotti kolesonds
egylittmiikodési kotelezettséget is jelzi. Az azonos vezetdi szinthez tartozo munkakorok kozott

mellérendeltségi viszony van.
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FENNTARTO

|

IGAZGATO

SZULOI
ELELMEZESVEZETO NEVELOTESTULET MUNKAKOZOSSEG

NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL
KONYHAI DOLGOZOK SEGITO ALKALMAZOTTAK

Az intézmény dolgozoi kdznevelési foglalkoztatottak és kozalkalmazottak, munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl,

a munka torvénykonyve, valamint a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza.

5.1. Az intézmény igazgatdja

Az intézmény felelds vezetdjét az intézmény fenntartdja nyilvanos palyazat keretében nevezi
ki. A palydzat mell6zhetd, a masodik igazgatoi ciklus esetén, ha az igazgatd ismételt
megbizasaval a fenntartd €s a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az
igazgatd harmadik ¢és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a palydzat kiirasa kotelezd.
Munkajat a jogszabalyok, a Fenntartd, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon ¢€s idétartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a Fenntarto késziti el. Az Igazgatd kozvetlen
munkatarsai, munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az Igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan

végzik
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A koznevelési intézmény igazgatéja

felel az intézmény szakszerl €és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — Onalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatioja felel

a pedagogiai munkaért,

a nevel6testiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozoé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéséért és ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény muikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikddésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J4

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

r rr r rr

a pedagbgus etika normainak betartasaért s betartatasaért.

Az intézmény igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

Az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa.
Az intézmény szervezetének ¢és miikodésének stratégiai vezetése és operativ

iranyitasa.
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Az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

A vezet6i kompetencidk fejlesztése.

Az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhatd valtozasokat.

Szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését €s tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

A pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palydzataban

megfogalmazott jovoképpel.

Az 6voda igazgatéjanak kizarolagos jog- és hataskore

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa.
Kotelezettségvallalds, dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az
intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas
hataskorébe nem utal.

Alairési, kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa.

A koznevelési intézmény képviselete.

A teljesitményértékelés elkészitése.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerll aldirdsa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

Az 6voda igazgatojanak felelossége

A koltségvetési szerv (vagy a koznevelési intézmény) igazgatoja a Nkt. 69.§(1) bek.

meghatarozottakon tal felel:

felel az intézmény szakszerli €s torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért

a kotelezo6 taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

az intézmény gazdalkodésaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
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a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
erveényesitéseeért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

az Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacids é¢s kommunikacids rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért

a mindsitd vizsga, a mindsitési palydzati, meguljitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes mitkkodéséért,

gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabdlyi eldirasoknak

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéseéért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmara meghatdrozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mitkddtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagogusok mindsitd vizsgajan ellatja a mindsitéssel kapcsolatos feladatokat,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkodtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas megvalositasaért

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért

a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megelézésével kapcesolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéert,

a pedagbdgus-tovabbképzés intézményi programjanak elkészitéséért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,
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a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kézérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmiszabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért, az adatkezelést meghatdrozd normak szerinti miikodés
ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének

meghosszabbitasaért,

6. Az intézmény belsé kapcsolati rendszere

6.1. Munkakorok:

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.
6.1.7.

Igazgato
ovodapedagdgus
pedagogiai asszisztens
dajka

¢lelmezésvezetd
szakacs

konyhai kisegitd

A dolgozok személyi anyagai az igazgatoi irodaban talalhatok. A személyi nyilvantartas a

Torzskonyvben, valamint a KIR programban is rogzitése keriil. A Torzskonyvet az igazgatd

vezeti. A KIR program csak az lgazgatoi irodaban hozzaférheté. Az ovodapedagogus a

koznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden

megtekintheti.

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,

a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzék. A személyre szo6lo

munkakori leirasokat a koznevelési foglalkoztatottak személyi anyaga tartalmazza.
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A munkakori leiras tartalmazza
Az intézmény dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba
allasukkal egyidejlileg az intézmény igazgatoja aldirasuk megkérésével résziikre atad.
A munkakori leiras tartalmazza:
e a munkahely, a munkavallalo, a munkakor, munkavégzés helyének megnevezését,
e a munkaid6t, munkaido beosztast,
e akozvetlen felettes meghatarozasat,
e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat,
e a munkakore szerinti ellen6rzését,
e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,
e amindsités kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat.

6.1.1. Igazgatod- lasd el6zo fejezet

6.1.2. Ovodapedagogus
Az ovodapedagogusok felett az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Heti munkaidd: 40 ora.
Heti kotelezd oraszam: az Nkt. 62. § (5)-(6) bekezdése, Puétv. 1. melléklet, amely minden
pedagdgusra vonatkozik
e neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62. § (8) Puétv. 1. melléklet) a
munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést eldkészitd,
azzal Osszefliiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelOtestiilet munkajdban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szdmara.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.
A gyermekcsoportban két pedagdgus van, a munkavégzés heti valtasban torténik.

A nevelési évre sz0l6 munkarendet a munkaterv tartalmazza.
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Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilos - csaladokkal torténd programok, stb.) a pedagdgus a kotelezd
orajanak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.
Az 6vodapedagogusok feladata

(az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til)

o felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagobgiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagdgiai program irdnymutatisainak megfelelden,
felelosséggel és Onalldan, sajat modszerei és a vezetd altal ellenérzott, valamint az
igazgato altal szeptember 15-ig jovahagyott — éves terve szerint nevel,

e szakmai autonémiaja szerint szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a médszereket
¢s szakmai anyagot,

e azelso sziildi értekezleten a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét, majd
évente kétszer (Fejleszté programban résztvevoknek évente haromszor, november 30-
ig, februar 28, aprilis 30-ig) irasban is értékeli a gyermekeket, és azt ismerteti a
szilokkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket,

e kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara,

e kapcsolatot tart az intézményben mitkodd szocialis segitdvel

e csoportjdban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekvédelmi felelds személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése,

e csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

e a munkdjidhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

e adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

e a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

e szakmai adminisztracidos tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,

tevékenységi tervhez illeszti,
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éves tervezését a pedagodgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalodsithatdak és realisak,

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének

torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol.

Adminisztrativ teendok ellatasa

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacioé vezetése,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek sziil6jének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

sziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

szUilé1 tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankoOtelezettség halasztasanak /
megkezdésének folyamatarol,

sziil61 kérésre szakvélemény készitése az oktatasi hivatalhoz benyujtandé kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol.

a fogad ora tényét és témdjat dokumentalja

A pedagoégus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

munkdjanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat el6készitse,

viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt ¢és korszerli szakmai felkésziiltség ¢és gyakorlat, valamint hatékony,
magabiztosés sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacids képesség,
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viselkedésére jellemzd a belsé meggy6zddésbol szdrmazdé humanitas és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program (a tovabbiakban: PP) nevelési irdnyultsaganak
megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkoz-
¢s felszerelési jegyzékében szerepldé eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznélja,

pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiils kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciéra, a partnerekkel valo
egylttmiikodésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivéalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan és szakszerlien elemzi ¢€s értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjadban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl ado6do sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagogiai munkajaban olyan munkaforméak ¢€s modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elOsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

munkaja soran érthetden ¢és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,
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a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl.: Internet, kiilonb6z6 infokommunikacids alkalmazéasok ismerete,
hasznélata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felg,

képes magat mind szoban, mind irasban szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
— pedagogiai — kommunikacids felkésziiltség),

ismeri az Ovodai nevelés vildgdnak human tényez6it meghatdroz6 gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerii taneszkozoket,

szaktudomanyos kutatasok eredményeit, stb.,

Feleldssége: a munkakori leirdsban, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban rd haruld

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

6.1.3. Dajka

A nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazott. Az dvodapedagogus segitotarsaként végzi

feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges feltételeket. Munkajat a gyermek dvodai

napirendjéhez igazitva az 6vodapedagdgus iranyitasa mellett végzi.

Feladata: a pedagogiai munka kozvetlen segitése, ellatasa munkakari leirasuknak megfelel6en,

melyet az ovodavezetd késziti el. Szakmai munkaja iranyitasaért kozvetleniil az igazgato

felelés. A csoport ovodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek

nevelését eldsegitd, részére atadhatd informacidkrol.

Munkaideje: heti 40 ora

Felel6s:

feladatai szakszer(i ellatasaért, gyermekek gondozasaért, testi-lelki épségéért
munkarend és munkafegyelem tliz és munkavédelmi eldirasok betartasaért
munkakoréhez tartozé szabalyzatok, utasitdsok HACCP eldirasok betartasaért,
kornyezet tisztasagaért

6voda épiiletének biztonsagos bezarasaért

bizalmas informacidk kezeléséért

Koteles:
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e a munkateriiletét érintd jogszabalyi rendelkezéseket, belsd utasitasokat,
intézkedéseket, az intézmény takarékos gazdalkodasi elveit betartani
e azigazgaté altal meghatarozott iddpontban, munkaképes allapotban munkahelyén
megjelenni és a munkat felvenni
e hivatali titkot, adatot megérizni az adatvédelmi szabalyokat betartani
e munk3ajardl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot
e minden gyermeket egyenld banasmodban részesit
e alkoté mddon egyiittmiikodik az 6vodapedagdgusokkal és munkatarsaival
Szakmai kovetelmények
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagdval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat. Nevelési kérdésekben

az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

6.1.4. Pedagoégiai asszisztens

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintdjaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A gyermekekrdl a sziilknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziilket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az Ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgato, altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus

irdanymutatasa alapjan végzi.

Fébb tevékenységek:
¢ Az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése,
e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,

minden tertiletre kiterjedden.
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Feladatait a koznevelési torvényben és a 2023. évi LII. torvény a pedagoégusok 1j
¢letpalyajardl meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi pedagogiai program alapjan
végzi onalloan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd moddon egylittmiikddik a neveld munka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitésa.

Koteles megtartani a pedagdgiai tevékenységet segité munka etika kovetelményeit, valamint
a munkafegyelem ¢s kozosségi egyiittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a j0 munkahelyi
légkdr megteremtésében!

Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idoszakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mads, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozéast szervez, ezen idészakokban a
gyermekek felligyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja. /326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5)/ A
gyermekekért teljes feldséggel tartozik.

Feladatai:

Feliigyeletet lat el

Kiséri az egyes gyermekeket, vagy csoportokat

Gondozasi feladatokat végez, els6segélyt nyujt

Részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen pedagdgiai munkaban, illetve az eldkészitésében
Szabadidds tevékenységet végez

A tavollévd 6vodapedagdgust helyettesiti a gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozasban
o Atveszi, atadja a gyermeket a sziil6t31, gondoz6tdl/nak

e A pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a szililot a gyermeket érintd napi eseményekrol
e Részt vesz a sziiloi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason

e Részt vesz a team/munkak6zdsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken

o Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban

e Feliigyeli a rabizott gyermekeket

e Vigyaz a gyermekek testi épségére

e Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényld helyzeteket

e Felismeri az orvosi segitséget igénylo helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét
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e Az 6vodapedagogussal egyiitt részt vesz a gyermekek napi foglalkozasanak
lebonyolitasban

e Intézményen beliil (csoportszoba, WC, mosdo, tornaszoba stb.) sziikség szerint kiséri
a gyermeket

e Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, sétakra,

stb. kiséri a gyermekeket

6.1.5. Elelmezésvezeto:
Feladata: a konyhai dolgozok munkajanak szervezése, feliigyelete. A konyha miikodésének
szervezése, arubeszerzés, LafiSoft program étkezési és konyha modul kezelése és hasznalata,
HACCP rendszer mitkodtetése.
Szakmai munkaja iranyitasaért kozvetleniil az intézményvezet6 felelds.
Munkaideje. heti 40 ora

6.1.6. Szakacs
Munkaideje: heti 40 ora
Szakmai munkaja iranyitasaért kozvetleniil az élelmezésvezeto felelds.
Szakdcs: feladata az élelmezésvezetd irdnyitasa mellett, a megfeleld adagszamban, alkalommal
— a higiénés és egyéb eldirasok betartasaval — az ételek elkészitésében ¢€s kiszolgalasaban valo
részvétel.
6.1.7. Konyhalany
Konyhalany: a szakéacs kozvetlen irdnyitasa és feleldssége mellett, a megfeleld
adagszamban, alkalommal, a higiénés eldirasok betartasaval az ételek elkészitése €s
felszolgalasa, konyha tisztantartasa.

Munkaideje: heti 40 6ra

6.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
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Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!
A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tAmogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

6.3. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

Az intézmény kozossége (szervezeti egységei) az intézménnyel jogviszonyban allo

alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az intézmény

Jasdi Mesevar Ovoda SZMSZ kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése utjan a

nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

Igazgato,

nevelOtestiilet,

neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak,
gyermekek kozossége,

szll6i kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

a nevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez0, neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége,

a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajka, pedagogiai asszisztens munkakdrben

dolgozdk kdzossége.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek,
megbeszélések,
rendezvények,

nyilt napok,

fogad¢6 orak,

elektronikus levelezo lista,

digitalis platformok.
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A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

6.3.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i kdznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a pedagdgusok uj életpalyajarol szoldo 2023. évi LIL torvény
szabalyozza. Az alkalmazotti kozOsségnek valamennyi koznevelési foglalkoztatott
munkavallald a tagja. Az intézmény alkalmazottjainak jogait és kdotelességeit, juttatasait,
munkavégzésilk fobb szabalyait jogszabalyok, ill. a munkakdri leirdsok rogzitik. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitasaban iranyadd a
munkakori leirds, az intézmény igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kivill az intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden koznevelési foglalkoztatott munkavallaldja. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50% +1

f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.
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Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét az intézmény igazgatdja fogja dssze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zé forméi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikodést: értekezletek, megbeszélések.

A belsoO kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, nevel6testiileti-
, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6zosség értekezletét az igazgato akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt

kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

6.3.2. A neveldtestiilet

A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben - koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében - pedagégus munkakorben, valamint a felsdfokt végzettséggel
rendelkez0, neveld ¢és oktatd6 munkdt kozvetleniil segitd munkakorben koznevelési
foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A nevelOtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény
tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési
torvény és végrehajtasi rendeletei, a pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény
¢€s a végrehajtasarol szolo 401/2023 (VIII. 30.) Korm. rendelete szabalyozza és a pedagogus
eldmeneteli rendszer hatarozza meg.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo
szerve, torvényben, tovdbba az e szabdlyzatban meghatirozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
hatdrozza meg. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.
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A neveldtestiilet véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik:
e apedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
e ahazirend elfogadasarol,
e atanulok fegyelmi iigyeiben

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje
Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldéasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény igazgatoja
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozéasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott harom napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 3 napon beliil akkor is, ha azt a sziil6i
szervezet kezdeményezte - annak eldontéséért, hogy a nevel6testiilet a kezdeményezést
elfogadja-e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény igazgatoja késziti eld.
Az Igazgato rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend hdrom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.
A nevel6testiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az intézmény igazgato hivja dssze.
A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszdmolasi
kotelezettségliknek eleget tegyenek, és érdemi hozzéaszolasaikkal segitsék a cél elérését.
A nevelGtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az intézmény éves munkatervében
meghatarozott napirenddel €s idOponttal az tagintézmény igazgatoja hivja dssze.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitok

e neveét,

e ajelenlévok nevét, szamat,
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e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
e ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat,

e amoddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

6.3.4. Sziiloi Szervezet
Az dvodéban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.
Az 6vodai Sziildi Szervezet javaslattevd, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
e az ovodai Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
e aHazirend
e az ¢éves munkatervnek a sziiloket is érintd részében.
e asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e adatkezelési szabalyzat

Dontési jogkorébe tartozik:

e sajat mikodeési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol
A sziil6k képviseldit a sziilok javaslatainak 0sszegylijtése utan a csoportok a sziild1
értekezleten valasztjak meg.
A csoportok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:
. elnok
. titkar, pénztaros.

Az elnokkel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

Az o6vodai sziiléi szervezet valasztmanya, vagy az dOvodai szintll sziiléi értekezlet, akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

Az 6vodai Sziilo1 Szervezet:
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e figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdjatdl, az e korbe tartozo
iigyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet

értekezletein.

7. Az ovoda Kkiilsé kapcsolati rendszere

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen
feladatat megoszthatja, atruhazhatja a kiilsd kapcsolattartas jellegétol fiiggden kozvetlen
munkatarsaira eseti vagy allandé megbizas alapjan.

Az intézményvezetd a partnereket a jogszabalyban el6irt modon tajékoztatja, biztositja

véleményezési lehetdségiiket.

7.1. Az 6voda-csalad kapcsolata:

Az 6vodai nevelés a csaladi nevelésre €piil, kiegészitik azt. A kettd 6sszhangjara valo torekvés,
az 6voda folyamatos egylittmiikodése a sziilokkel a gyermekek harmonikus fejlédésének
feltétele.

Célunk, olyan 6vodai nevelés megvaldsitasa, amelyben a sziilok megelégedettségét érjiik el. A
sziil6k szamara 6vodank nyitott, lehetdséget adunk, hogy megismerjék munkankat.

A csoportszobaban sziild, az Ovodapedagogussal torténd eldzetes egyeztetés esetén
tartdzkodhat. Minden esetben torekedni kell arra, hogy a neveldmunkat ne zavarja.

A kapcsolat épiiljon a tapintatra, bizalomra és mélyiiljon el a kdzds programok egyiittes
tevékenységei alkalmaval.

A kapcsolat formai:

- Ovodai beiratas

- Befogadas

- Sziil6i értekezletek

- Fogado6 ora

- Egyéni beszélgetések

- Unnepélyek, kirdandulasok, rendezvények

- Szul6i Szervezet
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- Hirdet6tabla

- Kérdoives felmérés

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje:

Az intézmény- a koznevelési torvénynek megfeleléen — a gyermekekrdl a tanév soran
rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatdsainak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadddrakon
torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az intézmény munkatervében jelolt, rendes sziildi értekezletet tartunk. A tanév elsé sziil6i
értekezletén a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol, feladatairdl. Ekkor bemutatjuk a csoportban
oktato-neveld munkat végzd 6vodapedagdgusokat, a neveld-oktatd munkat segitd dajka nénit,
atadésra keriil a Hazirend.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, és a sziiloi kozosség képviseldje a

gyermekkozosségben felmeriil6 problémak megoldasara.

A sziiloi fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tdjékoztatast adnak a gyermekekrdl a
sziilok szamara. Az 6vodapedagogusok a sziildvel elore egyeztetett idopontban fogadoorat
tartanak. A szilo is €és az 6vodapedagdgus is kezdeményezheti. A sziilk irasbeli tajékoztatasa

hirdet6tablakon torténik.

7.2. Ovoda-iskola kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kdlcsonos latogatasok, tapasztalatcsere.

Feladatunk hogy az iskolaba az atmenet zokkendmentes legyen.

Az egyiittmiikodés formai:

e Egymas munk4ajanak megismerése érdekében az elsd osztalyos tanitd latogatasa az 6voda
nagycsoportjaba.

e Nagycsoportosok latogatasa az elsdosztalyosokhoz.

e Sziildi értekezleten a tanitd az iskolaba késziilé gyermekek sziileinek beszél az iskolaba
1épés teenddirdl.

o Megbeszélések, kozos eldadasokon valo részvétel.

e Iskola altal szervezett programok fakultativ latogatasa
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7.3. Az intézmény fenntartéjaval:
A kapcsolattartas célja: tartalmi kapcsolat kialakitasa, hogy az 6vodai nevelés céljaihoz,

feladataihoz, a sziikséges anyagi és erkolcsi feltételeket biztositsa.

Egyiittmiikodés formai:
e Az o6voda éves beszdmoldja.
e Képviselbtestiileti iilésen valo részvétel.
e Az Onkormanyzat 4ltal szervezett rendezvényeken valo szereplés, részvétel.

o Megbeszélések igény szerint.

7.4. Az egészségiigyi szervekkel valo egyiittmiikodés:

Az egyittmikodés célja: a gyermekek egészséges testi-lelki fejlodésének kdvetése, prevencio.
A védoéndvel, haziorvossal, fogorvos ndvel kozvetlen a kapcsolatunk Evente altalanos
orvosi szlirfvizsgalatot végeznek az 6vodaban.

Formai:

e Iskola-alkalmassagi vizsgalat.

o Tajekoztatd eldadasok szervezése a gyermekeknek, sziiloknek.

7.5. Pedagégiai szakszolgalat

A kapcsolattartas célja: az intézmény segitse a sziild és a pedagogus neveld munkajat, a
gyermekek megfeleld ellatasat és az 6voda nevelési feladatainak ellatasat.

e nevelési tanacsadas

e tanulési képességet vizsgald szakértdi tevekenység

e gybgypedagogiai tanacsadas

e logopédiai ellatas

o fejlesztd nevelés

e kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa

e gyoOgytestnevelés

Egyiittmiikodés formai:
e sz{ird és kontroll vizsgalatok megszervezése
¢ rehabilitacios célu foglalkoztatas megvalositasa

e pedagogiai jellemzések, szakvélemények, szakmai megbeszélések
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o iskolaérettség, iskola éretlenség megallapitdsanak egyeztetése

7.6. Gyermekjoléti és Csaladsegité6 Kozpont

A kapcsolattartas célja: a kdznevelési torvény, a gyermekvédelmi térvény eldirasa szerint, a
gyermek testi, értelmi, érzelmi ¢és erkolcsi fejlodésének, jolétének, a csalddban torténd
nevelésének eldsegitése. A veszélyeztetettség megelézése. Az intézmény vezetdje és az
6vodaban dolgozok kozremikddnek a gyermek veszélyeztetettségének megelézésében és
megszintetésében. Az igazgat6 felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.
Erre a feladatra a nevel6testiilet tagjai koziil 6vodapedagogust nevez ki.

A kollektiva minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése.

Gyermekvédelmi felelés feladata:

e tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat

e kapcsolatot tart a Csaladsegité Szolgalattal, Gyermekjoléti Kozponttal és a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do intézményekkel

e hatranyos helyzet tiineteit és azok okait felismerni, és ha sziikséges szakember segitségét
kéri

o veszélyeztetettség tiineteit felismeri, szakember segitségét kéri

o figyelemmel kiséri a rendszeres 6vodalatogatast

e segiti a csaladokat a tAmogatasok hozzajutasahoz

e koordinalja a pedagdgusok prevencios munkajat

e segiti az igazgatd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét

e részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatoin, konferencidin

A sziilket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint arrol,

hogy hol, milyen idépontban kereshetd fel.

7.7. Kozmiivel6dési intézmények

Az egyiittmiikddés célja a miivészetek nyelvén értékeket kozvetitsenek gyermekek szamara.

A kozmiivelodési intézményekkel torténd kapcsolattartds soran a gyermekek spontdn mddon
jutnak, olyan tapasztalatokhoz, amelyek a miivészetek nyelvén szdlitjadk meg Oket, felébresztik

alkot6 fantaziajukat, az értéket kozvetitik feléjiik.
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7.8. Egyhazak és 6voda kapcsolata
Rendszeres kapcsolatot tart az igazgatd az egyhazak képviselGivel. A hitoktatas megszervezését

valamennyi dolgozo eldsegiti. (Hely, id6 biztositasa.)

7.9. A kornyék ovodaival valé kapcsolat:
Toreksziink a kornyékbeli ovodakkal vald jo kapcsolattartasra €s a szakmai tapasztalatok

cseréjére.

8. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

8.1. A belso ellenérzés célja
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 médszerek népszerisitéséhez

fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

8.2. A belsé ellendrzés szervezése
A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az dvoda igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok ilitemezik a pedagogiai program &s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elOre értesitik az ellendrzésre keriilo teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor

kertilhet az ellenOrzésre.

8.3. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e Segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,
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e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben jelezze az intézmény
mukodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

¢ Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerti miikodését.

o A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

e Segitse a vezetOi utasitasok végrehajtasat,

e Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézésé¢hez, a gazdalkodasi

fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.

8.4. Pedagégiai munka belso ellenérzésnek rendje

Az 6voda bels6 ellenérzési rendszere atfogja az 6vodai nevelomunka egészét, kiterjed az
intézmény minden dolgozdjéra és az intézmény teljes mitkodésére. Az ellendrzés a feladatok
rendszeres, hibatlan és szinvonalas teljesitésének megallapitasara irdnyul.

Célja a visszacsatolas. A pedagogus megerdsitése, hogy jol végzi a munkajat, illetve itmutatést
ad az esetleges hibak kijavitasara.

A folyamatos belso ellenérzés megszervezéséért, hat€¢kony mitkodéséért az 6voda igazgato a
felelds. A belsd ellendrzési rendszer kialakitdsa az igazgatd feladata. Intézményi belsd

ellendrzésre az igazgatd jogosult.

8.5. Az ellendrzés fajtai:
e tervszeri, eldre megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés: a problémak feltarasa,
megoldasa érdekében,
e spontan, alkalomszer(i: napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Az ellendrzés, értekelés maodja:
e cgyéni értekelés az ellendrzott tevékenység utdn — szoban, dsszegzd értékelés, irdsban,
o kisebb kozdsség munkdjanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,
e Aaltalanos tapasztalatok értékelése a neveldtestiilet eldtt

e teljesitményértékelés.
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8.6. Szempontok a pedagégiai munka ellenérzéséhez:

Pedagdgus pedagogiai mddszertani felkésziiltsége

Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositdsukhoz kapcsolodd
onreflexiok

A tanulés tdmogatasa

A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség

A csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonb6z6é  tarsadalmi-kulturdlis  sokféleségre, integracidos tevékenység, csoportos
tevékenység

Pedagogiai folyamatok és a gyermek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

Fejlesztd program miikodése, egyéni fejlesztési tervek dokumentalasa.

Tantigyi dokumentumok adminisztracioja, pontossaga

A foglalkozas felépitése és szervezése
Pedgogus- gyermekkapcsolat, gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

Az alkalmazott mddszerek

Differencialas megvaldsulasa

IKT eszk6zok hasznalata

A pedagogus egyénisége, magatartasa a foglalkozason

Pedagogus kommunikacidja, szakmai egyiittmiikdése, problémamegoldd képessége
Pedagogus elkotelezettsége €s szakmai felelosségvallaldsa a szakmai fejlodésért
Csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

Munkakezdés pontossadga, munkaidd hatékony kihasznalasa

Eszk6zok rendeltetésszerli hasznalata, takarékossag

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil. Az ellenérzés

tapasztalatairdl a igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal. Az

altalanosithato tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a neveldtestiilettel.
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A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégus:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok

o

lebonyolitasaban torténd kozremiikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran:

- Eredményesség, hatékonysag

- Munkaterhelés, terhelhetdség

- Pedagodgiai és szakmai mindség

- Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
- Munkafegyelem, hatariddk betartasa

- Kommunikaci6, szakmai egylittmiikodés

- Tehetséggondozas, felzarkoztatas

- Kapcsolat a sziilékkel, csaladokkal

- Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

- Egyedi intézményi értékelési szempont

8.7.Az 6vodaigazgaté ellenérzési kotelessége:

a pedagogiai program ¢és az ¢éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,

a pedagogiai dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére / leltarkészlet, selejtezés, jelenléti ivek vezetése /,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerti végrehajtasanak ellendrzése.

egészségiigyi és higiéniai szabalyok betartasanak ellendrzése,

ételmintdk megdrzésének ellendrzése, a csoportba keriil adagok ellendrzése.

a tisztitoszerek, vegyi anyagok szabalyos tarolasanak ellendrzése

a bemutato6 foglalkozasokra torténd felkésziilés, lebonyolitas ellendrzése,

a szervezett programok /szereplés, kirandulés stb./ ellendrzése.

45



8.8. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (atfogd) ellendrzés:

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex mddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellendrzés:

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzes:

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utoellendrzés:

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megel6zden vagy annak keretében.

9. Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagodgusnak torténd
feliigyeletre atadasdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges idOtartamra,
e a gyermek tavozdsakor: a gyermek Ovodapedagogustdol valdo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges iddtartamra.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondviseldnek az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor,
e valamint minden mas személy pl: utazé gydgypedagogus, logopédus, védond, orvos,

gyermekjoléti szolgalat stb. bent tartozkodasakor
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segitd intézményben vald benntartdozkodasa
e azintézménybe kihelyezett dvodai szocidlis segitd rendszeres idokozonként tartdozkodik
az intézményben
e az intézmény az dvodai szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz,
e aszocialis segitdé 6vodaban vald tartdzkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az
ovodaigazgatonak jelentik, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.
A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval vagy
tavolléte esetén az erre kijelolt személlyel elézetes egyeztetés utan torténik.
Az dvodai csoport és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt
esetben az igazgatd engedélyezi.
Idegen személy szakmunkat csak az igazgatd hozzéjarulasaval végezhet. Idegen egyediil nem
tartozkodhat az épiiletben. Idegen megjelenése esetén a dolgozoknak udvariasan érdeklddni kell
jovetele céljardl, elkisérni a megfeleld helyre. Ha nincs dolga az épiiletben fel kell kérni a
tavozasra és ki kell kisérni.
Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Dbelépésiiket kotelezé modon jelezni kell az igazgatonak,
e benntartozkodasuk, tevékenységiik igazgatdi engedélyhez kotott,
e azigazgatd engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
o jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
o az dvodai jatszonapokon,
o innepkorokhoz kotddé gyermekkonyv terjesztésekor.
o az intézmény dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor
(jaték, konyv...),
e abenntartézkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik,
e a belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet,

e alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!
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Kiilsé szolgaltatast nyjtok belépése, benntartdzkodasa
e az intézmény nevelési idOn beliil szervezett programjainak szolgaltatoi (eldadasok) a
meghivasuk szerinti alkalomra sz6l6 modon Iéphetnek be, tartézkodhatnak az

intézményben.

Az intézmény egész teriiletére vonatkozé szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkoddé minden személy
koteles:

e akozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az Oovodarend;jét és tisztasagat megOrizni,

e azenergiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz— és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A gyerekek helyiségeinek hasznalata
A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgus és dajka feliigyeletével
hasznalhatjak —a hazirend betartasaval.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

10. Az intézményi 6vo-védo eldirasok és az intézmény dolgozéinak feladatai
a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén

10.1. Altalanos eléirasok

e Az intézmény igazgatd felelds az dvodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, ¢és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando igazgatoi feladat.

o Az egészséges ¢és Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

e Az ¢éves munkaterv tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét és

ellendrzésbe bevont személyeket.
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Az intézmény minden dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv, valamint a katasztrofavédelmi terv rendelkezéseit.
A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként
ismétlodo oktatason valod részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az intézmény csak megfelel0ségi jellel ellatott jatékokat vasarol. A jatékot hasznalo
6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan tanulményozni €és a jatékszert aszerint
alkalmazni.

Az intézményben az alkalmazottak altalanos feladatai koz¢é tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

Minden 6vodapedagogus kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbérzéséhez sziikséges ismereteket
az ¢letkoruknak és a fejlettségi szintjiiknek megfelel6en atadja: az 6vodai nevelési év,
valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas, tevékenység elott.

Ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az intézmény minden dolgozoja koteles kiemelt figyelemmel 6vni, védeni a sajatos
nevelési igényli gyermekek testi épségét, biztonsagat.

Az ismertetés tényét, tartalmat az oOvodai csoportnapléban dokumentalni kell. A
csoportszobaban, valamint az intézményen kiviili program alkalmaval gondoskodni kell
az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megeldzést szolgaljak.

Az intézmény héazirendje szabalyozza az 6vo-védo eldirasokat

10.2. Nevelési idoben szervezett intézményen kiviili foglalkozasokkal, programokkal

kapcsolatos szabalyok

A sziilok tajékoztatasa

Nevelési idében intézményen kiviili foglalkozds csak a sziild/gondviseld
hozzajarulasaval szervezhetd.
Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas kirandulas:

o iddpontjat,
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o helyszinét,

o akozlekedés utvonalat, eszkozét,

o azindulas és a varhato érkezés idopontjat,

o afoglalkozas koltségvonzatat,

o akisérok alairasat,

o a szilo / gondviseld aldirdsdval adja beleegyezését a programon vald

részvételre.

Minden tiz gyermek utdn egy ovodapedagogus és egy dajka, illetve mas felndtt kisérd

biztositasa.

Nevelési idoben szervezett foglalkozasok

Helyszini foglalkozas,
kirandulas, séta,

sport programok,
kulturalis programok,

iskola, konyvtarlatogatas.

A pedagogus kotelessége:

A kiilsé programok, foglalkozdsok szervezésére vonatkozé szabalyok maradéktalan betartésa,

valamennyi fentiekben felsorolt feltétel biztositasa.

Az intézményen kiviili program szervezése autobusz igénybevételével

Amennyiben az intézményen kiviili program autobusz igénybevételével torténik, a szallitd

céggel medllapodast kell kotni az intézménynek. A személyszallitdsra vonatkoz6 szerz8dés

megkdtésére az igazgatd, mint jogi személy jogosult.

10.3. Az intézmény dolgozdinak feladatai gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

Ha sziikséges ment6t kell hivni,

A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,
A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgatonak.

Haladéktalanul értesiteni kell a gyermek sziil6jét.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért!
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Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége
a segitésben részt venni!

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltod €s a kozrehatd személyi és szervezési okokat.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit lehet tenni a tovabbi baleset elkeriilése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség a munkavédelmi felelds
kotelessége. A jelentési kotelezettség teljesitését az igazgatd végzi.

A harom napon til gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s a balesetekrdl az OH feliiletén elérhetd baleseti jegyzokonyvet ki kell tolteni. A jegyzOkonyv
egy példanyat iktatni kell, egy példanyt pedig 4t kell adni a gyermek sziil6jének.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény Fenntartdjdnak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az o6vodai nevelémunka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabalyzata tartalmazza. Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek

megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat.

10.4. Az intézmény felnétt dolgozdira vonatkozé 6vé-védo eldirasok

e A munkateriiletiikon fokozott ¢vatossaggal jarnak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére.

e Munkakori leirasnak megfelelden a gyermekek feliigyeletét ellatjak az 61t6z6i, mosdo
hasznalat és az 6vodapedagogussal egyeztetett alkalmakkor.

o A tisztitoszereket rendeltetésszerlien kell haszndlni, tarolni, a gyermek kdzelében
(mosdo, 61t6z0, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkozoket tarolni tilos!

e Hibaelharitasban tevdleges segitségadas.

e A kovezet, padld cstiszdsmentesen tartdsa.

o A veszélyforrast jelentd helyeket (tarolok, raktar) mindig zarjak.

¢ A konyhaban gyermekek nem tartézkodhatnak!
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Azokat a konyhai eszkozoket, amelyek sériilést okozhatnak (szird-vago eszkozok,
csorba, repedt edény...) a gyermek szamara odaadni nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forro ételektél.

A munkdjaval 0Osszefliggd balesetveszélyes helyekrdl, eszkozokrdl az igazgatast
értesiteni, tajékoztatni kell.

A takaritas, fertOtlenités, mosogatas a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) altal
meghatarozott szabalyok szerint torténhet.

Az intézmény munkavédelmi szabdlyzataban foglaltak betartdsa, ¢s masokkal vald
betartatasa minden alkalmazottra nézve kotelezd (munkavédelmi oktatas, idészakos
orvosi vizsgalat, véddfelszerelés hasznalata, stb.).

Az intézmény teriiletén szeszesital fogyasztasa nem megengedett.

Dohanyozni az intézmény egész teriiletén, illetve azon kiviil 6t méteres hatdtavolsagon
beliil tilos!

Stlyos baleset, tliz és bombariadd esetén a sziikséges intézkedés mellett azonnal
értesiteni kell az igazgatét— amennyiben nem tartézkodik az intézményben —és az

intézmény Fenntartojat.

10.5. Ové-védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnGtteknek meg kell tartani az

intézményben val6 benntartézkodas soran

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az intézmény helyiségeinek hasznalatira vonatkozo6 szabalyok
Az udvar haszndlatara vonatkoz6 szabalyok,

A sétak alkalmara vonatkozd szabalyok,

A kiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok,

A tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok

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

Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok,

A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok.
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10.6. Ovodai egészségvédelem

A teljes korl egészségfejlesztés célja, hogy az 6vodaban eltoltott iddben minden gyermek
részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszto,
tevékenységekben.

Knt. 25§ (5) A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek
feliigyeletérol, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a
gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérdl, ennek keretében
kiilonosen, hogy az 6vodaba jarod gyermek évenként, legalabb egyszer fogéaszati, szemészeti €s
altalanos sziir6vizsgalaton vegyen részt.

Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. Minden nevelési évben orvos és a védond latogatja az intézményt. Az dvodaba
jar6 gyermekek egészségiligyi gondozasat Jasd telepiilés haziorvosa, valamint védéndje latjak
el.

Az igazgaté feladatai az egészségiigyi ellatas keretein beliil:

o foglalkozasokat szem elOtt tartva egyezteti az aktudlis szlrdvizsgalatok idépontjat
(belgydgyaszati, fejlettségbeli, ludtalp és gerinc deformacid vizsgalat).

o az egészseégligyl szolgalat fele jelzi a kozosséget kiillondsen veszélyeztetd fert6zo
megbetegedéseket, eseteket

o biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, és a gyermekek
ovodapedagdgusi felligyeletét és gondoskodik a vizsgalatok eldkészitésérol

o megszervezi az intézményi dolgozok munka alkalmassagi vizsgélatat. Az intézmény
minden dolgozoja koteles alkalmazas el6tt teljes korli munka alkalmassagi-, azt
kovetden évente iddszakos €s sziikség szerint sor kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakore ellatasara vald alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett
orvossal igazoltatni.

. Az intézmény mikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fert6z6 gyermekek elkiilonitése, csak a
sziil0 érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodik az 6vodaban, fertétlenités,
mosogatas, ételminta vétel, ételek hdkezelése).

o A sziilének értesiteni kell az intézményt, ha gyermeke fertdz6 megbetegedésben
szenved. Az intézmény fert6z6 megbetegedés esetén értesiti a sziiloket (faligjsag, zart
csoport). A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell

forditani a fertOtlenitésre, tisztasagra.
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. A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, a 1az- és
hanyascsillapitast meg kell kezdeni. Sziikség esetén biztositani kell orvosi ellatasat.
Gondoskodni kell a sziil6k mielébbi értesitésérol.

o Labadozd, gyodgyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja. Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

o Betegségre gyants, lazas gyermeket az 6vodaba befogadni nem lehet.

o A sziilének kotelessége felhivni az 6vodapedagogus figyelmét arra, ha gyermeke
valamilyen kiilonleges betegségre hajlamos, illetve barmivel szembeni allergias
hajlamarol tudoméasa van.

o Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

o Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa szigortan tilos!

10.7. RendKkiviili események
Az intézmény miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek ¢€s dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

a tiiz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét, stb.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A jelzését kovetden az Igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a
Fenntarto értesitésérél. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény Fenntartojat,

e tiiz esetén a tlizoltosagot (katasztrofavédelem),

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket

e egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szlikségesnek tartja.
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Bombariado

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd

utasitdsara az ¢épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint

haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet

a benntartézkodd gyermekcsoportnak a tlizriadd tervben foglaltak alapjan kell elhagynia.

A gyermekcsoport a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd

gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek d6vodapedagogusa a

felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezOkre:

A

A gyerekeket fegyelmezett, zart oszlopban kell levezetni oly modon, hogy a csoporthoz
tartozo felndtt vezeti €s zarja a sort.

Az épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A menekiilési utvonalon keresztiil elhagyjuk az épiiletet - kiilondsen figyelve, hogy
semmilyen berendezéshez ne nytljunk (gép, aramkapcsold, stb.)

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az
épiilet elhagyasaban segiteni kell,

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a csoport elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az Ovodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

gyermekek elhelyezése a Tizriadd tervben rdgzitettek szerint  torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a Tlzriado tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek,

stb.) fogadasarol.
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Az ¢pliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az igazgatonak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,

e az ¢piilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
A Tlizriado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az igazgatd 4altal megbizott
munkabiztonsagi vallalkozo a felelds. Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi

megbizott a felelds.

Betorés

Az intézmény nyitasa eldtt tortént idegen behatolas esetén — a renddrségi intézkedés idejétdl,
nagysagatol fliggéen — aznap gyermekeket nem fogadunk. Napkdzben torténd idegen behatolas
esetén —amennyiben lehetdség van — a gyermekcsoport elhelyezésrdl gondoskodunk. Ugyeliink
arra, hogy a tényallas feltarasa, a behatolassal jar6 karokozas ne érintse érzelmileg karositdan
a gyermekeket, ne legyenek részesei a tényfeltarasnak, durvasag, megrettentés kedvezotlen

hatasanak.

Csotorés, iivegkar

Amennyiben a vizvezeték, vagy flitdcsd-vezeték torése olyan szervezési igényt
tamaszt, gondoskodunk arr6l, hogy a gyermekek az adott teriiletrél a legrovidebb idén
beliil biztonsagos helyre keriiljenek. Minden esetben figyelembe
vessziikk a gyermekek Oltozetét, a megfizds elkeriilését, a sziikséges (esetleg utcai)
ruhazat felvételét. Az észleldnek kotelessége értesiteni az igazgatot, aki a fenntartot és a

falugondnokot tajékoztatia az eseményrdl. Az iivegezés (ablak, ajtd, akvarium)
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megrongalddasa, torése kozvetlen sériiléssel jarhat. A csoportra feliigyeld, vagy foglalkozast
vezetd 6vodapedagdgus, vagy mas felnétt a sziikséges 0vo-véddintézkedést, vagy elsdsegély

nyujtasat haladéktalanul elvégzi.

Az intézménybe érkezé gyanusnak latszé csomag, levél, kiildemény érkezése esetén
A kiildemény felbontas nélkiil, azonnal értesitendd a renddrség kozponti iigyelete:

107, 112.

10.8. Az intézményben torténé dohanyzas szabalyai, rendje

Az 1999. évi XLIL térvény (a nemdohanyzok védelmérol €s a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairdl) értelmében az 6voda teljes teriiletén és annak a koztertilet
iranyaba szamitott 5 m-es korzetében tilos a dohanyzas. Dohdnyzast tilto feliratok jol lathatoan,
az 6voda teriiletének tobb pontjan kihelyezettek.

Az intézményben a hatosagokon kiviili intézkedésre, ellenérzésre jogosult személy az igazgato.

A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:

A szabalyt megszego felszolitasa a tevékenység abbahagyésara.

A szabalyt megszegd felszolitasa az intézmény elhagyasara.

A szabalyzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljarassal szankcionalhato.

A szabdlyzat ellen vétd személy viseli a hatosagi eljaras szankcioit €s anyagi vonzatat.

10.9. UV Karos hatasa

A nap kéros ultraibolya sugarzas mértekét 0-10 kozotti UV indexszammal jellemzik. Ennek
értéke a nyari hdnapokban 5-7 kozott van, de rovid idészakokban eléfordul a 8,5- 9,0 érték is.
Amennyiben az

UV sugarzds magas 11 és 15 ora kozott arnyékos helyen kell tartézkodni. Célszerli
fényvédOkrém hasznalata, illetve kevés testrészt fedetleniil hagyod sapka, ruha viselése,

naperny6 hasznalata.

10.10. Hoség elleni védekezés

A magas hémérséklet elleni védekezés céljabol héség — elérejelzé rendszer mikodik. A
héhullamok kéros hatdsainak csokkentése, illetve megeldzése érdekében kialakult a
haromfokozati hdségriasztds. A fokozatok a homérsékleti kiiszobérték meghaladdsanak

szintjeitdl és az eldre jelzett idOtartamtol fiiggnek. A hdséget nehezen viselik a gyermekek. B6
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folyadékfogyasztas, borvédelem, megfeleldé 0Oltozkodés és napvédd készitmények
hasznalataval, besotétitett, 1égkondicionalt hiivos helyiségben vald tartézkodas kotelezo.

Rosszullét esetén azonnal orvoshoz kell fordulni.

11.Gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Az intézmény vezetéje ¢és az oOvodaban dolgozdk kozremiikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében ¢s megsziintetésében. Célunk a prevencio, a gyerekek
hatranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség kialakuldsanak megeldzése,
hatranyok kompenzalasa, esély egyenléség biztositasa, tehetséges gondozasa. Az igazgato felel
a gyermekvédelmi munka és a fejleszté program megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelOtestillet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkéak
elosegitése.

Gyermekvédelmi feladatok

o cldsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését,

e a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni,

e rendszeres 6vodalatogatas figyelemmel kisérése

e a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6z6
tamogatasokhoz valo hozzajutas eldsegitése

e az igazgatd egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd, feladatot ellatdé mas személyekkel, intézménnyel ¢és
hatosagokkal,

e a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valo részvétel,

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyelemmel
kiséri, €s a dolgozok tudomasara hozza,

e ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Ovodai
intézkedési lehetdségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel.

o Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgdlat, védond, orvos,

jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.
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12.Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az 6vodai Tlnnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az
intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza. Az intézmény hagyomaényainak apolasa, ezek
fejlesztése €s bovitése, valamint az 6voda hirnevének megdrzése, Oregbitése az intézmény
minden tagjanak joga és kotelessége. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. Valamennyi tinnepen és megemlékezésen az 6vodapedagogusok és a pedagogiai munkat
segiték részt vesznek. Az ovodai iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a
gyermekek linnepi 6ltézékben jelennek meg.
A megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az 6vodapedagdgusok feladata tigy, hogy

figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

A gyermekek miisorral tinnepelnek a kdvetkezd iinnepélyek alkalmaval:

e karacsony (hangulati el6készités)

e anydak napja,

e ¢vzaro (blicsuzo).

Az anyék napja és az évzar6 nyilvanos megszervezese, a csoport 6vodapedagogusainak

feladata. Ezekre a sziilok meghivas kapnak és mas vendéget is hozhatnak.

Hagyomanyok, iinnepek Idépont Felelos

Marton nap/ hét november minden pedagogus
Adventi tinnepkor: Mikulas, november, december minden pedagdgus
Karacsony,
Farsang februdr, marcius minden pedagdgus
Nemzeti tinnep marcius 15 minden pedagogus
Husvét marcius, aprilis minden pedagdgus
Fold napja aprilis 22. minden pedagogus
Anyak napja majus elsé vasarnapja minden pedagogus
Madarak és fak napja majus 10. minden pedagdogus
Evzaro, ballagas junius elsé péntekje minden pedagdgus
Kirandulés majus minden pedagogus
Gyermekek sziiletésnapjanak aktualitdsnak megfeleléen | minden pedagogus
megiinneplése
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Csoporton beliil k6zos hagyomanyokat a csoportnaplokban az é6vodapedagogusok

megjelenitik (pl.: Sziiletésnapok megiinneplése, stb.)

13. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének
rendje
Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozataldnak eljarasrendjét.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda

e kezelésében 1évo kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgozoi munkavallaldinak kozérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdeki adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év €s tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, igy kiilonosen:

o a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkoz6 adat.
Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.
Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.
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A kozérdekdl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutéasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény ,,Adat €s iratkezelési

Szabélyzataban™ talalhatok a mellékletben.

14.Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes
munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaid0 beosztas, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden a kéznevelésben foglalkoztatottak 2025. januar
15-ig kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal
¢és a hozza kapcsolodo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgozo személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz €s a tarhelyhez.
Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapt forméban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papir alaptl irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az

igazgatonak kell gondoskodnia.

14.1 Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi (229/2012. (V111.28.)) el6irasoknak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatadllomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl sz610 lista,

e az alkalmazott pedagbogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsdra a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb -elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az oOvoda informatikai halozatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az férhet hozza.
Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilonosen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz0 ismeret —, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat: a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a

bliniigyi személyes adat.
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o Kozérdeki adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett
informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd

értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus aton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetéjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
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vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetoleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.
Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- ¢s titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.
Iratnak minésiil:
Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhaszndldsaval és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.
Iratkezelo: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit,
vagy fogad.
Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgat6 ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartd hataskorébe tartozik.
Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgatd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén
beliil:

e rendszeresen, illetve sziroproba-szeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység

szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy €sszertitlen gyakorlat megvaltoztatasa,

illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

14.2 Elektronikus iratok létrehozasa
Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Giton

keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
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Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatéra.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,

e [Kiterjesztés,

e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):

e létrehozas datuma,

e utols6 modositas datuma,

e utolso hozzaférés datuma,

e rejtett, irdsvédett.
Az elektronikus Gton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fjlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettd] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartoz6 fajlokat célszerlien egy mappaban

kell elhelyezni.

14.3.Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladgjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.
Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

Az dvoda igazgatdja felelds:
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e az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus ton eldallitott
papiralapu nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

o kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer iizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

e az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

o az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért,

e szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint0 feladatokért.

14.4. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az 6voda iratkezelését uigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

szolgalja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban val6 6rzését és a maradando érteékii iratok levéltari atadasat.

14.5.Az tigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato igazgato

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az

igyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az

alabbiak szerint: az igazgato

elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az dvodaba érkezd kiilldemények felbontésara,

jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok ligyintézait,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
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ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozésainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalméval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ald tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds és a rendszer
iizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelosségre vonast von

maga utan. Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat é€s

koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki

kell vizsgalnia.

15. Egyebek

15.1.A diabéteszes és tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekek ellatisanak feladatai
Diabetes:

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

helyes életmdd,
étrendi kezelés,

inzulinterapia.
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A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétél is. A gyermekek ellatasara az Igazgatd a munkakori leiras
mellékleteként ad egyéni megbizast az intézmény barmely érettségivel rendelkezd
munkavallaloja szamara, ha 6 irasbeli nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal
megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.
Tartos gyogykezelés:

Az 6voda feladata:

Folyamatos kapcsolattartas a csaladdal, a gyermekkel. Nevelési, gondozasi kérdésekben
tanacsadas szocialis segitd, védond, fejlesztdpedagogus, pszichologus, gyermekvédelmi felelds
bevonasaval. Sziil6i igény alapjan jatékos fejleszté feladatok, mesék, versek, dalok, esetleg
szakirodalom ajanlésa a csaldd szdmara, melyet a kdzosségi médian keresztiil osztunk meg

veliik. Minden nevelési év elején a sziilok tdjékoztatdsa.

15.2. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo eldirasok
A nevelési intézményekben megengedett gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl
¢s egyes korlatairdl szolé 2008. évi XLVIIL torvény 8. §-a rendelkezik. A rendelkezés
értelmében:

e Tilos az olyan reklam, amely a gyermekkorutak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlédését karosithatja.

e Tilos az olyan gyermekkoruaknak szo6lo rekldm, amely alkalmas a gyermekkortiak
fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejlddésének kedvezdtlen befolyasolésara,
kiilonosen azaltal, hogy erdszakra, szexualitisra utal, vagy azt &brazol, vagy
témajanak meghatarozo eleme az erdszakos moédon megoldott konfliktus.

o Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatdst nyujté intézményben,
6vodaban, tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges
¢letmddra és a kornyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti és
kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara,
valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvalosuldsdhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és a

kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
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egészséges ¢letmod
kornyezetvédelem
tarsadalmi tevékenység
kozéleti tevékenység

kulturalis tevékenység

Az 6vodaba szordlap, hirdetés az 6voda falitjsagjan csak az igazgatd engedélyével kertilhet

ki. Az intézményben iigynokok, iizletszervezOk vagy mas személyek kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

o a rcklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az Igazgatd
irasbeli engedélyével lehetséges,

e az Igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult,

e az Igazgatd koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az

intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

15.3.Nyilatkozat tomegtajékoztato6 szervek felé

A televizio, a radi6 és az firott sajtdo képviseldinek, valamint kiilsd szerveknek adott

mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eldirasokat be kell tartani:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat addsra az
Igazgato, vagy az altala megbizott személy jogosult.

A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az Igazgatd engedélye sziikséges.

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

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé szabalyokra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.
Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport

anyagat a kozlés elétt megismerje.
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o Kérheti az 0jsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,

amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Internetes portalokon, kozdsségi oldalakon nem nyilatkozhatnak az intézmény dolgozoéi az
ovodat érintd kérdésekrdl. Egyéb témakban minden nyilvanos oldalon kételezé a kulturalt,
etikai normékat szem elGtt tarto szobeli, irasbeli és képi megnyilvanulas, amely az 6voda hitelét
nem rontja.

Az oOvodaban barmilyen jellegli tevékenység (fényképezés, video-felvétel, gyermekek
megfigyelése) csak a sziilok irasos beleegyezésével és az igazgatd engedélyével torténhet

GDPR betartasaval.

15.4. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény valamennyi dolgozdja kdoteles a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni.

Sem a sziilokkel, sem egyéb internetes forumokon nem szolgaltathat ki olyan adatokat, amely
a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatbra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott
esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6dd adat, tovabba, amit az igazgatd az
adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése

érdekében vezetOi utasitasban irasban annak mindsit.

15.5.Lobogozas

o AI1995. évi LXXVIIL toérvény, valamint a végrehajtasa targyaban 2000. jalius 20-an hatalyba
1épett 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot dllanddan kitlizve
kell tartani.”.

o A kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl szo6ld kormanyrendelet eldirja a

kozépiiletek szamara a megfeleld méreti zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.
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e A 7z4sz16 alland6 mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

15.6.A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatd6 magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munka
idejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem

hasznalhatja. Munkaidében magancélra a facebook hasznalata nem megengedett.

15.7. Kulcshasznalat

Az intézmény a tulajdon védelme, valamint a feleldsségi korok egyértelmii elhatarolhatdsaga
érdekében, sajat hataskdrében hatdrozza meg az intézményi kulcsok kezelésével kapcsolatos
feladatokat. Az intézmény igazgatoi, élelmezésvezetdi, 61toz0, raktar és tornaszoba helyisége
zarhatd. Az intézmény kulcsait az igazgatoi irodaban kell Orizni. A kulcsok kiadasarol és
visszavételérdl az igazgatd nyilvantartast vezet.

Masolasa csak az igazgato engedélyével lehetséges. Elveszett kulcsrol -az észlelést kovetden -

haladéktalanul koteles jelentést tenni az igazgatonak.

15.8.Szocialis tamogatasok

Az 6vodai nevelésben részesiilo gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo a
1997.¢vi XXXI1.torvény151.§(5) bekezdés értelmében a gyermekek étkeztetése soran az
intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell biztositani az alabbi jogcimek
alapjan:

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

- a tartdsan beteg vagy fogyatékos

- csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevel

- csaladjaban 3 vagy tobb gyermeket nevel

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag

- csaladjaban az egy fore jut6 havi jovedelem nem haladja meg a kotelezo legkisebb munkabér
személyi jOvedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositdsi, ¢és nyugdijjarulékkal

csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-at.
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- A gyermekek napi haromszori étkezésének (tizorai, ebéd, uzsonna) megszervezése az 6voda
feladata. Az ételt a Jasdi Mesevar Ovoda altal miikodtetett konyha biztositja. Az 6vodaban

elfogyasztott ételekbdl ételmintat 48 dran at Orizziik meg.

15.9.Panaszkezelés

Célja: a gyereket, sziilot, pedagdgust, egyéb alkalmazottat érintd problémakat, panaszokat, a
legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten sziikséges megoldani.

Alapveto szabalyok a panaszkezelésben:

e A panaszos problémdjaval az érintetthez forduljon.

e A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.

e A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

¢ Az id6 nem mindig segit, az ligyek csak néha oldjak meg magukat.

e A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.

Nem kell minden panasznak az igazgatonal kezdGdnie és végzddnie.

A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

Eljaras rend:

e A panasz jogossaganak vizsgalata.

e Jogos panasz esetén egyeztetés az €rintettekkel.

e Tanulsdgok megfogalmazasa.

e A sziikséges intézkedések megtétele.

o Az ¢érintettek tajékoztatasa.

A panasz szoban ¢és irasban is megfogalmazhato.

A panaszkezelés sorrendje:

e Az ovodas gyereket, vagy sziileit ért panaszt elsésorban azzal a pedagdgussal, pedagdgiai
munkat segitd alkalmazottal kell megbesz€lni, akihez kothetd a panasz targya. A szdban
megfogalmazott panaszok altaldban megbeszélésre keriilnek az érintettekkel egy
meghatarozott iddpontban. Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a sziild, felndtt
dolgozo az intézmény vezetdjéhez fordulhat.

e Ha az adott pedagdégus nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt az
igazgatonak.

e A probléma tovabbi fennéllasa esetén a panaszos a fenntart6tdl kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

e fogaddorakon
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szuloi értekezleteken

egy¢éb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

Az els6, masodsorban az érintettnek a problémarol valo értesiilést kovetden, ha kompetens
annak megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve
tovabbitani a kovetkezd szintre.

Az igazgato 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

A fenntarté 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt.

Az igazgatd, a fenntartd 30 napon beliil irdsban ad tdjékoztatast a panasz kezelésérdl. Az
irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol késziilt
jegyzOkonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetden

az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik.
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16. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgato feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. A
hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 2019 keltezésii Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed
e Az 6voda minden dolgozojara,
e Az 6vodaval jogviszonyban nem 4llo, de az intézményben barmilyen okbodl és céllal
megjelent személyekre.
Teriileti hatalya kiterjed az 6voda teljes teriiletére.
Idébeli hatalya 2025. szeptember 01. napjatol visszavonasig tart.
Az SZMSZ feliilvizsgalatat az dvodaigazgatd évente elvégzi.
El kell végezni a feliilvizsgalatot, a sziikséges modositast jogszabalyi valtozasok esetén is.
Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi

kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e egy hitelesitett példiny az oOvodaigazgatdi irodaban, illetve Jasd Kozség
Onkormanyzat honlapjan 6vodai meniipont alatt van elhelyezve.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodaigazgatdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

e A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

74



Zaradék

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot
készitette: az intézmény igazgatéja a
neveldtestiilet bevonasaval

Datum: 2025.09.01.

igazgat6 alairasa

Az 6voda nevelémunkat segitd
alkalmazottai az 6voda modositott
Szervezeti ¢s Mitkodési

Szabalyzataban foglaltakrol t4jékoztatast
kaptak.

Datum: 2025.09.01.

A nevel6 munkat segito alkalmazottak
nevében alairas

A Sziilé1 Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmdhoz biztositott jogai
alapjan a modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban szerepld helyi szabalyokat
megismerte, véleményezte €s timogatja
azok megvalositasat.

Datum: 2025.09.01.

Sziil61 Szervezet nevében alairas

Az o6voda Szervezeti ¢és Milkddési
Szabalyzatat a  fenntart6  magasabb
jogszabalyban biztositott dontési

hataskorében jovahagyta.

Datum: 2025.09.01.

A fenntartd nevében alairas

Ph

75




