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A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény (a tovabbiakban: Nkt.) alapjan a
Szaszvari Harsvirag Ovoda és Egységes Ovoda-Bolcséde, mint koznevelési intézmény
miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban allapitom meg.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

1.1. Célja

A Szervezteti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Szaszvari Harsvirag Ovoda
és Egységes Ovoda-Bolcséde, mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
mikddés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Célja tovabba az intézmény
jogszeri mukddésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantaldsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és az intézmény dolgozo6i kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, el6irasai a helyi pedagdgiai programunkban és szakmai
programunkban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevelémunkdnk eredményes
magvaldsulésat segitd dvodai szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat szolgalja.

1.2. Feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Szaszvari Harsvirag Ovoda
¢s Egységes Ovoda-Bolcsdde mitkodésének szabdlyait a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetve azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény modositasarol

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

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 térveény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

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

1993. évi XCIILI. torvény a munkavédelemrol
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e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995.¢évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el, €s a nevelOtestiilet véleményezése utan fogadja el.
A sziil6i koz0sség javaslattételét, véleményét a joggyakorlast rogzitd nyilatkozat tartalmazza.
Egyetértd jognyilatkozatot tesz a fenntarto.

Ezen dokumentum elfogadasakor a nevelotestiilet dat nem ruhdzhato dontési jogkorét
gyakorolja.
Az 6voda vezetdje az SZMSZ-t eljardsjogi megfeleléség utan hagyja jova.

Az intézmény alapdokumentumait, koztiik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
mellékleteivel egyiitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzdédéses munkatarsa,
valamint az dvodaval jogviszonyban 4ll6 gyermekek sziilei megtekinthetik a helyben szokasos
modon torténd nyilvanossag biztositdsa mellett, illetve az intézmény hivatalos honlapjan
kozzétételi listajaban.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatban és az egyéb belsd szabalyzatokban foglaltak
megismerése €s eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak megvalositdsaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak az intézmény létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek kozos érdeke. Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel
tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az 6vodavezetd - munkaltatéi jogkdrben eljarva -
hozhat intézkedést. A sziilé6t vagy mas nem az oOvodaban dolgoz6d személyt az ovoda
dolgozdjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ennek
elmaradasa esetén a vezetd vagy helyettese az dvoda épiiletének elhagyasara szoélitja fel.

3.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére,

a gyermekek sziilei, torvényes képviseldire,
a nevelOtestiiletre,

az intézményvezetore,

a nevelomunkat segitokre,

az 6vodanak szolgaltatast nyajtokra,

az 6voda szolgéltatasat igénybe vevokre,
egyéb munkakorben dolgozokra.
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3.2. Az SZMSZ. teriileti hatalya Kkiterjed

e az 6voda épiilete, udvara,

e az oOvoda terlletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre,

e az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

3.3. Az SZMSZ iddbeni hatalya kiterjed

e az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve az
ovoda kiilso képviseleti alkalmaira.

4. Az intézmény adatai

4.1. Az intézmény neve, azonosité adatai

Elnevezése: Szaszvari Harsvirag Ovoda és Egységes Ovoda-Bolcs6de
Székhelye: 7349 Széaszvar, Szent Istvan u. 23.

E-mail cim: ovoda@szaszsuli.hu

OM azonosito jele: 202360

4.2. Az intézmény tipusa, alapfeladatai, feladatellatasi rendje

Tipusa: Koznevelési intézmény, 6voda

Alapfeladatai, feladatellatasi rendje: Alapitd Okirat szerint
Alapit6 szerv: Nagykozségi Onkormanyzat Szaszvar

Az o6voda alapfeladata az Alapitdo Okiratban meghatarozott

ovodai nevelés, iskolai életmoddra torténo felkészités,

német nyelvi nevelés (német kisebbségi nevelést folytatd kétnyelvii 6voda),
sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése,

étkeztetés (vallalkozotol ideszallitva),

gyermekek napkdzbeni ellatdsa, gondozasa-nevelése.

Ezen kiviil ellatja a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a gyermekek
napkozbeni ellatasarol, feliigyeletérdl, a nevelés egészséges ¢és biztonsagos feltételeirdl,
valamint a kéznevelési torvény altal eldirt tovabbi feladatok megvalositasarol.

Az alapfeladat ellatasara vonatkozo jogszabalyok:

e az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja,

o a Kozoktatasrol szol6 tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény,

e aNemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

e a Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdél szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI

rendelet,

e a15/1998. (IV. 30.) NM rendelet.
Az 6voda miikddési soran figyelembe veszi és alkalmazza a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokat.
Az 6vodaban a pedagdgiai munka a fenntartd altal jovahagyott sajat nevelési program és
szakmai program szerint folyik.



Szdszvdri Hirsvirdg Ovoda és Egységes Ovoda-Bolcséde SZMSZ

5. Az intézmény szervezeti felépitése
5.1. Az intézmény vezetdje
5.1.1. Az intézményvezeto feladata, hataskorei

Az 6voda é1én magasabb vezet6 beosztasu 6vodavezet6 all.

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat utjan a fenntart6 nevezi ki, a vonatkozo torvények
betartasaval.

Az intézmény vezetdje iranyitja ¢s koordinalja az intézményben folydé mindennemii munkat,
¢s személyében felel az intézményben 1évO tevékenységekért, torténésekért, megtett ¢€s
elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi felel6sséggel all az intézmény élén, maga
hozza dontéseit, és a feleldsséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak
megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzéséért.

Az 6voda, mint helyi 6nkormanyzat altal fenntartott intézmény 6vodavezetdjének kiilonds
kotelessége, hogy a koznevelésrdl szold végrehajtasi rendelkezéseit, a kdzoktatasi rendszer
miikodésére vonatkozo, illetve mukodését szabalyozd egyéb jogszabalyokat megtartsa,
megtartassa.

5.1.2. Az intézményvezeto kiemelt feladatai, felelossége

Felel6s:

e az intézmény szakszertli és torvényes mitkodésért;

e aneveld és oktatd munka irdnyitasaért és ellendrzéséért;

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli

megszervezéséért és ellendrzéséért;

szabalyzatok elkészitéséért, beterjesztéséért;

a tovabbképzési terv, beiskolazasi program elkészitéséért, elfogadtatasaért;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

az 6vodatitkar kozvetlen iranyitasaért;

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikkodéséért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséért, a megel6z6 tevékenység iranyitasaért;

a gyermekek és a kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeseeért;

a Sziil6i Szervezettel valo egytittmikodésért;

e anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért;

e az ¢sszerl és takarékos gazdalkodasért;

e a pénzeszkdzok jogszabalyban meghatarozott mddon torténd felhasznalasaért, a
bizonylati fegyelem betartasaért.
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5.1.3. Az intézményvezeto jogkore

Magasabb vezetdi utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi €s intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgozé esetében a munkakori leiras tartalmazza. A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi
jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabaly
maradéktalan figyelembe vételével a jogszabalyokbol €s a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezet6 kizarolagos jog- és hataskore

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

5.2. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatdéi jogkor kategoriai:

kinevezési jogkor (kinevezes, megbizas, alkalmazas, felmentés, elbocsatas, athelyezés,
nyugdijazas);

bérgazdalkodas (éves koltségvetés);

munkairdnyitoi jogkor (mindsités, kitlintetési, jutalmazasi javaslat, helyettesités,
munkaveégzés iranyitasa, ellendrzése, munkakori leirds elkészitése, munkakoroktol
eltérd feladatok (a torvény szerint) iddleges ellatdsara vald utasitds, szabadsag
engedélyezése, munkavédelmi, tlzvédelmi feladatok ellendrzése, munkavégzésre
alkalmas allapot ellendrzése;

belsd kontrollrendszer miikodtetése.

Munkaltatoi jogkor atruhazasa

Az intézményben a munkaltatdéi jogkort az dvodavezetd gyakorolja. A kinevezési
(megbizédsi) munkaltatéi jogkort az ovodavezetd valamennyi, az intézményben
kozalkalmazott jogviszonyban Iétesitett munkakorok vonatkozasaban fenntartja
maganak.

Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A munkaltatéi jogkor gyakorldsa az intézményben létrehozott vezetdi beosztasok
tekintetében:
A vezetd beosztasok:

- Ovodavezetd

- Ovodavezets-helyettes
A munkaltatdi jogot gyakorlo munkaja soran a torvényekben és az SZMSZ-ben
eldirtaknak megfelelden kikéri a véleményt, javaslatot, egyetértést, timaszkodik a
kozosségek véleményére, akik gyakoroljak eldirt jogaikat.
Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.
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Képviseli az intézményt kiilsd szervek elott; jogkorét - jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleléen — esetenként vagy a feladatok meghatdrozott korében atruhazhatja
helyettesére, vagy mas alkalmazottjara.

Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Elkésziti az intézmény miikodésére vonatkozo szabalyzatokat.

Elkésziti a tovabbképzés végrehajtasara a kozéptavu, 6t évre szold tovabbképzési
programot,

illetve a tovabbképzési program végrehajtasara az egy nevelési évre sz0l6 beiskolazasi
tervet.

Gondoskodik annak jogszerii elfogadtatasarol és végrehajtasarol.

El6késziti és a nevelOtestiilet elé terjeszti az éves munkara, a nevelési év munkatervére
¢s az Ovoda belsé munkarendjére vonatkozé javaslatokat, illetve megszervezi és
ellendrzi azok szakszerli végrehajtasat.

A munkaidé-elrendelés és -nyilvantartas torvényi eldirdsait betartja és betartatja.
Vezeti a nevelGtestiiletet.

Iranyitja és ellendrzi a neveld- oktatd munkat.

Ellatja a jogszabalyban meghatarozott tanligy-igazgatasi feladatokat.

Részt vesz az intézmény éves koltségvetésének elkészitésében.

Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi ¢€s targyi feltételeket.

Egytittm(ikodik a sziil6i szervezettel.

A munkarendhez igazodva szervezi és koordinélja a nemzeti és 6vodai linnepek mélto
lebonyolitasat.

A neveld-oktato munkar6l minden nevelési év végén atfogo értékelést készit a fenntartod
szdmara. A jogszabalyban meghatarozott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a
fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul
értesitenie kell.

5.3. Atruhazott feladat- és hataskor

Az intézményvezeté at nem ruhazhato hataskorei

gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, azok élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében.

Az intézményvezeto atruhazhato hataskorei

A jogkdreinek egy részét esetenként a helyettesére atruhazhatja.
A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazza 4at: betegség, tartos tavollét, vagy mas

akadalyoztatdsa esetén, kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviselojeként jarhatnak el az egyéb vezetok a kovetkezok szerint:

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
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e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol:

e Az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken az Ovodavezetd-
helyettesre.

A munkaltatoi jogkorébol:

e Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

e Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja.

5.4. Az 6vodavezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény vezetdje a Szervezeti Miikodési Szabalyzat alapjan koteles gondoskodni arrdl,
hogy az 6 vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén ki latja el a sziikséges feladatokat.

Az 6vodavezeto helyettesitése

Az intézményvezetOt szabadsaga és betegsége vagy tartos tavolléte alatt, valamint hivatalos
tavolléte esetén helyettese; egyeéb esetekben a kovetkezd beosztasi munkatarsa latja el
(megjegyzés: tartds tavollétnek mindsiil a két héten tuli idétartam).

Az dvodavezetd €s helyettese egyide;jli tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altal adott
megbizas alapjan torténik.

A megbizads visszavonasig a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd hatarozatlan iddre
kinevezett 6vodapedagogus jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

A reggel 6 oratol 7. 30 oraig, illetve 16 oratol 17. 00 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a legmagasabb szolgalati idovel rendelkez6 6vodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.
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6. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai
6.1. Ovodavezeté-helyettes

Az intézményvezetd feladatait a vezetd-helyettes kozremiikodésével latja el. A vezetd-
helyettesi megbizast — a nevelGtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval — az
intézményvezetd adja.

A megbizas visszavonasig érvényes.

A vezetO-helyettes a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy
lehet.

A vezet6-helyettes fobb feladatai:

segiti a gyermekek beiskolazésat, koordinalja az iskolaval a kapcsolattartast;

ellendrzi, értékeli az 6vodapedagdgusok munkajat;

ellendrzi a dolgozodk jelenléti ivét;

az intézményvezetd tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat,
valamint ellenérzi a munka- és tlizvédelmi felelés munkajat.

Feladat- és hataskore
Feladata, felelssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

e a munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara;
e abelsd ellendrzések tapasztalataira;
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

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

Az SZMSZ rendelkezése alapjan az 6vodavezet6-helyettes felelossége Kiterjed:

e A nevelémunka irdnyitasara és ellendrzésére.

e A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadédsara, vezetésére,
ellendrzésére.

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésére, végrehajtasanak szakszerti
megszervezeésére €s ellendrzésére.

e Az dvodavezetdvel torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsara —
likviditasi terv alapjan.

o A sziiléi kozosséggel, a sziildi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmiikodésre.

e A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6 mélté megszervezésére.

e Valamint a munkakdri leirasdban talalhato feladatkorokre, ezen tilmenden személyes
feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek.
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6.2. Ovodatitkar

Az 6vodaban a gazdasagi, ligyviteli, adminisztracios feladatok ellatasat végzi. Munkaltatoja az
ovoda vezetdje, feladatat az dGvodavezetd utasitasa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt
teendéket a munkakori leiras tartalmazza. Onallé intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik.
Fegyelmi felelosséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

7. Az intézmény kozosségei és kapcsolattartasuk rendje
7.1. A neveldtestiilet

A nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. A nevel6testiilet tagja
minden 6vodapedagogus, illetve az 6vodapedagdogusok mellett a gondozond.

A nevelotestiilet kotelességei és jogai:

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a nevelési program létrehozdsa ¢és egységes
megvaldsitasa — ezaltal a gyermekek magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben.

Hivatali titok: A nevel6testiilet tagjainak munkajaval, személyzeti tigyeivel, a gyermekek
elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tandcskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe
tartoznak. A hivatali titok megdrzése fegyelmi felel6sség, kotelezi a nevel6testiilet minden
tagjat.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
e apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,
a bolcsddei szakmai program elfogadasa,
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa,
nevelési év munkatervének jovahagyasa,
a feladatellatasi terv véleményezése,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
munkakozdsségek szamanak és forméjanak 1étrehozasa,
beiskolazasi terv elfogadasa,

a jogszabalyokban meghatarozott mas ligyek.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
e az dvodavezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
e az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok
felhasznalasdnak megtervezésében,
e az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitdséban, kiilon jogszabalyban
meghatarozott iigyekben.
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7.2. Az alkalmazotti k6zosség

A munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett
az Nkt. szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkat végz6 pedagodgus, a
tobbi dolgozo a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitok, ill. egyéb alkalmazottak.

A pedagogus az 6vodai nevelomunka ellatdsa soran a gyermekkel 0sszefiiggd tevékenységgel
kapcsolatban kozfeladatot ellatd személy, biintetdjogi védelem szempontjabol pedagdgusok
alkotjak az intézmény nevelotestiiletét.

A pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy hasznalhassa a
munkajahoz sziikséges, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat,
melynek tevékenységével a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik.
Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésekben csak tigy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy koz0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1 o) alapjan - dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

7.3. A sziil6i kozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢s kotelességiik
teljesitésére sziiloi kozosséget hoznak létre. A sziiléi kozosség dont sajat szervezeti €s
miikddési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe
tartozo ligyek targyalasan részvételi joga van.

Az 6vodankban miik6do Sziil6i Szervezet felépitése:

Minden csoportbol 3 {6 keriil a Sziil6éi1 Szervezetbe, 0k képviselik az adott csoportot. Maguk
kozilil megvalasztjak az elnokot.

Az évente megtartando {ilésekrdl a Sziildi Szervezet elndke gondoskodik.

A Sziil6i Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a csoportban
megvalasztott sziilok képviseldi juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.
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A Sziiloi Szervezet véleményezési, javaslattételi jogait gyakorolja az alabbiak
vonatkozasaban:

Véleményezési jog: Pedagogiai Program

Véleményezési, javaslattételi jog:

Hazirend,

SZMSZ,

a munkaterv nevelési év rendjét meghatarozé részét illetéen,

a gyermekek fogadasanak €s a vezetd intézményben valo tartozkodasanak rendjét,
a jogviszonyban nem allok benntartdzkodasi rendjét, a kapcsolattartas forma;at,

a rendszeres egészségiigyi felligyelet ellatasat illeten.

7.4. A gyermekkozosségek

Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi.

Az intézménybe felvehetd gyermekek maximalis 1étszdma az Alapitd Okiratban meghatarozott,
a csoportok vezetéséért a csoportban dolgozé 6vondk egyiittesen felelnek.

Az egységes Ovoda-bolcsddei csoportban a bodlcsddés kort gyermekek csoportjaért a
gondozond felel.

A gyerekek csoportba valo beosztasat a Hazirend, illetve a Pedagdgiai Program és a Szakmai
Program alapjan hatarozzuk meg.

A gyermekcsoport létszamalakulasa: az intézménybe felvehetd gyermekek maximalis
0sszlétszamat a mindenkori hatalyos Alapité Okirat tartalmazza. A csoportok minimalis illetve
maximalis 1étszamat a Nkt. hatdrozza meg. Az év kozbeni gyermeklétszam (atvétel miatti)
eltérését nem kell engedélyeztetni a Fenntartdval.

8. A kapcsolattartas rendje és altalanos formai
8.1. Bels6 kapcsolatok

A vezetok kozotti kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban jegyzokonyv
vagy feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd barmikor
Osszehivhat.

A neveldtestiilet egyiittmikodésének, kapcsolattartasanak rendje:

A nevel6testiileti kotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.
Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A nevelési év tervezett értekezletei az alabbiak:
e tanévnyitod értekezlet,
e félévi nevelési értekezlet, témdjat az éves munkaterv tartalmazza,
e tanévzaro értekezlet.
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Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét a valasztott kdzosségi képviselok
segitségével az intézményvezetd fogja 0ssze. A kapcsolattartdsnak kiillonb6z6 forméai vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgilja az
egylittmikodeést.

A Kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezeté akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A Sziil6i Szervezettel valo kapcsolattartas

e A Sziildi Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az 6voda vezetdjétdl, és az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

e A sziildi szervezet egyetértése kell a hdzirend és a szervezeti miikodési szabalyzat
elfogadasahoz, a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben, az évoda és a csalad kapcsolat
kialakitdsanak modjaban.

e A vezetd és a helyettese minden sziilok altal szervezett tilésen részt vesz.

e Az 6vodapedagogus és a sziilok kapcsolattartasi formait az évoda nevelési programja
¢s szakmai programja hatdrozza meg.

e Azintézmény, az 6vodapedagdgusok és a gondozond a gyermekek fejlddésérdl a tanév
soran rendszeres szobeli tajékoztatast tartanak. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos
¢és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak maddja a sziildi értekezletek, az egyéni
tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok a sziil6i kozosség szamara a nevelési programunkban meghatarozottak alapjan
tartjak a sziiloi értekezletet.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az 6vodavezetd, 6vodapedagogus és a sziiléi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmertild problémak megoldasara.

Az 6vodapedagdgusok a fogadoodrakon egyéni tdjékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziilok
szamara. A fogadoorak idOpontjat eldre egyezetik a sziilovel. A sziild is kérheti a fogaddora
megtartasat.

A csoport sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd 6vond kdzvetlen kapcsolatot tart.
A sziil6i kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziildi Szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil6i k6z0sség véleményét €s javaslatait. A Sziiléi Szervezet elndke
kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel.

Az 6voda csoportjainak kapcsolattartasi rendje

Az 6voda csoportjai kapcsolatban allnak egymassal. A k6z0s programok, élményszerzések,
kozos udvari jatéktevékenységek sordn szorosabba valik a csoportok kézotti kapcsolat.
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8.2. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere
A Kkiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, az iskolaba 1épés érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezé szervezetekkel:

a fenntartoval,

a képviselokkel,

a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
az élelmezést ellato vallalkozoval,

a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal,

az intézményt tamogatd egyesiiletekkel,

a Pedagogiai Szakszolgalattal,

az egészségligyi szolgalattal,

az altalanos iskolaval.

Az 6voda kiils6 kozvetlen és kozvetett partnerei:

a fenntarto,

altalanos iskola,

a Német Kisebbségi Onkormanyzat,

a Csaladsegité Szolgalat,

egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatok,
szakmai szolgaltatast nyujtd szervezetek.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

e akiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi tilések,
e intézményi gyllések, nyilt napok, fogado6 orak.

A kozvetlen partnerekkel valo kapcsolattartas szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, ¢és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az intézmény a torvényi eldirasoknak megfeleléen a nevelési év soran rendszeres szobeli
tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett feladatokrol, eseményekrdl a falinjsagon, ill.
az altalanos munkaidon tali id6pontokban sziildi értekezletek, fogaddorak alkalmaval.

Kapcsolattartas kozvetett partnereinkkel:

Tarsadalmi és szakmai igényeket megfogalmazo jogalkotd szervezettel,

A célok elérésében segitd partnerekkel (Dina Kft., Agroszasz Kft.),

Az 6voda orvosaval és védondjével,

A Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalat teriileti képviseldivel, szakembereivel napi
kapcsolatban allunk.
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e Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgéalat — nevelési tanacsadas, tehetséggondozas,
e Pedagogiai Szakért6i és rehabilitacidos bizottsag — szakvélemények, iskolaérettségi
vizsgalatok,

9. Az intézmény miikodési rendje

9.1. Az intézmény miikodését meghatarozo alapdokumentumok és azok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

A torvényes miikodést az aldbbi hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 4l
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény
nyilvantartdsba vételét, jogszerli miikodését.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az 6voda miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket tartalmazza.

Pedagoégiai Program

Az 6voda szakmai miikodését meghatarozo pedagdgiai program az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjara épiil.
A Pedagogiai Program tartalmazza:

e az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tartalmi szakmai alapjait,

e anevelés-oktatas céljat, konkrét feladatait,

e a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermekek

képességeinek fejlodését, a differencialt fejlesztés lehetdséget,
e agyermekvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységet,
e asziild, gyermek, pedagdgus egyiittmiikodésének formait.

Szakmai Program

Az intézmény egységes Ovoda-bolcsddei csoportjadba jard bolesdédés korti gyermekek
gondozéasanak, nevelésének dokumentuma.
A Szakmai Program tartalmazza:
e azegységes Ovoda-bdlcsddei csoportba jard bolcsddés koru gyermekek gondozasanak,
nevelésének szakmai alapijait,
a gondozés-nevelés céljat, modjat, feladatait,
a gondozasi feladatokat, tevékenységeket,
a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
a gondozond és a szilék egyiittmitkodésének formait.

Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve, az idépontok és
a hataridok kitlizésével, feleldsok megjeldlésével. A terv elfogadasanak idOpontja: minden év
szeptember 15-ig. A munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti, fogadja
el.
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Hazirend

A sziil6i és gyermeki jogok ¢€s kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek 6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezések megallapitasa. A hazirendet az Ovoda vezetdje késziti el, a
nevelGtestiilet fogadja el, és a sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol. A hézirend az
ovodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé. A hazirend betartdsa a pedagodgiai program
céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

Esélyegyenléségi Terv

Az onkormanyzat intézkedési terve, fejlesztési terve alapjan késziilt 6nalldo intézményi
intézkedési dokumentum.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés:
= atajékoztatas, megismerés rendje,
= atajékoztatas kérésének és ezzel a tajékoztatas adasanak rendje,
= ahozzaférhet6 elhelyezés biztositasa, helye, rendje.

A masolati példanyban kihelyezésre keriil:

- a Pedagogiai Program,

- a Szakmai Program,

- a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat,

- valamint a Hazirend a sziild részére 4tadasra kertil.

Kihelyezésre a kovetkezo helyekre keriilnek a dokumentumok:

A sziil6k a csoportvezetd 6vondktdl vagy az dvodavezetdtdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol.

Az intézmények eredményességérdl, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez (személyes
adatokat nem sértve) kapcsolddd legfontosabb informécidokrdl a sziildket tdjékoztatni
sziikséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele.

Az intézmény koteles Un. kozzétételi lista megjelentetésére, melynek elemeit a jogszabaly
intézménytipusonként kiilon mellékletben rogziti.

A vezetdi palyaztatds soran a palyazattal kapcsolatosan kialakitott vélemény, a vélemény
kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a
kozoktatasi intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos modon nyilvanossa kell
tenni.

9.2. A nevelési év rendjének meghatarozasa, kozzététele

A nevelési év szeptember ho 1. napjatol a kovetkez6 év augusztus ho 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti a munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,

e az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat €s idopont;jat,
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e anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
e aszilinetek id6pontjat a fenntartdi dontés alapjan,
e anyilt napok megtartdsanak rendjét €s idejét.

9.3. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a nevelési évben 6.00 oratol — 17.00 oraig tart nyitva.

Az 6voda 5 napos, hétf6tdl péntekig lizemel.

Az 6vodak dolgozoinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart és két részbdl all:

szeptember 1 — majus 31-ig szorgalmi idé,

junius 1 —augusztus 31-ig nyari élet.

Az 6vodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrdl a sziilok legalabb 7 nappal
elébb hirdetés Gtjan értesitést kapnak.

A zarva tartés ideje alatt a szlil6 kérése esetén a gyermekek részére iigyeletet kell biztositani.
A gyerekek fogadasa a nevelési programnak megfeleléen, az o6vodapedagdgusok altal
szervezetten torténik, a gyermekek fogadasanak iddpontjatol az elviteliikig.

A bolcsddés koru gyermekeket a gondozond fogadja.

A gyermekek hazavitele: a gyermeket a sziil6 irasos nyilatkozata alapjan megnevezett személy
viheti el, amennyiben személyazonossagat igazolta.

A gyerekek szakszerli felligyeletének megszervezésérdl a nyitva tartds idOtartama alatt az
6vodavezetd gondoskodik.

A gyermekek napirend;jét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rogziteni.

A nyari iddszakban kell elvégezni az 6vodak sziikség szerinti felujitasat, nagytakaritasat.

Az oOvoda téli idészakban, illetve munkanap 4thelyezés esetén az igényeknek és
gazdasagossagnak figyelembe vételével tart nyitva, fenntartoi utasitds szerint.

A nyari zaras idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell.

9.4. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

Az intézmény zavartalan milkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg.

Az alkalmazottak munkakori leirasat az 6vodavezetd késziti el. Minden alkalmazottnak az
intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkavédelmi felelése tartja.

Az alkalmazottak napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
allapitja meg.

Az alkalmazott koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkdra kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni.

A munkavallaloknak a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradas -elkeriilése
érdekében az 6vodapedagdgust hidnyzasa esetén szakszerlien kell helyettesiteni.
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9.4.1. Az 6vodavezet6 intézményben valo tartozkodasanak rendje, munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az intézmény vezetdje vagy helyettese heti beosztds alapjan latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait.

Az iigyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint jel6lik
ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

Az 6voda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az dvodavezeto allapitja meg.

Az alkalmazottak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni az 6voda zokkenOmentes
ellatasat.

9.4.2. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
Az 6vodapedagégusok munkarendje

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozo6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbol, valamint a neveld-
oktatd munkdval, a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozdssal 6sszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

A munkabeosztdsok 0Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan miikodése és az
o6vodapedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok munkarendje az éves munkatervben, valamint a dolgozdk szdmara jol lathato
helyen talalhato.

Legfontosabb pontjai:

o A gyerekekkel a nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik.
e Munkarendjiik valtozhat: szorgalmi idében, nyari szabadsagolas ideje alatt, tavaszi, téli
sziinet ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.

Befolyasolja: sziil6i igények, hidnyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok) egyéni kérések
figyelembe vétele, tovabbképzéseken valo részvétel, tovabbtanulas.

Az 6vodapedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-oktatd munkaval, a
gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal Osszefliggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1dobdl 4ll. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
e A kotott munkaidében ellatott feladatok (heti 32 ora) - kotelezo oraszam,
e A kotott munkaidon Kiviil ellatott feladatok (heti 8 ora).

A kotott munkaidoben (heti 32 ora) ellatott feladatok az alabbiak:

o a gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, nevelési, segitd, fejlesztd, gondozoi feladatok
ellatasa,

e munkakozosség vezetdi feladatok ellatasa,

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok megtartasa,

o clokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama (eszkozok eldkészitése, tornaszer,
tanszer, felvételi, mulasztasi napld napi vezetése, egyeztetési kotelezettségek).
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A kotott munkaidon kiviil (heti 8 dra) ellatott feladatok a kovetkezok:

Az intézményben végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa:

helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

részvétel a csoport tevékenységeiben (integralas), élményszerzéseken, rendezvényeken,
munkakdzosségben valo részvétel, feladatvégzeés,

kotelez6 dokumentumok vezetése (csoportnapld, felvételi mulasztdsi naplo,
személyiségi lapok, jelenléti iv),

mérések, fejlesztések elvégzése, dokumentalasa,

programok, rendezvények, események szervezése, megvalositasa,

tehetséggondozas, palyazati, egyéni fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
gyermekvédelmi feladatok,

szlloi értekezletek, fogaddordk megtartéasa,

részvétel értekezleteken, megbeszéléseken,

feleldsi feladatok ellatasa (rendezés, leltar, rendben tartas),

csoportszobak rendben tartasa, dekoralasa,

foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valo felkésziilés, eszkozok elkészitése
(szemléltetd eszkozok, feladatlapok, egyéb eszkozok),

tarsadalmi munka.

A fentieken til az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témaban.

Az intézményen kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatirozasa:

foglakozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valo felkésziilés, eszkozok elkészitése
(szemlélteto eszk6zok),

mérési eredmények rogzitése,

heti projekttervek osszedllitasa,

részvétel tovabbképzéseken, szakmai eléadasokon,

dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo részvétel,

6vodan kiviili rendezvényeken valod részvétel, kiséret, feliigyelet,

csaladlatogatas,

kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel,

beszerzések, vasarlasok évodai csoport, intézmény részére,

adomanyok beszerzése, atvétele,

ovodai  kiranduldsok, Tlnnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése,
lebonyolitasa.

Az 6vodapedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A munkaidé ¢és a pihendidd nyilvantartasat, a jelenléti ivet minden dolgozd koteles
folyamatosan, naprakészen vezetni.

A pihendiddrdl és egyéb ok miatt kivett idordl naponta minden alkalmazott koteles vezetni a
kiadott nyilvantartast, melyet honap végén, ill. alkalmankénti ellenérzésre at kell adni az
ellendrzést végzo részére (szabadsagos kiskonyv).

Az 6vodapedagégusi munkakor célja az dvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek

Pedagogiai-szakmai feladatok a 2011. évi CXC. Kznevelési torvény eldirasai alapjan:

A gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai, segitd, fejlesztd, gondozo feladatok ellatésa.
Az 6vond pedagogiai munkajat a Pedagogiai Programnak és az éves munkatervnek
megfeleléen, 6nallodan, teljes korh feleldsséggel latja el, melyre irdsban, tervszeriien is
felkésziil.

Tudéséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotott munkaidejét kizarolag a gyermekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a
rabizott gyermekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, ¢letkoruk és
egyéni fejlettségi szintjlik figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért, ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulés). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkdz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

A nevelési évben kétszer (bemeneti, kimeneti mérés) felméri a csoportjaba tartozo
gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez
viszonyitva tervezi, szervezi.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,,fejlettségmérd lapot”, mely a gyermek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét. A
gyermekek fejlddését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint egyeztet a gyermekek
sziileivel a képességfejlesztésrl. Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér az
o6vodavezetdtdl, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.

Differencialt neveléssel, egyéni fejlesztéssel gondoskodik arrdl, hogy valamennyi
gyermek a sziikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld banasmoddot,
fejlesztést kapjon.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A helyi Pedagogiai Program ¢és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hézirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé gyermekekkel és
azok sziileivel.

Az intézmény mindségiranyitasi feladatait ismeri és teljesiti, a mindségi munka
fejlesztésében aktivan részt vesz.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a meguajuléds, a
miiveltségbeli fejlédés, ennek érdekében folyamatosan képezi magat.

Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrdl, mulasztidsrol haladéktalanul tdjékoztatja a sziilot, a
gyermekvédelmi feleldst, majd az intézmény vezetdjét.
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e Hatdséagi irdsos megkeresésre pedagogiai szakvéleményt ir a rehabilitacids bizottsag,
birdsag szamara.

e Az ¢rintetteknek (sziild, ovodavezetd, fejlesztOpedagogus, pszichologus, logopédus)
szakvéleményt ad a tankdteles gyermekekrol.

e Nyilvantartja és kezeli a gyermekek kotelezd egészségiigyi dokumentumait, segitséget
nyujt az 6vodaorvos €s a védono sziirdvizsgalatainak elvégzéséhez.

e Naprakészen vezeti az intézmény kotelez6 dokumentumait, ellendrzésre hataridére
atadja az ellendrzést végz6 személynek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

e Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési modot, amellyel
korlatozza, vagy sérti a gyermek emberi méltosdganak jogat. A gyermek személyiségi
jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruian tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald
kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, csoportszobabdl wvald kikiildés,
elkiilonités, a jatékidoé lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul
felesleges sorakoztatas, varakoztatds, vide6ztatas).

e A gyermekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
idGsebb személyre bizni ket csak rovid idore, indokolt esetben, a vezetd engedélyével
lehet. Amennyiben a kotott munkaidé alatt barmilyen baleset torténik az 6vond
tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen személy, sziild
ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre.

Az 6vodapedagogus jogai és kotelességei

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

Az ovodapedagogus hataskore: A torvényi szabalyozas, illetve intézményvezetdi megbizas
szerint.

Az oOvodapedagogus jogai: A nevelGtestiilet tagjaként dontési véleményezési jogkdrrel
rendelkezik a torvényi eldiras szerint.

Az 6vodapedagogus felelossége:

Személyi:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkd;jat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Szervezi, iranyitja a gyermekek egészséges
testi €s mentalhigiénés kornyezetének alakitasat. A gyermekek dvodai munkajarol a sziiloknek
tajékoztatast ad. A hivatali titoktartas kotelezd.

Vagyoni:

Felelds az intézményben 1év0 berendezések rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és
végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
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Pénziigyi:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény felelds vezetdinek dontése utan
intézkedhet.

Tervezés:
Elkésziti a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azokat hataridore atadja, illetve
megvaldsuldsukat rogziti a Pedagodgiai Programban ¢és az ¢éves munkatervben
megfogalmazottak szerint. A tervezésben maximalisan biztositott a pedagogus modszertani
szabadsaga.

Technikai dontések:
Betartja és betartatja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Megtartja és megdrzi az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket.

Bizalmas informaciok:

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés €és adatvédelem ald esé informacidkkal a torvény
szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

9.4.3. Ovodatitkar munkarendjével kapcsolatos el6irasok

Az 6vodaban a gazdasagi, ligyviteli, adminisztracios feladatok ellatasat végzi. Munkaltatoja az
o6voda vezetdje, feladatat az Ovodavezetd utasitdsa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt

teendéket a munkakori leirds tartalmazza. Onalld intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.
Anyagi, fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Az ovodatitkar munkarendje:
Heti 40 6ra, naponta 6.30 — 14.30 oraig, illetve sziikség szerint az dvodavezetd beosztasa
szerint.

Az ovodatitkar feladatai, fé6bb tevékenységei:
Iratkezelés, ligyintézeés
e Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, tligyintézés,
valaszadas, biztonsagos megdrzés, leltarozas, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell
betartani: az irat itja barmikor pontosan kdvethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés
soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerti ellatasat,
megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhaté allapotban maradjanak
meg.
e Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell:
- az intézmény nevét,
- székhelyet,
- cimét,
- telefon/fax szamadit,
- e-mail cimét,
- azirat iktatoszamat,
- adadtumot,
- az alairo nevét,
- a beosztasat,
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- alairasat,
- az intezmény korbélyegzojének lenyomatat,
- a cimzett megnevezését.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az

intézkedés 1ényegét, daitumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atado ezt
kiilon kéri. A kézbesitéokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv) elismeri alairasaval és
a datum megjelolésével az atvételt.

e A névre sz0l06 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

e Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint hogy a
dokumentum bonthatdo, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrol, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartos tarolas érdekében.

e Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezet6 felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
5z010.

e Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkezd munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirgés, a hataridds, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat tigy
vezeti be az iktatatd konyvbe, hogy barmikor elévehetd legyen.

Az iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, lapokat dsszeragasztani, olvashatatlanul irni, az
irast olvashatatlanna tenni tilos.

Javitani csak 4athuzassal lehet, ugy, hogy az eredeti szoveg olvashatd legyen. A javitast
datummal és kézjeggyel kell igazolni.

e Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.

e Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

e Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a
haromszazat, évente név- €s targymutatot kell késziteni.

e Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok,
pedagodgiai szakvélemények), levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok
Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

e Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonbozd szempontok szerinti
rendszerezése.

e Az 6vodai torzskonyv vezetése.

e A gyerekek befizetésének és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.

e Azingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése,
a hatdrozatok, nyilatkozatok begylijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész
adatszolgaltatas.

e A munkaruha-nyilvantartas vezetése.
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A szabadsagok figyelemmel kisérése.

Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonbozé nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlek, 1%).

Az o6voda koltségvetésével kapcsolatos 4afads szadmldinak, megrendeldinek,
szerzOdéseinek leflizése, megorzése.

Az ellatméany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvantartasa, elszamolasa a megadott hatariddig, anyagi felelosséggel.

Az atutalasok naprakész nyilvantartdsa, tovabbkiildése a kifizet6hely felé.

Az étkezési téritési dijak kiszamolésa, a lejelentések vezetése, jovairdsa. A boritékok
megirdsa, a pénz beszedése, feladdsa. A szigori elszdmoldsi nyomtatvany ¢és a
befizetési nyugtdk megirasa a sziillok részére, ezek kiadasa. Elszamolas anyagi
felelosséggel.

Az 6voda mikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarldsa, megrendelése
(tisztitdszer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zok bevételezése.

A kis értékd, illetve nagy értékli eszk6zokrdl leltar vezetése. A szoba és egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

Az éves ¢és az alkalomszeri leltdrozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitdsanak
adminisztralasa.

Selejtezés eldkészitése, lebonyolitasa.

Folyodiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

9.4.4. Dajkak munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos Ovodai
ellatasahoz, az 6vodai nevelési célok eléréséhez.

A dajka munkarendje:
Heti 40 6ra, 8. 00-16. 00-ig, 9.00-17.00-ig vagy 6. 00-14. 00 6raig az éves munkaterv szerint.

A dajkai munkakor célja

Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.

A gyerekek kozvetlen kornyezetének tisztan tartdsa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCP eldirasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatésa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Szorosan egyiittmiikddik az dvondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzédjarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).
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Részt vesz a gyermekek gondozdsdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga 1is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul oltozkodés sorrendje, ruhdk
Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikija,
vécépapir hasznalata).

Ha munkadja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsadgosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.
Délelott, az o6vondvel egyeztetett projektterv szerint a gyermekcsoportban
tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyermekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat elkiilonitve adja at a
sziloknek.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék:

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozza tartozd O1t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egy¢€b teriileteit (bejarat, elotér, személyzeti iroda, fejlesztészoba, felnott
véceé, konyha) egyeztetés szerint tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idGszakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban,
decemberben ¢és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatekok, csempek, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6
részfeladatokat (példaul ajtdémoséas vagy jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is
elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fliggdnyok,
kopenyek, toriilkozok, teritdk, babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos iddszakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk
szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az i1ddszakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék

A konyhai alkalmazottaktol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a
mindséget ¢s a HACCP-eldirdsok betartasat.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon téarolja, majd
kiadagolja.
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e A sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekbdl ételmintat vesz.
e Az ¢étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evOeszkozoket, poharakat Osszegytjti,
€s mosogatas céljabol atadja a konyhai alkalmazottnak.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

e A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegoztetés €s az étel megvonasa.

o Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnott
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6zore és a mosdora is.

o A gyermekekre egyediil (altatasi idoben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén)
csak a vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen irdnyu kérését figyelmen kiviil
kell hagyni. A gyermekek érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az
o6vodavezetonek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb
ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az d6voda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

e A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tijékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek
6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjehez, tavollétében a helyetteshez.

A dajka jogai és kotelességei, hataskore, felelossége

A dajka jogai, kotelessége: Az alkalmazotti k6zosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat
és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

A dajka hataskore: A torvényi szabalyozas, illetve intézményvezetdi megbizas szerint.
A dajka felelossége

Személyi:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢és mentalhigiénés kornyezetének alakitasaban. A hivatali titoktartas kotelezd.

Vagyoni:

Felelds az intézményben 1évo berendezések rendeltetésszerii hasznalataért.

Technikai dontések:
Betartja és betartatja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Megtartja és megdrzi az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket.

Bizalmas informaciok:

Az intézmény belsO ¢€letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esé informacidkkal a torvény
szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

28



Szdszvdri Hirsvirdg Ovoda és Egységes Ovoda-Bolcséde SZMSZ

9.4.5. Kisgyermekgondozo, - nevel6 munkakorével kapcsolatos el6irasok

A gondozoné munkarendje:
A kisgyermekgondoz6é mindazokat a feladatokat ellatja, melyek sziikségesek az egységes
6voda-bolcsdde csoporton beliil a bolcsédés kora gyermekek gondozasdhoz, neveléséhez,
fejlesztéséhez.
Munkaideje heti 40 6ra, ebbol

- 35 ¢ra a csoportban toltend6 kotott munkaido,

- 5 6ra a kotott munkaidon kiviil ellatandé feladatok.

A gondozonéi munkakor célja:
e A bdlcsddés kort gyermekek gondozésa, nevelése, a mindennapos tevékenységek soran
megvalosulo fejlesztése.
o Egészségvédelmi, gyermekvédelmi feladatok ellatasa.
e Dokumentécios feladatok ellatésa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Szorosan egyiittmiikodik az o6vondkkel és a dajkdkkal, segiti megvaldsitani az
intézmény pedagogiai célkitiizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos neveldmunkéjaban.

e Hozzajarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének ¢€s a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

e FElvégzi a bolcsddés koru gyermekek koriili gondozasi teenddket. Tevékenyen segit az
étkeztetésnél, az Oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Nem kialakult
szobatisztasag esetén tisztdba teszi a gyermeket. Ameddig sziikséges, maga is
magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (példaul o6ltozkddés sorrendje, ruhdk
Osszehajtasa, cipk parositdsa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja,
vécépapir hasznalata).

e Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

e A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.

e A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhgjat elkiilonitve adja at a
szliloknek.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék

e A konyhai alkalmazottaktol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a
mindséget ¢s a HACCP-eldirdsok betartasat.

e Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld6 modon tarolja, majd
kiadagolja.

e A sziildk altal szabalyosan behozott élelmiszerekbdl ételmintat vesz.

o Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat 0sszegylijti,
¢s mosogatas céljabol atadja a konyhai alkalmazottnak.
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A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

e A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoran tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegoztetés €s az étel megvonasa.

o Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnott
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

e Az 6vodés kort gyermekekre egyediil (altatasi iddben, illetve az 6vond 2-3 perces
tavolléte esetén) csak a vezetd engedélyével vigyadzhat. Az 6vond ilyen irdnyl kérését
figyelmen kiviil kell hagyni. A gyermekek érdekében kotelezo jelleggel jelezni kell az
6vodavezetonek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb
ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az o6voda szempontjabol
belligynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

e Az 6vodas gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem t4jékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek
6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjehez, tavollétében a helyetteshez.

A gondozond jogai és kotelességei, hataskore és felel6ssége

A gondozoné jogai és kotelességei: a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak és biztositanak.

A gondozoné hataskore: A torvényi szabalyozas, ill. az intézményvezetdi, tagintézmény-
vezetdi megbizas szerint.

A gondozond felelossége

Személyi:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €és részese a j6 munkahelyi 1€gkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢és mentalhigiénés kornyezetének alakitdsaban. A hivatali titoktartas kotelezd.

Vagyoni:

Felel6s az intézményben 1€v6 berendezések rendeltetésszeri hasznalataért.

Technikai dontések:

Betartja és betartatja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Megtartja és megdrzi az egészséges €s biztonsagos munkakdriillményeket.

Bizalmas informaciok:

Az intézmény belsO életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esé informacidkkal a torvény
szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.
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9.4.6. Konyhai alkalmazott munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A konyhai alkalmazott munkarendje:
Munkabeosztdsat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorbe utalt munkak
elvégzésének sziikségessége hatarozza meg, de.: 8.00 6ratol - du. 16.00 tart.

A munkakor célja:
Az étkeztetéssel, talalassal kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa
az ANTSZ és a HACCP eléirasainak megfelelden.

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendok

o Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délelott), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az dvodatitkarral, ezutdn ellendrzi az ételek mindséget és a szallitassal
kapcsolatban a HACCP-¢ldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetonek
vagy az 6vodatitkarnak.

o Az atvett ¢ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld6 moddon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztas elott — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.

e Délben hozzélat az ebéd szétosztasahoz, talalasahoz (kotény, sapka), legkésobb V2 12-
kor, amennyiben indokolt, mar eldbb is.

e Talalds utdn ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a sziildk altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is.

e Az ételmintas livegeket, tarolot feldatumozva, 72 6ran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja.

o A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti 4t, ha a tantsitvanyt
vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

e Délben a dajkdk altal kihordott edények, evoeszk6zok, poharak mosogatasat megkezdi,
a higiéniai eldirasok szerint.

e Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fert6tleniti. A  mosogatashoz hasznalt eszkézoket (konyharuha,
mosogatoszivacs) fertStleniti dztatassal vagy kifézéssel.

e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagdodeszkak, kések, szeletelé gép,
mikrohullamu siitd, hiitdgépek és a tiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

e Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kdvezetét.

e Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertStleniti a hiitdt,
strolassal elvégzi az evOeszkozok, milanyag bogrék alapos tisztitasat.

e A nagytakaritas alkalmaval a konyhai livegfal, ajtok, csdvezetékek, flitétest lemosasat
is elvégzi.

e Az ebédeltetéssel kapcsolatos teendodit elvégzi, majd kitakaritja a konyha és egyéb
helyiségeket.

A konyhai alkalmazott jogai és kotelességei, hataskore, felelossége
Megegyezik ,,a dajka jogai és kitelességei, hataskore, feleldssége” cimszo alatt felsoroltakkal.
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10. Belso ellendrzések célja, elvei, rendje, szempontjai
10.1. A belsé ellenérzés célja

e az Ovoda a jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak, eldirasoknak megfeleléen
miikddjon,
e agyermekek ellatasa, fejlesztése a nevelési programnak megfeleld legyen.

Az ellenérzés Kiterjed:

e dokumentumokra,
ovodapedagdgusok munkajara,
egyéb dolgozok munkajara,
baleset — és munkavédelemre,
gyermekvédelmi tevékenységre,
vagyonvédelemre.

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd-helyettes €s a szakmai munkak6zdsség javaslatai alapjan
az ovodavezetd késziti el, a nevelbtestiilet részére nyilvanossagra kell hozni.

Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozéasaban,

utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,

a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

Az ellenérzés Kiterjed:
e a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre.

A belsé ellendérzés fobb teriiletei:
e szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése,
e az adminisztracios munka ellendrzése,
e az élelmezés (konyha) ellendrzése,
e anevel§-oktato munkat segitok munkajanak ellenérzése (dajkak, flité-udvarosok).

Az ellenérzés fajtai:
e tervszerd, elére megbeszElt szempontok szerinti ellenérzés,
e spontan, alkalomszerii a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, napi felkésziiltség
felmérésének érdekében.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az ovodavezet6-helyettes,
e aszakmai munkak6zosségek,
e a sziil6i munkakozosség.
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Az ellenérzés, értékelés modja:
e cgyéni értékelés az ellendrzott tevékenység utan — szoban, 6sszegzo értékelés irasban,
e kisebb kozosség munkajanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,
e Altalanos tapasztalatok értékelése a nevelOtestiilet el6tt.

10.2. A vezetdi belsé ellenérzés
Szakmai, pedagogiai tevékenység ellenorzése

a pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,

a pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a nevel6-oktatdé munka tartalméanak és szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,
a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok folyamatos vezetésének ellendrzése,

a munkak6zosségek munkajanak ellendrzése: a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések
végrehajtasarol a dolgozok rendszeres €s eseti beszdmoltatasa,

mennyisé€gi vagyonnyilvantartds vezetésének ellenérzése,

a téritési dijak beszedésének ellendrzése,

a munka-és balesetvédelmi, valamint a tiizvédelmi oktatas ellendrzése,

az irattar ellenGrzése,

a konyhai alkalmazottak munkajanak ellendrzése,

a nevel6-oktatd munkat segitd dolgozok munkdjanak ellendrzése,

a gyermekvédelmi munka ellendrzése.

Az ellenorzési terv

o Az ellendrzés kiterjed a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére €s a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre.

e Az 6vodavezetd az ellendrzési litemterv, illetdleg irasban rogzitett munkamegosztés
alapjan, a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan mikodése
érdekében ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkéjat.

e Azellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel ismertetni
kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevelGtestiilettel értelmezni, értékelni kell.

e Az ellendrzési terv az éves munkaterv része.

11. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje
11.1. Az intézmény egész teriiletére vonatkozo szabalyok

o Az épiilet fébejarata mellett cimert kell elhelyezni.
e Az épiiletet lobogoval kell ellatni.
e Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tart6zkodé minden
személy koteles:
— a kozosségi tulajdont védeni,
— a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
— az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,
— az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

33



Szdszvdri Hirsvirdg Ovoda és Egységes Ovoda-Bolcséde SZMSZ

— a tliz— és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
—a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
- a bejarati ajtot kulcsra zarni a hazirend szerint.

A zarak meghibasodasat azok hasznaldinak kotelessége jelenteni az 6vodavezetonek vagy
helyettesnek, aki intézkedik azok megjavitasarol.

11.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

e Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitva tartdsi — ¢&s
munkaiddben rendeltetésszeriien haszndlhatjak. Ha az alkalmazottak nyitva tartasi idon
tulmenden igénybe kivanjak venni az dvoda helyiségeit, ezt az d6vodavezetotdl irasban
kell kérvényezniiik a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

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

e A hivatalos tligyek intézése az Ovodatitkari iroddban torténik. Itt taldlhatd zart
szekrényben €s szamitogépen kodolva a dolgozok nyilvantartasa, személyi anyaguk. A
szamitégépes nyilvantartashoz csak a vezetdé és az Ovodatitkar juthat hozza
(adatkezelési szabalyzat).

Az alkalmazotti helyiség hasznalata:

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyilvantartasi idében akkor és olyan
moddon hasznalhatjak, hogy ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat.

A gyerekek helyiségeinek hasznalata:

A gyerekek az dvoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgus és dajka feliigyeletével
hasznalhatjak —a hazirend betartasaval.

A bolesddés korti gyermekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak a gondozond
feliigyeletével hasznalhatjak.

A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasolok hasznalatanak rendje:

A tobbfunkcios helyiségben elhelyezett szamitogépek, nyomtatok hasznalatara jogosult az:
e Ovodatitkar
e Ovodavezetd
e Ovodavezetd-helyettes.

A fénymasolok hasznalatara az Ovodavezetokkel vald egyeztetést kdvetden minden
ovodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési, miikodési feladatokhoz
kapcsolodik.

Az informatikai eszk6z0k hasznalatanal kovetelmény a takarékossagi szempontok betartasa, a
gépek kiméletes, szakszerli hasznalata.

Miukodési zavar esetén a hasznalod koteles azonnal értesiteni az dvodavezetot, Ovodavezetd
helyettest.

Biztonsagi rendszabalyok:

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka, konyhai
dolgoz6 koteles zarva tartani.
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Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyilvantartdsi ido alatt is az iiresen
hagyott egyéb helyiségeket.

A dajkak és karbantartok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja ¢és kapuja zarva legyen. A
karbantartd gondoskodik a zarak hasznalhatdsagarol.

Az épiiletet nyitd és zar6d dolgozod koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel kezelni.
Hibés riasztds esetén a megadott telefonszdmon az iigyeletest értesiteni kell Az épiilet
kulcsaiért s a riaszto kodért megdrzési felelsséggel tartozik.

A dolgozok az altaluk hasznalt elektromos berendezéseket a munkavégzés befejezése utan
kotelesek aramtalanitani.

Karbantartas és kartérités

A csoportszobak és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért a munkavédelmi felel6s,
az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartdsaért az 6vodavezetd felel.

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a hibat észrevevd koteles a munkavédelmi
felelosnek azonnal jelententi, aki sajat hatdskorben, vagy a vezetd bevonasaval intézkedik a hiba
elharitasa tigyében.

A hibas eszkozoket le kell adni a karbantarténak a hiba megjeldlésével. Ujboli
hasznalatbavételrdl 6 tajékoztat.

Az intézményben, annak felszereltségében ¢és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.

A karbantarté felelés az 6vodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk0zok, berendezések hibajat a hasznalo koteles jelenteni az 6vodavezetdnek, vagy az
6vodavezetd-helyettesnek.

Ujboli hasznalatbavételrsl a karbantarto tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket
kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyakban eldidézett kart
a karokozonak meg kell téritenie.

12. Az intézménybe valo belépés és benntartézkodas rendje
12.1. Alkalmazottak

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkakezdésre sajat munkateriiletén
munkaképes allapotban megjelenni. A benntartdzkodas idejét az éves munkarend, a heti
munkaidd, valamint a kételez6 6raszam hatarozza meg.

Az intézményt napkdzben elhagyni az erre illetékes vezetd, helyettes, vagy megbizott személy
tudtaval teheti meg oly modon, hogy a gyermekek egyediil nem maradhatnak.

12.2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik mem allnak jogviszonyban az
ovodaval

e Idegenek az épiiletben nem tartozkodhatnak, csak engedéllyel.

e Az 6vodaba belépd személyeket az ajtot nyitd dolgozo a keresett személyhez kiséri. A
latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat.

e A gyermekeket kisérék a Hazirendben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az
¢épiiletet.

e Idegen egyediil nem tartézkodhat az épiiletben.
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Az 6vodavezetd engedélyezheti:

e ¢voda irant érdeklédok latogatésat,

e fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos szerv latogatasat,
o f0iskolai, egyetemi hallgatok latogatasat,

e az 6vodas gyermekek vizsgalatat végzo személyek ott tartozkodasat.

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4all6 személyek az 6t
fogad¢ alkalmazottnak vagy az 6vodavezetdjének jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg
az 6vodaban.

A kaput nyitd a belépOket a vezetOhdz kiséri. A fenntartoi, képviseldi, szakértoi,
szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetovel, vagy tavolléte esetén az erre
kijelolt személlyel torténd eldzetes egyeztetés utan torténik.

Az alkalmazottak csalddtagjainak benntartézkodasi médja:

Lehet véletlenszerti, spontdn vagy sziikségszerti, egyeztetett az az eset, amikor az alkalmazott
hozzatartozdja intézményi rendezvényeken van jelen.

Benntartdzkodasa a munkarend megzavardsa nélkiil, a vezetdvel egyeztetve torténjen.

12.2.1. Szolgaltatok benntartozkodasa

Azok az intézménnyel kapcsolatban allo szolgaltatok (gyermekorvos, védénd, fényképész,
ételszallitok, postas stb.) akik rendszeresen, ill. alkalomszeriien tartézkodnak az intézményben,
az ovodavezetdvel torténd egyeztetés utjan a munkarend zavarasa nélkiil tehetik ezt (eldzetes
iddpont egyeztetés, idOtartam, szolgaltatas targya).

12.2.2. Sziilok benntartézkodasanak rendje

A sziil6 az 6voda nyitvatartasi ideje alatt hozza és viszi haza gyermekét. Sziild az 6vodaban a
gyermek beadasa €s hazavitelén tal a kovetkezo feltételekkel tartozkodhat

e az 6voda nyitott, ezért sziild barmikor, az 6vondvel vagy dvodavezetdvel egyeztetve
bent tartézkodhat a csoportban vagy az épiiletben ugy, hogy a csoport napi
tevékenységét segitse,

e czen tal az dvoda altal szervezett csaladi programokon, az 6vondk altal tanév elején
meghirdetett és elfogadott tinnepségeken, a sziilok szamara szervezett forumokon részt
vehet,

e az dvoda, a csoportok altal meghirdetett munkadélutdnokon,

e hivatalos tligyek intézése c€ljabol, fogaddoran, vagy hivatali idodben az é6vodavezetonél
id6pontot egyeztetve.

12.2.3. Alkalomszerii belépés

A fenntarto képviseldi, a megbizott szakértok barmikor ellendrizhetik az 6voda gazdalkodasat,
torvényes mitkodését. Egyeztetett idOpont esetén az Ovodavezetd, varatlan latogatas vagy
ellendrzés esetén, ha a vezetd nincs az épiiletben, az SZMSZ szerinti helyettesitési rend szerint
torténik a fogadasuk. Ilyenkor a vezetd mieldbbi tajékoztatasa sziikséges.

Az 6vodaba belépd idegen a vezetd értesitése utan (tavollétében a helyettesitési rend szerint),
dolgozo kiséretében mozoghat az intézmény teriiletén.
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Idegen megjelenése esetén a dolgozoknak érdekldédni kell a jovetele céljarol, elkisérni a
megfeleld helyre. Ha nincs dolga az épiiletben, tavozasra kell felkérni és ki kell kisérni.
Vendég az el6térben varakozhat mindaddig, amig a keresett személy nem tudja fogadni.

12.3. A dohanyzas rendje

Az 6voda egész teriiletén — épiiletben, udvaron - és az intézmény bejaratdnak 5 méteres
korzetében tilos a dohanyzas. A dolgozok kotelesek figyelmeztetni a dohanyzasi tilalomra az
6vodaba érkezdket, a sziiloket. Az alkalmazottaknak a dohdnyzas miatt az épiileten kiviil toltott
1d6t, mint le nem t61tott munkaidot, le kell dolgozni — aznap annyival meghosszabbodik a kotott
munkaidd, ahanyszor cigarettazni kimegy a dolgozé. Ez az id6 Osszesen féloranal tobb nem
lehet.

12.4. Telefonhasznalat

Az 6vodabol csak indokolt esetben lehet magancélbdl telefondlni, a telefondldsi dijat koteles
mindenki kifizetni.

Telefonhoz hivni csak siirgds esetben lehet a dolgozot.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobdban és az
udvaron nem megengedett. Maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, munkakozi
sziinetben vagy a legszilkségesebb esetben Iehet hasznalni a telefont. Ro&vid
maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabdl, hogy a gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

13. Az intézményi véd6-0vo eléirasok, eljarasok rendje
13.1. Balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
Balesetek megel6zése

Az 6vodapedagdgus kéznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére
az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket életkoruknak megfeleld
szinten atadja, €és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék. Az intézményi munkavédelem szolgalja
az alkalmazottak és a gyermekek biztonsagos munkafeltételeit, a veszélyek, artalmak
megsziintetését, a baleset-megeldzést.

E feladatokat az intézmény érvényes, elfogadott Munkavédelmi Szabdlyzata tartalmazza. A
megjelolt feladatok végrehajtasaért elsédleges feleldsséggel az intézmény vezetdje tartozik, ill.
az intézményben megbizott munkavédelmi vezetd.

Ezért a munkavédelmi vezetd kiilondsen kiemelt feladata, hogy az épiiletben és az udvaron
biztositott legyen a balesetmentesség, a dolgozok balesetvédelmi oktatdsanak megtartasa,
baleset esetén a sziikséges intézkedések, jelentés, jegyzokonyv elkészitése.

Az 6voda csak mindségi jellel ellatott jatékot vasarolhat.

A jatékot hasznaldé o6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitidst gondosan éattanulmanyozni és a jatékszert
rendeltetésszerien hasznalni.

Az ovodapedagogus altal foglalkozdsokra készitett és hasznalt pedagdgiai eszkozei csak a
véd6-6vo elbirasok betartasaval vihetdk be a csoportba. Igy:

- az anyaga kdrnyezetbarat legyen, textilnél moshato, tisztithato;

- a festék, a ragaszto a gyermek egészségére ne legyen karos;
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- ne legyenek rajta szurds, €les, kiallo feliiletek;

- ne legyenek apro, konnyen lenyelhet6 alkotorészei;

- ne rongalja a gyermek ruh4jat, konnyen kimoshato legyen;
- ne irritalja a bort.

A jatszoudvar, a torna- és jatékeszkozok ¢Epségét, balesetmentes hasznalhatosagat a
karbantarto, csoportos dajka, a gondozénd és az 6vodapedagdgus rendszeresen ellendrzi. A
balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az 6voda vezetdjének, és a veszélyforras
megsziinéséig a berendezes, eszkdz hasznalatat megtiltani.

Az ovoda épliletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

13.1.1. A gyermekbalesetek megel6zési feladatai, ill. baleset esetén teend6 intézkedés
rendje

e Az 6vondk feladata, hogy az épiiletben és az udvaron, ill. é6vodan kiviil biztositsak a
gyermekek szdmara a balesetmentességet. Baleset megtorténte esetén azonnal
gondoskodnak a kisgyermek ellatasarél (mentéhivas, kotozés, hazavitel, elkisérés) ill.
jelentik a torténteket az 6vodavezetdnek. Az 6vondk feladata a sziildk értesitése is.

e Bolcsddés koru gyermek esetében ez a gondozénd feladata.

e A dajkak feladata a biztonsagos, egészséges kornyezet megteremtése, megdvasa.
Baleset esetén feliigyeletet latnak el a csoport tobbi gyermekét illetden, gondoskodnak
a gyermek elkiilonitésérdl. Abban az esetben, ha a csoportban egy 6vond van, 6 kiséri
el mentdvel a gyermeket.

e Az udvaros feladata a biztonsagos, egészséges udvari kornyezet megteremtése, az
épiilet-karbantartassal a balesetek megeldzése. Baleset esetén az okok vizsgélata utan a
sziikséges munkalatokat elvégzi.

e Az o6vodavezetd teljes felelosséggel tartozik a gyermekek és az alkalmazottak testi
épségének megldrzéséért, a biztonsagos ¢és egészséges kornyezet kialakitasaért és
megtartasaért. Baleset esetén — mérlegelve az eset stlyossagat — azonnal értesiti a
mentdket, rendOrséget, tlizoltokat, azonnal intézkedik a baleset okainak megsziintetése
érdekében. Vizsgélatot kezdeményez, hogy tortént-e személyes mulasztds, vizsgalat
utan a felelosségre vonast kezdeményezi.

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat
¢s az elvarhat6 magatartasformat.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd6 ovodapedagogus Kkotelessége az
elsosegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az o6vodavezeté figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
6vodavezetd ellendrzi.
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Gyermekbalesetek jelentése

e A gyermekbaleseteket a torvény altal eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell
tartani.

e A héarom napon tul gydgyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és kozrehajlo személyi, targyi és szervezési
okokat.

e Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hatéaridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.

e A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.

e A nevelési intézményeknek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezetek képviseldje
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

e Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo
balesetek megeldzésére.

Gyermek- és csaladvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Ovodankban megbizas és feladatkijelolés alapjan gyermekvédelmi felelés latia el e
tevékenységet.

Eves munkatervet készit, ill. évente legalabb egyszer irasos beszamolot készit az altala elvégzett
munkaro6l. Az 6vodavezeto a sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban tajékoztatja a
gyermekvédelmi felelds személyérol, elérhetdségérol.

13.1.2. Felnott balesetek

e A balesetet az azt észlelé dolgozo koteles jelenteni az 6vodai intézkedésre jogosult
vezetdjének €s részt venni a sériilt ellatasaban.

o A felndtt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi
ellendr végzi.

e A munkavédelmi felelds feladata a munkavédelmi szabalyzat kidolgozasa (vezetdvel
egylitt), a szabalyok betartasdnak ellendrzése, a felndttek oktatdsa. A személyét az
ovodavezetd bizza meg.

e Az dvodapedagogus és a munkavédelmi felelds koteles minden jatékot, jatékra hasznalt
tertiletet balesetvédelmi szempontbol atvizsgélni, és a gyermekek csak ezutan vehetik
birtokba.

e Felndtt baleset esetén is a vezetdt és a munkavédelmi feleldst kell értesiteni az
elsOsegélynyujtas, illetve az esetleges mentd kihivasa utan.

e A megfeleld dokumentalasrol, a balesetek jelentésérdl, a hivatalos nyomtatvanyok
beszerzésérol a torvénynek megfeleléen a munkavédelmi felelés gondoskodik.
(Munkavédelmi szabalyzat)

13.2. Rendszeres egészségiigyi ellatas formai és rendje

A gyermekek egészségligyl ellatdsa a mindenkor érvényes egészségiigyi torvény szerint
torténik.

Védooltas, gyogyszer adasa tilos!

Betegségre gyanus, lazas gyermek nem latogathatja az ovodat. Napkozbeni megbetegedés
esetén a sziiloket azonnal értesiteni kell. A sziikségnek megfeleléen a beteg gyermeket el kell
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kiiloniteni. Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott,
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie. Az 6vonének, gondozéndnek addig gondoskodnia kell
a gyermek elkiilonitésérdl, a 1az csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasrol. Labadozo,
gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gyogyulasig nem latogathatja. A
gyermek, betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét 6vodaba.

Fert6zo betegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések elkeriilése
érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra, ferttlenitésre.

A felnéttek egészségiigyi vizsgalatarol az erre vonatkoz6 szabalyzat szerint kell eljarni.

A felels a feladattal megbizott munkatars.

Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabdlyzatot szigorian be kell tartani (fertétlenités, mosogatds, ételminta
vétel, ételek hokezelése).

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyok betartisa
szigorian kotelezé minden dolgozonak és szolgaltatast igénybe vevonek.

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

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa szigortian tilos!

Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas elétt teljes korii munka-alkalmassagi, azt
kovetden évente idGszakos és sziikség szerint soron kiviili munka-alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakore ellatdsara vald alkalmassdgat a munkaltato altal megnevezett orvossal
igazoltatni.

13.3. Kirandulasok, sétak, egyéb programok, rendezvények latogatisa esetére szo6lé
biztonsagi eléirasok

Az oOvodaban a gyermekek szamdra szervezett kiranduldsoknak, sétdknak, egyéb
rendezvényeken valo részvételnek be kell éplilni az éves tervbe, amit az dvodavezetd az éves
terv ellendrzésével és elfogadasaval jovahagy.

A sziilokkel sziil6i értekezleten meg kell besz€lni ezeket a programokat:

Amikor az 6vodat elhagyjak a gyermekek, 10 gyermek mellé kell 1 pedagogust biztositani.
Kozlekedeési eszk6zokon vald utazas alkalméval donthet az 6vodapedagogus tigy, hogy dajkat
vagy sziil6t is visz magaval.

13.4. Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események kezelésére

Rendkiviili eseménynek mindsitjiik azt az esetet, amikor a megszokottol eltérd, élet- és/vagy
balesetveszélyes helyzet all eld, vagy teremtddik pl. bombariadd, tlizriado, gazomlés-szivargas,
elektromos vezetékek meghibasodasa, kozlekedési baleset, kisgyermek veszélyeztetése, belviz,
hoakadaly egyéb természeti esemény.

Bombariadé esetén els6sorban az Ovodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az Ovodavezeto-
helyettes vagy a munkavédelmi felelds intézkedhet.

A tennivald megtervezése abban az esetben alkalmazhat6, ha van id6 az esemény
végiggondolasara és a probléma megoldasara (érdekeltek dsszehivasa).

Az épllet kitiritésérdl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdosag informacioja
alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik a menekiilési ttvonal iranyaban.
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A nevelési év elején az alkalmazottakkal és a gyermekekkel — életkoruknak megfeleléen —
ismertetjiik és gyakoroltatjuk a riasztas esetén torténd teenddket. Probariadot évente egyszer
szlikséges tartani.

A kiiiritésben minden dolgozo koteles részt venni. A foglalkoztatok kitiritése, a gyermekek
biztonsagba helyezése a legfontosabb ¢és elsédleges feladat oly modon, hogy a csoporthoz
tartozo felnott vezeti és zarja a sort.

A gyors kilirités érdekében minden bejaratot ki kell nyitni.

Kulcsok: 6vodavezetd, ligyeletes nyitd-zaroé dolgozo.

A fiitd a kazénok iizemelése esetén gyorsan lezarja a rendszert és minden géziizemi
berendezést.

Utolsoként feln6tt hagyhatja el az épiiletet!

Kiiirités utan az épiiletben senki nem tartézkodhat!

A bombariadorodl, a hozott intézkedésekrél az dvodavezetd azonnal telefonon, ill. rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

Egyéb rendkiviili esemény

Tiiz esetén: az intézményvezetd sajat hataskorben felelds a megel6z6 és mentd tiizvédelmi
eldirasokbol adodo feladatok ellatasaért, ezt a Tizvédelmi Szabalyzat tartalmazza. A szabalyzat
elbirasainak betartasaért az intézményvezetd mellett a tlizvédelmi megbizott tartozik teljes
felelosséggel. A sziikséges intézkedések megtételére a rendkiviili események szabalyozasa
szerint kell eljarni.

Hoakadaly vagy egyéb nem vart természeti esemény esetén

Rendkiviili i1ddjaras esetén is kinyit az 6voda és fogadja a gyerekeket, ill. a fenntartd
utasitdsanak megfelelden jar el az intézményvezetd. Az ligyeletet elsdsorban a kozelben lakd
dolgozok berendelésével oldjuk meg.

Ha a gyermeklétszam csoportonként csokken, dsszevont csoportokkal miikodik az intézmény.
25 16 alatt egy csoport latja el az ligyeletet.

Ha a gyermek a 17.00 érai zaras utin még az 6vodaban marad, ugy az ligyeletes 6vond
koteles 30 percet varni az évodaban. Ez 1d6 alatt megprobalja a gyermek sziileit, csaladjat
elérni, érdeklddni a sziilék tavolléte feldl. 30 perc letelte utan értesiti az dvodavezetdt, aki
tajékoztatja az illetékes hivatalt.

Gyermekbantalmazas esetén (ha a gyermeken lathaté nyomai vannak) az elsd esetet kovetden

minden alkalmazottnak kotelessége tdjékoztatni az intézmény vezetdjét, az Ovoda
gyermekvédelmi feleldsét, valamint értesiteni a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsat.
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14. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
14.1. A gyermekek felvételének, atvételének eljarasi rendje, az 6vodai jogviszony

A torvényi szabalyozasnak megfeleléen az 6voda a gyermekek 3 éves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a
felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a felvételi korzetben
lakohellyel, ennek hidnyaban tartdozkodasi hellyel rendelkezd haroméves €s annal iddsebb
gyermek ovodai felvétele teljesithetd. Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges,
a teljes 6vodai életet magaban foglal6 foglalkozasok keretében zajlik.

Az o6voda a gyermek haroméves koratdl ellatja — a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szold torvényben meghatdrozottak szerint — a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat is. A gyermek — ha a torvény masképp nem rendelkezik — abban az
évben, amelyben a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol napi négy orat koteles
6vodai nevelésben részt venni.

A jegyz6 a sziil6 kérelmére és az dvodavezetd, valamint a védénd egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem eldtt tartva az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezd 6vodai
nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

Az egységes 0voda-bolcsddei csoportba a gyermekek két éves koruk betoltése utan vehetok fel
a jogszabaly altal meghatarozott létszamban (5 £6).

Az intézmény miikodési korzete

Az 6voda a fenntartd altal kijelolt korzettel miikodik, fér6helye mértékéig a felvételi korzet
jegyzéke szerinti lakohelyli gyermeket veszi fel.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A gyermeket elsOsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakcimmel rendelkezik, illetéleg ahol sziil6je dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda
vezetdje dont.

Ha a jelentkezOk szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az 6vodavezetd, tobb dvoda
esetén az 6voda fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda — beleértve a kijelolt ovodat is — koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki a
torvény alapjan koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye a
korzetében talalhato (kotelezd felvételt biztositd 6voda).

A kijelolt 6voda, ha nem latja el a kotelezd felvételt biztositdé 6vodai feladatait, csak helyhiany
miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét. A kotelezo felvételt biztositdo 6voda — ha a gyermek
betoltotte a harmadik életévét, egységes ovoda-bdlesddei csoportban masodik életévét — nem
tagadhatja meg a halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a
felvételét, aki a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szo16 torvény 41. §-a alapjan
jogosult a gyermek napkdzbeni ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a
gyamhatosag kezdeményezte.

A gyermekek napkdzbeni ellatdsaként a csaladban ¢l6 gyermekek életkoranak megfeleld
nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkozasat és étkeztetését kell megszervezni
azon gyermekek szamara, akiknek sziilei, neveldi, az ellatdsukrol nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermek szamara kell biztositani,

a) akinek fejlédése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége,

b) akit egyediilall6 vagy idéskorti személy nevel, vagy akivel egyiitt a csalad harom vagy tobb
gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil.

¢) akinek a sziil6je, gondozoja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.
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Az ovoda felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az dvodavezetd dont, a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével

14.2. Az 6vodai jelentkezés, felvétel menete

Az 6vodai beiratkozasra minden év aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A kdznevelési
intézményt fenntartd helyi 6nkormanyzat az 6vodai beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony
1étesitésével Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zéen legalabb 30
nappal kdzleményt vagy hirdetményt tesz k6zz¢ a helyben szokdsos modon.
Az dvodai beiratkozaskor be kell mutatni:
- agyermek nevére kiallitott személyi azonositot, lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt,
- asziilo személyi azonosito €s lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

Az 6vodai felvétel kiemelt feltételei

Kotelezo felvenni a korzetes halmozottan hatranyos helyzetii gyermeket:

¢ A hatranyos helyzetii, gyermekiiket egyediil neveld, dolgozoé sziilé gyermekét,

e A szocidlisan hatranyos helyzetii hirom vagy tobb gyermeket neveld csalad
gyermekét, ahol az egy fore jutd jovedelem vagy egyéb megitélhetd csaladi koriilmény
pl.: legalabb egyik sziild munkanélkiilisége, rokkantsag, fogyatékossag, tartds betegség
all fenn.

Sajatos helyzetii a gyermek (melyet a sziildnek irasban igazolnia kell), ha:

testvére az 6vodaba jar,

a sziilg jart ebbe az 6vodaba,

a sziild vagy csaladtag az 6voda alkalmazottja,

partnerintézménybe jarnak a testvérek,

sajatos nevelési igényll a gyermek és a szakértéi vélemény megjeldli az 6vodat, mint
fogado intézményt,

e az 6voda a sziil6(k) munkahelyéhez kozel esik, a gyermek 6vodéaba hordasa igy a
legbiztonsagosabb.

14.3. A jelentkezésrél sz6l6 dontés folyamata

Az ovodai felvételrdl, atvételrdl az ovoda vezetdje dont az 6vodahoz eljuttatott kérelmek
alapjan. Az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6 dontését irasban, a kérelem
elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban kozli a sziildvel.

Az 6vodai fellebbezés menete

Abban az esetben, ha a sziild elutasitdé hatarozatot kap az dvodai jelentkezésrdl, a levél
kézhezvétele utan 15 napon beliil feliilbiralati kérelemmel, torvényességi kérelemmel fordulhat
a jegyzOhoz.

Ha a sziil6 ugy itéli meg, hogy ,,az 6vodai felvétel kiemelt feltételei” koziil egy feltételnek
megfelelt, é&s mégis elutasitd hatarozatot kapott, €lhet a fellebbezés lehetdségével.

A fellebbezés beadasa utan a jegyz0i hatarozat szerint kell, hogy eljarjon a sziild, azaz a felvételt
biztositd dvodaba iratja be gyermekét.

A fellebbezéshez sziikséges nyomtatvany az évodakban elkérhetd. A kérelem tartalmazza a
pontos cimet, helyet, ahova a benyujtassal élhet a sziild. A fellebbezési eljaras illetékmentes.
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Nyilvantartas

Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda tartja nyilvan.

Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atado ovoda értesitése alapjan az
atvevd 6voda feladata. Az dvoda torli a nyilvantartasbol azt a gyermeket, akinek ellatdsa a
jogszabalyok szerint megsziint.

Az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilot, 6vodai nevelésben részt vevo
gyermek esetén az el6z0 dvodavezetdjét is értesiteni kell.

15. A gyermekek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti.
Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozé 6vodapedagogusok a felelések. Az egységes
6voda-bolcsddei csoportba jardé bolcsddés koru gyermekek adatait és hianyzéasait a
kisgyermeknevel6 rogziti, 6 felelds a pontos adatrogzitésért.

15.1. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo szabalyok

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozas aldl tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek beteg volt, ¢s azt a Hazirendben meghatarozottak szerint
igazolja.
A sziil6 koteles a hianyzas idejét, okat bejelenteni személyesen vagy telefonon.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:
e a sziild gyermekét barmely okbol nem kivanja 6vodaba hozni, és ezt eldzetesen
bejelentette az 6vondnek;
e ha a sziild nyilatkozatban jelzi, nem igényel feliigyeletet (nyari, téli zaras);
e haa gyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja,
e a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Igazolatlan mulasztas miatti intézkedés rendje

A Hazirendben vannak szabalyozva a gyermekek mulasztasanak, tAvolmaradasanak igazolasara
vonatkoz6 rendelkezések.

Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben,
¢s egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje - a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatosag
szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot
¢s a gyermekjoléti szolgalatot, valamint az altaldnos szabdlysértési hatdésagként eljaro jarasi
hivatalt,

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgdlat az 6voda bevonédsaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okédnak feltarasara figyelemmel meghatarozza
a gyermeket veszélyeztetd €és az igazolatlan hianyzast kivaltdé helyzet megsziintetésével, a
gyermek ovodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.
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16. A sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlettségérol, tankotelezettség

Az 6vodas gyermek fejlodésérol, fejlettségérol a sziildt folyamatosan tdjékoztatni kell.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkésdbb az azt kdvetd évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértoi
bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden
valik tankotelessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezdédik. Ha a
gyermek az iskoldba lépéshez szilikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziilé
kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor
elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A tankotelezettség kezdetérol

a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jart 6vodaba, az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag,

C) az 6voda, az iskola vezetGje vagy a sziillé kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakértoi bizottsag dont.

Az 6vodavezeto tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban
e igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget,
e javasolja a gyermek tovabbi 6vodai nevelésben val6 részvételét,
e javasolja, hogy a gyermek iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségét szakérto,
rehabilitacios bizottsag mondja Ki.

17. Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések, szocialis tamogatas,
étkezés

17.1. Etkezési téritési dij befizetésének rendje

A Dbefizetés minden honap 5-10-ig torténik, hétfotél-péntekig 6.30-11.30-ig a gazdasagi
irodaban.

A befizetés készpénzes fizetéssel teljesithetd.

A havi téritési dij 6sszege a hivatalos munkanapok szdma alapjan keriil megallapitasra.

A gyermek tavolléte, betegsége nem mentesiti a sziilot az étkezéstérités napjan a befizetési
kotelezettsége alol.

17.2. Etkezési igény lemondasa

Hianyzas esetén az étkezést személyesen vagy telefonon lehet lemondani minden nap 8.00- ig.
A lejelentés 24 oraval késébb 1ép hatalyba.

A teljes hét lejelentésére legkésObb az el6z6 hét pénteken 8.00-ig van lehetdség.

Be nem jelentett hianyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Az ingyenes étkezést igénybe vevd szild kotelessége az étkezés lemondasa a gyermek
hidnyzasa esetén.

A lemondas napjan az ebéd ételhordoban 113 - 1230 kozott elvihetd.
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17.3. Szocialis tamogatis megallapitasanak és elosztiasanak elvei

Az étkezési téritési dijak a mindenkor érvényes rendelet alapjan kerlilnek megallapitasra.
Minden csalad az anyagi helyzetétdl fiiggden téritésmentes étkezésben részesiilhet, melynek
igénylésére az dvodatitkartol kért és kapott nyomtatvany kitoltésével nyilik lehetdség.

A gyermekétkeztetés soran ingyenes étkezést kell biztositani az 6vodai nevelésben részesiild
gyermek utan, amennyiben

1. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

2. tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan beteg vagy

fogyatékos gyermeket nevelnek,

olyan csaladban ¢1, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

4. olyan csaladban él, amelyben a sziilo nyilatkozata alapjan az egy fore juté havi
jovedelem 6sszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi €és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at,

5. nevelésbe vették.

w

A sziil6t bejelentési kotelezettség terheli, ha koriilményeiben olyan valtozas all be, amely
megvaltoztathatja a kedvezményre vald jogosultsagat.

17.4. Etkezés

A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése az Ovoda feladata, mely
élelmiszerekbdl az ételmintat koteles 72 oran at megérizni (ANTSZ). Vonatkozik ez az
otthonrol hozott sziiletésnapi kinalas ételeire, kiranduldsok alkalmaval kiegészitd tizoraira.
Kivétel: az egész csoport szadmara vitamin potlasara szolgald plusz gyiimoélcs, zoldség.

Az 6vodéaba csak megfeleldségi jelzéssel ellatott €lelmiszerek behozatala engedélyezett. Az
otthonrdl hozott ételek ANTSZ altal torténd vizsgalata nem megoldhatd, ezért az esetleges
betegségek, fertdzések elkeriilése érdekében kérjiik, ne hozzanak gyermekeiknek élelmiszert.
Nem etikus, valamint az 6voda tisztan tartdsat is zavarja az 6voda teriiletén a gyermek etetése,
nassoltatasa otthonrdl hozott €lelmiszerrel a tobbi gyermek elott.

17.4.1. Etkezés kirandulasok alkalmaval

Egész napos kirandulés alkalméval az 6voda biztositja a gyermek szamdra a napi haromszori
étkezést. Az dvodabdl tavol 1évo csoportoknak hideg élelmet tartalmazo uzsonnacsomagokat
készit a konyha.

Délelétti kirandulason résztvevd csoportok szamara biztositott a meleg ebéd, ill. az uzsonna.

18. Unnepek, megemlékezések, rendezvények rendje
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:
e farsang

e husvéti elokésziiletek
e gyermeknap
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e szuret

e  Mikulés-nap

e karacsonyi elokésziiletek
e  Marton-nap

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek név- vagy sziiletésnapjarol.

Népi hagyomanyok apolasa kdrében torténik a
e jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése,
e népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.

Kirandulasok, sétak, mozi- és szinhazlatogatds, sportnapok szervezése a munkaterv
szerint torténik.

A Pedagogiai Programunk részletesen tartalmazza az ilinnepeket, megemlékezéseket, €és az
iinnepségeken a sziilok részvételének lehetdségét.

Nemzeti iinnepek

Megemlékezés marcius 15. alkalméabol a csoportokban:

A gyermek életkori sajatossagaihoz igazodd, kiilsdségek, az tinnepi hangulat megéreztetése,
kozos séta, zaszlolengetés.

A gyermekek misorral tinnepelnek a kdvetkezd tinnepélyek alkalméval:

- anyak napja (minden csoport egyéni szervezésben)

- évzaro (ballagas, csak a nagycsoportokban)

Az anyédk napja és az évzard nyilvanos, és azonos id6pontban is szervezhetdk. Ezekre
meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény jo
hirnevének az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai ko6zé tartozd rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

19. Egyéb rendelkezések
Partok az 6voda teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet
nem mikodhet.

Pedagogusigazolvanyt helyettesitd igazolast 60 napos érvényességi idével a pedagdgus
munkakorben dolgozo részére az intézményvezetd adja ki.

Az intézményben - 6nalld szabalyzoként — Iratkezelési és adatvédelmi szabélyzat rogziti az
iratok tarolasara, tovabbitasara, selejtezésére valamint a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 torvényi eldirasokat, mely ezen SZMSZ kotelezd mellékletei.

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd.
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LEGITIMACIOS ZARADEK:

Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény neveldtestiilete.

Az o6voda SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrol a neveldtestiileti elfogadas eldtt a
jogszabalyban biztositott hatarid0 betartasdval véleményt alkotott. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A neveldtestiilet nevében

Datum Alairas

A sziil8i képviselet, a Szaszvari Harsvirag Ovoda és Egységes Ovoda-Bolcséde SZMSZ-ének
elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Sziil6i Szervezet nevében

Datum Alairas

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
korlatozas nélkiil gyakorolta €s megadta a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat.

Datum Alairas

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta és megadta
a telepiilési donkormanyzat.

Datum Alairas

48



Szdszvdri Hirsvirdg Ovoda és Egységes Ovoda-Bolcséde SZMSZ

49



