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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA:

A Duruzsolé Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ) meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsd rendjét, a belso és kiilso kapcsolatokra vonatkozo
meghatarozasokat €s azokat a rendelkezéseket, melyet jogszabaly mas hataskorbe
nem utal.

Elemzi az intézmény torvényes és zavartalan tevékenységét, biztositja a gyermekek
jogainak megvalosulasat. Az SZMSZ a pedagdgiai programban rogzitett cél- és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Az intézmény miikddése soran garantalja a sziilok, a gyermekek és az alkalmazottak
kozotti kapcesolatépités tekintetében a demokracia megvalosulasat.

Szabalyzatunk elkészitésében, kozdsen (6voda, bolcsdde) dontottiink az alabbi
elrendezésben:

Az SZMSZ k6z06s elemel, az dvoda €s a bélcsode altalanos mikodési szabalyait
rogzitik. (a szabalyzat elso fejezete)

A bdlcsddére vonatkozé egyéb szabalyozas az SZMSZ mellékletében talalhato.

AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA :

2011. évi CXC. (XII.19.) tv. a nemzeti koznevelésrol (2016. évi LXXX. torvénnyel
modosult)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl és annak mddositasai, 20/2016. (VIII.
24.) EMMI rendelet

229/2012 (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
2012, évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

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

257/2000. (XII.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992.
évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténo végrehajtasarol.

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (titkos
menedékhaz-ideiglenes ovodai elhelyezés)

2016. évi LXVII. torvény Magyarorszag 2017. évi kozponti kdltségvetésének
megalapozasarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szold torvény
vegrehajtasarol

363/2012.(XI1.17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol 7
2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol.

32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai



nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényti tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve

26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol
15/1998.(1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl.

369/2010. ¢évi kormanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozé engedélyrdl.

8/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast veégzo szemelyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

9/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzo személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

226/2006.(X1.20.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositojardl és orszagos nyilvantartasarol.
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol.

1999. évi XLILI. t6rvény a nemdohanyzdk védelmérdl és annak médositasarol.
54/2014. (XII. 5.) BM rendelet, vagyis az 0j Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzat.
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

Az 6voda tartalmi munkéjét és miikodését meghatarozo helyi szabalyzok:
Alapito Okirat
Hézirend
Pedagogiai Program
Belso szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok
Kozalkalmazotti Szabélyzat

AZ SZMSZ ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE :

Az SZMSZ a 2011. évi CXC. koznevelési térvény 25.§ (4.) bekezdése szerint az
alkalmazotti kozosség és a sziil6i szervezet véleményének kikérésével keriil
elfogadasra.

A fenntart egyetértésére abban az esetben van sziikség, ha az SZMSZ
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, a fenntartora tobbletkotelezettség harul,

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, ezért egy-egy példanyt hozzaférhetd modon kell
elhelyezni.



AZ SZMSZ TERULETI, SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA :

Teriileti hatalya:
- az 6voda €s a mini bolcsode épiiletére, udvarara
- a nevelési idében torténd dvodan kiviili foglalkozasokra terjed ki.

Személyi hatalya:

- az 6vodaval és mini bolcsodével jogviszonyban allé minden alkalmazottra,
- az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény tertiletén munkat
végzokre,

- a sziilokre is vonatkozik bizonyos teriileteken, ahol érintettek

Idobeli hatalya:
- a kihirdetés napjatol valik hatdlyossa az intézményvezetd jovahagyasaval
- hatarozatlan idodre szol.

Ezzel egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 mitkodési szabalyzat.
Modositasra akkor keriil, ha:

az SZMSZ-re vonatkozoan a meghatarozo jellegli jogszabalyokban véltozas
torténik,

az 6voda vagy a bolcsdde sziiloi kozossége, illetve a nevelOtestiilet tobbsége ezt
inditvanyozza,

az intézmény miikddésében, szervezeti felépitésében valtozas 4ll be.

Az SZMSZ megszegése esetén:

Az intézményvezetd, munkaltatoi jogkorében eljarva, az alkalmazottakkal
kapcsolatban intézkedést foganatosithat.

A rendbont6 sziil6t, vagy mas nem az intézményben dolgozo személyt, az
intézményvezetod a szabalyzatban foglaltakrol szoban tajékoztatja és annak
betartdsara megkéri. Ha ez nem vezet eredményre, akkora felszoélitja az intézmény
elhagyasara.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI:

AZ INTEZMENY NEVE, AZONOSITO ADATAL JOGALLASA
Az intézmény neve: Duruzsold Ovoda és Mini Bslcsode
Székhelye: 6411 Zsana Béke u. 1. Tel.: 77/490 136 70/777 65 85
Alapitas éve: 1975.

Alapitasra, atalakitasra, megsziintetésre jogosult:

Zsana Onkormanyzata

6411 Zsana Kossuth u. 3.

Alapité Okirat: (legutolso)

Szdma: 2/2017/A0/Ovoda

Kelte: 2017, 07. 11.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak neve:



Zsana Onkormanyzata

6411 Zsana Kossuth u. 3.

Kozfeladata:

A Mgyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13§ (1)
bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas

Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
851020 Ovodai nevelés
Alaptevékenysége: Ovodai nevelés és Bolesodei ellitss

a gyermek haromeéves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes ovodai
életet €s a gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat is magaban foglald
ovodai nevelési tevékenységgel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése,

bolcsddei ellatas keretében a csaladban nevelkedé harom éven aluli gyermekek
napkdzbeni ellatasa, szakszer(i gondozasa és nevelése,

a hatranyos helyzetii gyermekek nevelése 6vodai program keretében,

Kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

091110 Ovodai nevelés ellatés szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek Gvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

Miikodési kore

Zsana kozség kozigazgatasi teriilete, - més telepiilésrél érkezé gyermekek fogadasara
csak a maximalis csoportlétszamig van lehetSség.

Az intézmény jogalldsa az intézmény 6nalld jogi személy

Az intézmény OM azonositéja: 027703

Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 633051

Tipus szerinti besorolas: kozos igazgatast intézmény, 6voda, mini bolcséde
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam a fenntarto
onkormanyzati hatarozat alapjan:

Ovoda: 25 6

Bdlcsdde: 7+1 0

Gyermekcsoportok szama:

Ovoda: 1 csoport

Bolcséde: 1 foglalkoztatasi egység, 1 csoport



AZ INTEZMENY GAZDALKODASA:

AZ INTEZMENY GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS JOGKOR
Gazdalkodasi jogositvanyok: gazdéalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja
el

Gazdalkodasi jogkore: onalloan miik6do koltségvetési szerv

AZ INTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK ELLATASA

Az intézmény gazdalkodasi rendje

Kotelezettségvillalo:

Kinevezés, szerzodés, megrendelés, utalvanyozas esetén az intézményvezeté a
kotelezettségvallalo.

Utalvanyozo:

Utalvanyozasra az intézményvezetd jogosult.

Ervényesits:

A feladatokat minden esetben pénziigyi szakképesitéssel rendelkez6 személy
végezheti. Intézményiink esetében ezt a feladatot Zsana Onkormanyzata Pénziigyi
Osztalyanak munkatarsa latja el.

Ellenjegyzo:

A Pénziigyi Osztalyvezeto, vagy helyettese gyakorolja az ellenjegyzési jogkort.
Az a személy, aki a maga javara latna el a kotelezettségvallalast, érvényesitést,
utalvanyozast, ellenjegyzést, ezt a feladatot, nem végezheti el!

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

AZ ALAPTEVEKENYSEGET, FELADATELLATAST SZOLGALO
FEDEZETEK, BEVETELEK:

A fenntartasi és mikodési koltségeket naptari évek szerint dsszeallitott és a fenntartod
altal rendelettel elfogadott intézményi koltségvetés iranyozza el az 6voda és a
bolcsdde vonatkozasaban.

Alapfeladatok ellatasanak biztositasardl (pénzeszk6zok) a fenntarté gondoskodik.

A feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény épliletei, valamint a benne 1évo berendezések €s a szakmai felszerelés,
mint vagyon feletti rendelkezés a mindenkor hatalyos helyl 6nkormanyzati rendelet
alapjan torténik.

A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgald vagyon a székhelyen:

Ingatlan cime: 6411 Zsana Béke u. 1.

Ingatlan helyrajzi szama:

Ingatlan hasznos alapteriilete: a telek dsszes teriilete: 2.031m2, az épiilet 231m?2.
Vagyon feletti rendelkezés joga, vagy a vagyon hasznalati joga:

Zsana Onkormanyzata Képviseld-testiiletének onkormanyzati rendelete szabalyozza.
Az ingatlan funkcidja, célja: Kéznevelési intézmény (6voda és mini bolcsode)



A KIADMANYOZAS SZABALYAI :

Szabalyozas az alabbiak figyelembe vételével torténik:

A kiadmanyozas kertilé dokumentumok alairasara és korbélyegzd hasznélatéra az
intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

- Jelentéseket, beszamolokat, terveket, a hataskorébe tartozo belsé szabalyzatokat,
utasitasokat, az onkormanyzati leveleket és egyéb tajékoztatdkat.

- az altalanos iskola igazgatojanak, a pedagdgiai szakszolgalat vezetdjének a
pedagogiai szakmai szolgélat vezetdjének, valamint a gyamhivatal és a gyermekjoléti
szolgalat vezetdjének sz616 levelezést.

- az Ovodal szakvéleményeket.

- az 6voda bels6 hasznélatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, a
nevelotestiileti tajékoztatokat.

- a sziiloknek sz0l10 tdjékoztatokat.

Az intézményvezeto tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd
megbizott helyettese, jogosult az azonnali intézkedések és rendkiviili eseményekre
vonatkoz0 ligyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrdl koteles beszamolni a
felettesének.

AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK LENYOMATA :

Korbélyegzo:
Kozépen Magyarorszag cimere, korben az intézmény és a telepiilés neve.

Hosszt bélyegzo:
Az intézmény neve, cime, OM azonositdja, addszama és telefonszama.
A bélyegz8k hasznalata és nyilvantartasa szabalyzatban keriilt rogzitésre. Orzésérél,

rendeltetésszer(i hasznalatarol, cseréjérol és esetleges elvesztése esetén a sziikséges
teendokrol az intézmény vezetdje rendelkezik.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Kozalkalmazotti képviseld Intézményvezeto Sziil6k kozossége

Ovodapedagogus Bélesodei szakmai vezeto
Bolcsodei kisgyermek-neveld

Ovodai da jka Bolcsodei dajka



AZ INTEZMENY VEZETOJE:

Az intézményvezetoi kinevezés rendje:

Megbizé: Zsana Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete

Megbizas idétartama: hatarozott ideju

Megbizas modja: nyilvanos palyazat itjan a mindenkor hatalyos jogszabalyok
alapjan, az el6irt palyazati eljarast és a kotelezo vélemény kikérést kbvetéen Zsana
Onkorményzatanak Képviselé-testiilete bizza meg, nevezi ki, illetve dént a megbizas
visszavonasarol. A megbizas idotartama hatarozott idore, 6t évre szol.

Az egyéb munkaltatoi jogokat Zsana Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.
Az intézmény képviseletére jogosult személy:

Az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerinti személy

Az intézmény vezetdje valamennyi dolgozo felett munkaltatoi jogot gyakorol.

AZ INTEZMENYVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSALI :

Intézményvezeto helyettes megbizasanak rendje: a mindenkori jogszabaly szerint

Az ovodavezet6t akadalyoztatasa esetén az altala megbizott pedagogus helyettesiti.

Az 6vodavezetd napi munkaidejét meghaladd idében a vezetd helyettesitésének
ellatdsaban kozremiikdnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
pedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo pedagogus
jogosult.

A megbizas idotartama: eseti megbizas hatarozott idOtartamra vagy feladatra.

Moédja: a mindenkor hatalyos jogszabdlyi rendelkezéseknek megfelelden

Bolcsode szakmai vezeté megbizasanak rendje :

A megbizas idétartama: hatarozatlan iddre szdl, visszavonasig érvényes

Moédja: a bolcsdde szakmai vezetdi megbizasardl és a megbizas visszavonasarol az

intézményvezetdje dont.

A bolesddei és 6vodai feladatok ellatasat végzo egységek szakmai szempontbol

onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozé jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan

latjak el.

AZ INTEZMENY VEZETOSEGE:

Az intézményvezeto a legfelsobb vezeto, a szervezet iranyitdja, magasabb vezetoi
beosztasu.

Mellette tanacskozasi €s véleményezési joggal miikodo érdekképviseleti szervek:

- kozalkalmazottak érdekeit képviseld Kozalkalmazotti Képviselo,

- A gyermekek/sziilok érdekeit képviseld Sziiloi Szervezet. (SZMK)

- Bélcs6dében: Sziiléi Erdekképviseletim forum

A szervezeten belil megtaldlhato: az ala- és folérendeltség, illetve, az azonos szinten
beliili mellérendeltség.

Magasabb vezet6 beosztastiak: Intézményvezetod

Vezetd beosztasi: Bolesdde szakmai vezetd



A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS:

INTEZMENYVEZETO JOGKORE:

Egyszemélyi felelSs: az intézményvezetd. A Koznevelési torvény 69. § (1.) bekezdése
€s a fenntart6 hatdrozza meg az intézményvezetd felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét.

Az intézmény vezetdje:

Az intézmény szakszerii és térvényes milkodéséért, gazdalkodasaért felel

A munkaltatéi jogokat gyakorolja

O dont az intézmény miikodésével kapcsolatban, minden olyan tigyben, amelyet
Jogszabaly, vagy szabalyzat nem utal mas hataskérébe

Az intézményi szabdalyzatok elkészitéséért felels

Az intézmény pedagdgiai programjat jovahagyja

Az intézményt képviseli

Az intézmény vezetdje felel:

A pedagdgiai munkaért,

A nevelGtestiilet vezetéséért,

A neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéséért és ellendrzéséért,

A rendelkezésre 4l16 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
szemelyi és targyi feltételek biztositasaért,

A nemzeti €s dvodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezEseéert,
A gyermek- €s ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellendrzéséért

A munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

A kockazatkezelésért,

HACCP rendszer miikodtetéséért.

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziil6i szervezetekkel vald megfelel6
egylttmiikodésért,

A gyermekbalesetek megeldzéséért,

A gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgilatanak megszervezéséért,

A pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje szakmai ellenérzést indithat:
Az intézményben végzett neveld és oktaté munka, az alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezeto kizarolagos jogkore:
teljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa,
kotelezettség vallalas

fenntart6 elotti képviselet

Kozvetleniil iranyitja az 6vodapedagdgusokat és a a bolcséde szakmai vezetojét.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, a
koznevelési torvény 5. mellékletében foglalt, kotelezettségén kiviil maga jogosult



meghatarozni.
AZ INTEZMENYVEZETO HELYETTES JOGKORE:

Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki, illetve amivel az
6vodavezetd megbizza.

BOLCSODE SZAKMAI VEZETOJENEK JOGKORE:

Az intézményvezet0 irdnyitasa mellett szervezi, koordinalja a bolcsédében folyo
munkat.

Kozremiikodik:

a bolcsode értékelési rendszerének miitkodtetésében

a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében a
gyermekbalesetek megelozésében alkalmazotti értekezletek elokészitésében

az ovodakkal valo egylittmikddésben

a bolcsddei hagyomanyok, az innepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirdsok betartasaban

a kizalkalmazotti tanaccsal, Sziiléi Erdekképviselettel valo egyiittmiikodésben a
sziilok részére az intézményt érintd kézérdekli informaciok atadasaban
kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén vélemeényezési
jogkore van

felelos a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért

Rendszeres kapcsolatot tart a bolesode orvosaval
a gyermekek rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezésében

. re

Naponta ellendrzi az ételek mindségét.
AHELYETTESITES RENDJE:

Az intézmény vezetOjének akadalyoztatdsa esetén az alabbiak szerint kell eljarni:

- Az intézményvezetot akadalyoztatasa esetén a megbizott helyettes helyettesiti,
illetve a bent tartézkodo rangidds pedagdgus

A vezet0O helyettesitésére vonatkozo részletes eldirasok:

a helyettesitd csak a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
tehetik meg a vezetd helyett,

a helyettesitd csak olyan ligyben jarhat el, ami halaszthatatlan, illetve amelyre a
helyettesités soran felhatalmazast kapott,

a helyettesito helyettesités soran a vezeto jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.



a helyettesitd csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, intézkedésérél egyben értesiti az intézményvezetét.

bolcsode szakmai vezetijét akadalyoztatdsa esetén a kisgyermekneveldi
helyettesitéssel megbizott pedagdgus, vagy az intézményvezetd helyettesiti.

AZ INTEZMENY ENGEDELYEZETT ALLASHELYEINEK SZAMA :
Osszesen: 6 5

Ovoda: 2 5 ovodapedagogus — ebbdl 1 6 intézményvezetd

1 {6 dajka

Bolcséde: 1 6 kisgyermekneveld — aki egyben bélcsédei szakmai vezetd.

1 f6 dajka

1 {6 karbantarto

IV. AZ INTEZMENY MUKODESI ALAPDOKUMENTUMAI:

A torvényes mitk6dést az alabbi, hatalyos jogszabélyok hatarozzak meg:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol; 20/2012. EMMI rendelet
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 21§ (1) (2)(3)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 26§ (1); 20/2012. EMMI 6§
20/2012. EMMI 3§(1)

az alapito okirat,

az Ovoda pedagdgiai programja

az 6voda éves munkaterve

Hazirendje, (0voda, bolcsdde)

jelen SZMSZ és mellékletei.

AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMALI:

ALAPITO OKIRAT

Az okiratra vonatkozik a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél 2 1§ (1) (2)
3)

A fenntart6 adja ki hatarozat formajaban:

a koznevelési, kozszolgalati tevékenység folytatasara jogositd okirat,

az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i mikodését,

az intézmény alapfeladatait, kiegészit6 feladatait.

A PEDAGOGIAI PROGRAM

A 20/2012. EMMI 6§ és tartalmazza pedagdgiai programunk szakmai alapjait.
Minden pontja a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével a 363/2012.(X11.17.)
Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil, figyelembe véve
az egyenl6 bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szolé 2003. évi
CXXV. torvényt.

A 2011. évi CXC. kdznevelési torvény 26.§ (1)értelmében a neveldtestiilet fogadja el
¢s a nevelési intézmény vezetdje hagyja jova. A fenntartd egyetértésére csak akkor



van szikség, ha a pedagdgiai program €rvénybelépéséhez a fenntartora
tobbletkotelezettség harul.

A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossag biztositasa:
az ovoda honlapjan megtekinthetd

sziiloi értekezleten az 6vodapedagogus ismerteti

| példanya a neveldtestiileti szobaban a sziilok részére elozetes egyeztetés utan
megtekinthetd

BOLCSODEI GONDOZAS NEVELES SZAKMAI PROGRAMJA

A Bolesodei Nevelés Gondozas Szakmai Szabalyait (Mddszertani levél) figyelembe
véve késziil. Tartalmazza a (20 hetes kortol 3 éves korig) gyermekek napkdzbeni
ellatasanak, szakszerii gondozasanak szakmai kdvetelményeit.

A Bolcsdde szakmai programja nyilvanos.

HAZIREND

A gyermeki jogok ¢€s kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az 6vodai €s
bolcsddei élet €s munkarendjének szabalyait rogziti. 2011. évi CXC. tv. 24.§. 25.§ (2)
(3) (4) és a 20/2012. EMMI 5§ rendelkezik a kotelezo elemekrol.

A alkalmazottak k6zossége fogadja el a sziiloi kozosség véleményezését kovetden.
Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése szitkséges.

A hézirend nyilvanos:

A beiratkozas alkalméval megismertetjiik a sziilokkel.

Az elso sziiloi értekezleten az dvodapedagogus ismerteti [ényeges elemeit, az
esetleges valtozasokat

Az intézmény honlapjan megtekinthetd

1 példanya a sziilok részére csoportonként a hirdet6 tablan és a kdzoss€gi szobaban
elérheto

SZMSZ

Alapvetd feladata, hogy a magasabb szintli jogszabalyok eloirasainak megfeleléen
mikdodtesse a szervezetet, amely ezaltal biztositja a nevelési programban
megfogalmazott célok elérését. Kotelezo tartalmi elemeit a 2011. évi CXC.
koznevelési torvény 25.§ és a Miniszteri rendelet 4. § - a hatarozza meg.

Az intézményvezetd késziti el.

Az alkalmazotti értekezlet a sziiloi szervezet véleményének kikérésével fogadja el.
Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos, megtekintheto:

Az intézmény honlapjan 1 példanya a sziilok részére a k6zosségi szobaban eldzetes
egyeztetést kvetden



MUNKATERY Tartalmat a 20/2012. évi EMMI rendelet 3.§ (1) - a hatdrozza meg. A
munkaterv a nevelési év helyi rendjét szabalyozza. A nevelési év szeptember 1-t6l a
kovetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart.

Tartalmazza:

A nevelés nélkiili munkanapok iddpontjait és felhasznalasuk modjat

A karbantartasi, feldjitasi, takaritasi munkék elvégzése érdekében a nyari sziinet
tervezett idépontjait,

A nemzeti €s 6vodai linnepek megiinneplésének idejét,

A neveldtestiileti értekezletek iddpontjait,

Az dvoda miikddését befolyasold feladat és ellatasi terveket, ezen beliil:
pedagodgiai munka tervezése

tantigyi munka tervezése

munkaltato6i és gazdalkodasi tevékenység tervezése

munkako6zOsségek és teamek éves tervei

Amit a nevelétestiilet célszerlinek tart megjelenhet a dokumentumban.

Az intézményvezetd késziti el. A neveldtestiilet véleményezi, megyvitatja, kiegésziti, a
€s a sziildi szervezet véleményezi.

A bbles6de munkaterve tartalmazza a szakmai megbeszélések idépontjat, képzési,
tovabbkeépzési tervet, sziilokkel valo egyiittmiikddés szintereit, értekezletek
idOpontjait, ellenérzési tervet, nyari és téli zarasra vonatkozo javaslatokat.

A munkatervet az intézményvezet6 és a bolcsdde szakmai vezetOje késziti el, a Sziil6i
Szervezet véleménye alapjan.

AZ INTEZMENY ELETET MEGHATAROZO TOVABBI
DOKUMENTUMOK :

Alkalmazottak munkakori leirasa

Intézményi Onértékelési Program

[ratkezel€si és Adatkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabélyzat

Munkavédelmi Szabélyzat

Thzvédelmi utasitas, és Tlzriadd-terv

Az intézmény egyes kozosségébdl szervezddé testiiletek (szervezetek) milkodését
meghatarozé 6nalld szabalyzatok:

Sziildi Szervezet szervezeti és miikodési szabélyzata

Koézalkalmazotti szabalyzat



AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE :

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen az Oktatasi
Hivatal rendszere altal miikodtetett a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil sziikséges a kinyomtatott
dokumentumok irattari elhelyezése:

Az intézménytorzsre vonatkozo6 adatokat,

Az alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentéseket,

Az dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

OSAP- jelentés,

Alkalmazottak, €s gyermekek listaja (oktdber 1 — 1 allapot)

Az elektronikus uton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével €s az intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai
héalézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje:

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eloirt nyilvantartasokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. térvény a
nemzeti kdoznevelésrol 41.-43.§-ai valamint a belso iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Kiemelten kezelendo teriiletek:

A pedagdgusokat €s a neveld-oktato munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, azzal kapcsolatban, amelyrol a hivatasuk ellatasa
soran szereztek tudomast. E kotelezettség hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irdsban felmentést adott.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelotestiileti értekezletre, a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermekek érdekében torténd
megbeszélésére.

A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelemi, valamint
egészségligyi célbol adhatok ki.

Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesitenti,
ha a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése nem sziikséges.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos,



allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okbdl, a célnak megfeleld6 mértékben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.
Az adattovabbitasra az intézményvezeto, akadalyoztatasa esetén, az 4ltala
meghatalmazottak jogosultak.

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir
alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.
Az intézmény nem hasznal elektronikus naplét.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:

Kiilongs kozzétételi lista kotelezettség teljesitésének rendje: Az elektronikus
informaci6 szabadsagrol szo16 18/2005 (XI1. 27) THM rendelet és 229/2012.(VIIL.
28.) rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasardl szabalyozza, hogy
amennyiben az intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit
kell nyilvanossagra hozni. A 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet 23. § (1) pontja
alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi listaban szereplé dokumentumok:
A felvételi lehetéségrol sz0l6 tajékoztato,

A beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,
Koznevelési feladatot ellatd intézményben nevelési évenként az egy fore
megallapitott dijak mértéket a kedvezményre vald jogosultsagi és igénylési
feltételeket,

A fenntart6 az intézmény munkajaval 6sszefiiggé értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

Az intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjait,

A pedagdgiai-szakmai ellenérzés megaéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

A szervezeti és mlikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

A 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai
kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

Az ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak
szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

Az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat. Az
ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizottnak.

Az adatkdzlés idopontja: A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat
tartalmazhat. A vezet6 az adatokat az oktdber 1-jei 4llapotnak megfeleléen oktdber
15-ig tovabbitja a KIR részére. Tartalmat legalabb nevelési évenként egyszer, az
OSAP - jelentés megkiildését kovetden feliil kell vizsgalni.

V.AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA :

Az 6voda 6t napos (hétfotél-péntekig tartdé) munkarenddel tizemel,



A nyitva tartast a sziilok igényei alapjan a fenntarto hatarozza meg.

Az 6voda bolcsode nyitva tartasa: 6 oratol — 1706raig., a bélesdde 7:30-tol 16 oraig.
Az 6voda nyitva tartasanak ideje alatt 6voné foglalkozik a gyermekekkel.

A bolcsdde nyitva tartasa alatt kisgyermeknevel6 foglalkozik a gyermekkel.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6vodavezetdje
engedélyezi.

Az 6voda egész nyitva tartasa alatt intézkedésre jogosult személynek kell ott
tartdzkodni.

Az 6vodai egység a fenntarto rendelkezése szerint tarthat zarva. Az iskolai sziinetek
idején,

/6szi, téli, tavaszi, nyari/ a sziilok igényét figyelembe véve Gsszevont csoportokkal
miikodiink.

A bolcséde mikodése folyamatos, az dvodai nyari-téli zarashoz igazodva a fenntarto
jovahagyasaval. A bolcsodei sziinet idopontjardl a sziiloket idoben tajékoztatni kell.
Modja: a hirdetd tablan, intézményi internetes feliiletiinkon.

A nyari zarva tartas ideje alatt az intézmény székhelyén hetente, egy-egy alkalommal
ligyintézes celjabol iigyeletet tartunk, kiilon megallapitott beosztas szerint, amelyrdl a
sziilok legkésobb az adott €v februar 15.-ig értesitést kapnak (a helyben megszokott
modon nyilvanos hirdetményben).

Az 6voda ajtaja reggel 8 ora 30 percig van nyitva, majd ezt kovetden zarva.
Csengetésre a dajka nyit ajtot és a latogatot az intézményvezetohoz kiséri. Hivatalos
tgyek intézése az irodaban torténik.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelodtestiilet a munkatervben meghatarozottak szerint.

Altalanos elvaras, hogy a nevelés nélkiili munkanapokat nevelési értekezletek, illetve
tovabbképzés, tanulmanyi kirandulas céljara hasznaljuk fel, errdl a sziiloket
jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatni kell a nevelés nélkiili munkanapokat
megel6zden 7 nappal.

Az iinnepekkel dsszefiigg6 munkarendvaltozasokrol, illetve az 6voda nyitva
tartasanak alakulasarol — az orszagos rendelkezéseket figyelembe véve — a sziiloknek
legalabb 7 nappal kordbban tdjékoztatast kell adni.

VI. AZ INTEZMENYBEN DOLGOZOK MUNKARENDJE :

AZ ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE :

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak. ezért kotelességeiket €s jogaikat a munka
torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasardl szolo térveény is szabalyozza.
Az intézmény alkalmazotti koz6sségét az 6voda és a bolcsdde valamennyi
jogviszonyban 1évo kozalkalmazottja alkotja.

Az alkalmazas feltételei:

- eldirt iskolai végzettség, szakképesités, szakképzettség,

- biintetlen eldélet és cselekvoképesség

A kozalkalmazottak foglalkoztatasaval kapcsolatos szabalyok :



Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald
dolgozhat.

Az dvoda teriiletén tilos dohanyozni!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében oly médon hasznalhatjak,
hogy az ne zavarja, vagy veszélyeztesse az intézmény feladatainak ellatasat.

A kozalkalmazottak munkarendje :

A nevelési évre sz0l6 munkarend az éves munkatervben talalhaté. A bélcséde
szakmai vezetdje javaslatot tehet a napi munkarend valtoztatasara és a szabadsagok
kiadasara az dvodaban és a bolcsédében

AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKARENDJE:

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nkt. 2011. évi CXC. tartalmazza.

A NKkt. szerint az 6vodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol és az
oktato- nevelé munkaval, vagy a gyermekekkel sszefliggd, a szakfeladatanak
ellatasghoz sziikséges id6bol all. Munkaidejiik teljesitését munkaidé nyilvantartd
lapon napra készen vezetik.

A pedagogus koteles a nevel6testiileti értekezleteken, a munkaterv szerinti
rendezvényeken, linnepségeken pontosan megjelenni és aktivan részt venni.

A neveldtestiileti értekezleten az adott témabél felkésziilten megjelenni és az
ertekezlet témajaban véleményét kifejteni.

A pedagogus koteles pontosan, naprakészen vezetni a gyermekcsoport felvételi és
mulasztasi naplojat, a gyerekek csoportban t5ltétt idejének és hidnyzasainak
regisztralasat. A csoportnapldban a tematikus tervet 1 - 6 hétre készithets. A
gyermekek egyéni fejlddési naplojat félévente, vagy sziikség szerint vezeti, a sziilot
tajékoztatja annak tartalmarol.

A pedagogus a fogadoorajan a sziilével egyeztetett iddpontban kételes pontosan
megjelenni és a sziilonek realis felvilagositast adni.

A pedagogus heti 6raszama 40 Ora.

Kotelez6 oraszam:
Intézményvezeto heti 12 6ra
Ovodapedagogus heti 32 ora

Orakedvezményben részesiil:

Kozalkalmazotti képviseld heti: 1 ora a térvényben meghatarozottak szerint

Az ovodapedagogusok neveldmunkaval dsszefiiggd teendékre valé kijelolésének
elvei:

képzettség

ratermettség

terhelhet6ség

Az 6vodapedagogusok heti valtasban délel6ttds és délutanos munkarendben



dolgoznak.
OVODAPEDAGOGUS HELYETTESITESE:

A pedagoégus és a kisgyermekneveld koteles a munkdja kezdete elott 10 perccel
munkara kész allapotban megjelenni. A munkabol vald tavolmaradasat elézetesen az
intézményvezetonek, a kisgyermeknevelo tavolmaradasat a bolcsdde szakmai
vezetOjének kell jeleznie. Amennyiben varatlan betegség, egyéb ok miatt ez nem
lehetséges, a hidnyzas napjan legkésobb 8 oraig kell telefonon, lizenettel jeleznie,
hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A pedagogust és a
kisgyermeknevelot hianyzas esetén szakszertien kell helyettesiteni. Elsdsorban
valtotarsa, akadalyoztatdsa esetén mas csoportos 0vodapedagogus, kisgyermekneveld
beosztasaval. A helyettesitésre a heti munkaidokeret le nem kotott 6rajabol rendelheto
el.

Hosszan tarto tavolmaradas esetén aranyos tehermegosztassal a tobbi
ovodapedagogus 1s részt vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesito
onkéntességét, csaladi koriilményeit, hatterét.

A pedagogusok, kisgyermeknevelok munkarendjét — az éves munkarendi beosztas
szerint - ugy kell Osszeallitani, hogy az intézmény teljes nyitva tartasaban, az
ovodaban ovodapedagdgus bolcsddében kisgyermekneveld foglalkozzon a
gyermekekkel.

A PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITOK MUNKARENDJE:

Szervezeti egységnek nem minosiilo, 6nallo jogositvanyokkal nem rendelkezo
kozosséget alkotnak

A munkakoriiknek megfelel6 részletes feladataikat, kotelezettségeiket, és
jogkoreiknek leirasat minden dolgozo névre sz616 munkakdri leirasban kapja meg.
A munkakori leirasokat az intézmény vezetdje késziti el mely a modositasig
ervényes.

DAJKAK KORE, MUNKARENDJE :

Dajkék heti munkaideje: 40 6ra
A dajkak folyamatos munkarendben dolgoznak.
Munkarendjiik €s helyettesitésiik beosztasat, megszervezését a vezeté végzi.

SZABADSAGOK KIADASA :

A Kjt. szerint lehetdleg az adott nevelési évben, a nyari idoszakban .. A pedagogusok
munkajat segitd dolgozok szabadsaga ugy adhat6 ki, hogy a nagytakaritas ideje alatt a
munka folyamatossaga biztositott legyen.

A kitoltott jelenléti ivet a kovetkezd ho elso napjan, illetve az adott honapra
vonatkozo

tavollét tervezetét minden honap 25. — ig at kell adni a vezetonek



EGYEB SZABALYOK :

A munkakézi sziinet:

A munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a hat 6rat meghaladja,
husz perc, munkakozi sziinetet kell biztositani — kotelezé munkaidén kiviil, a
munkaveégzés megszakitasaval adjuk ki. A munkakozi sziinetet legalabb harom,
legfeljebb hat 6ra munkavégzést kévetden kell kiadni.

Berendelheto feladat elvégzésére :

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagogus a kdtelezd orajanak letsltése utan, illetve pihenénapon is berendelheté a
40 oras munkaidejének terhére.

Tavolmaradas rendje :

A dolgoz6 a munkabél valé rendkiviili tAvolmaradasat és annak okat lehetdleg egy
nappal el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilénlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az voda vezetdjének, elézetes engedélyével, a
csere modjanak megjelolésével cserélheti el.

Munkajat személyesen, elvarhat6 szakértelemmel és a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és szokasok szerint végezni.

Munkakezdés rendje:

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidd kezdete
el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, hogy
napi teenddit megfeleléen elokészitse, munkaidejének letelte utani 15 percben az
aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze.

VII. AZ OVODA HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE :

Alkalmazottak :

A szemelyzeti helyiségeket csak az 6vodai dolgozok hasznalhatjak.

A hozzatartozok a csoportok 8ltdézdiben varakozhatnak.

A menekiilési Gtvonalakat eltorlaszolni nem lehet.

Az 6voda épiiletét, helységeit rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznalni.

Az 6voda helységeinek hasznaléi felelosek:

Az ¢voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

Az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

A tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott el6irasok betartasaért.



Sziilok:

A sziilok gyermekeiket a nyitvatartasi ido alatt barmikor behozhatjak, €s hazavihetik,
az 6vodai tevékenység megzavarasa nélkiil.

Kérjiik, hogy gyermekeiket minden esetben kisérjék be az dvodaba és adjak at az
ovononek, tavozaskor az 6vonotol kérjek ki, ellenkezo esetben az 6vond nem tud
felelosséget vallalni a gyermek biztonsagaért.

Gyermekeiket egyediil ne engedjék be €s ki az 6vodabal.

A gyermek kiaddsa csak sziilonek, vagy elozetesen megbeszélt és a sziild irasos
engedélye alapjan a megbizott felnétt kort személynek lehetséges. (Ovoda, bolcséde)
A sziilo, vagy gyam irasos engedélye sziikséges ahhoz, hogy a gyermeket kiskoru
testvérrel hazaengedjék az dvodapedagogusok.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat
(gyermeknap, ovodai iinnepélyek, sziiloi értekezlet, fogadora stb.).

Nem jogviszonyban allok bent tartézkodasanak rendje:

Kiilso latogatot csengetésre engediink be az épiiletbe, akit egy dolgozo a vezetdhoz
kisér.

Idegenek az 6vodaban nem tartdézkodhatnak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek a folyoson tartézkodhatnak.
Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds, az 6vodavezetovel
valo elOzetes egyeztetés szerint torténik.

A gyermekek egészségiigyi vizsgalatat végzo, illetve neveldmunkat segitod
szakemberek (orvos, védond, utazd gyogypedagogus, tanfolyamvezetok, gyakorlati
képzésben reésztvevo hallgatok, szakmai szakszolgalat képviseldje, fenntarto
képviseldje) a kijelolt helyiségben végzik munkajukat

Gyakorlatra, k6zosségi szolgalatra érkezo hallgatok csak az 6vodavezeto altal kijelolt
helyiségekben tartézkodhatnak.

VIIL. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN MUKODO
EGYEZTETO FORUMOK:

KOZALKALMAZOTTI KEPVISELO :

A Kozalkalmazotti képvisel6 az d6vodaban dolgozé kozalkalmazottak
érdekképviseletét 1atja el.. Az egyiittmlikodésre vonatkozd elbirasokat az intézményi
kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGAL :

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseloit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési €s dontési jogok illetik meg. A jogok
gyakorlasaval kapcsolatos megbeszélést, értekezletet az intézményvezeto jogosult
Osszehivni. Kezdeményezési joggal a kozalkalmazotti képviseld rendelkezik.
Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.



Véleményezési és javaslattevo jogkore: az 6voda milkodési korébe tartozo
kérdésekben. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran
az intézményvezetdjének mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti kdzosség megbeszéléseirdl minden esetben feljegyzést kell felvenni.

AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE :

A nevel6testiilet a 2011. évi CXC. Nemzeti koznevelési térvényben meghatarozott
Jogositvanyokkal rendelkez6 testiilet, amely az intézmény pedagogusainak és a
bolesédei kisgyermeknevelSk kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacsadé €s hatarozo szerve.

ANEVELOTESTULET JOGAI :

A nevelGtestiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben, kéznevelési térvényben és mas jogszabalyokban, tovabba e
szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd javaslattevd
Jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

A pedagdgiai program elfogadasa;

Az SZMSZ és a hazirend elfogadasa;

A nevelési év munkatervének elfogadasa;

Az Intézményi Onértékelési Program elfogadasa;

Intézményi ellendrzés nyoman készitett intézkedési terv elfogadasa
Atfogé értékelések és beszamolok elfogadasa;

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

A Kozalkalmazotti Képviseld kivélasztasa

A munkakdzosseég 1étrehozasa,

Az 6vodai foglalkozasokon kiviili foglalkozasok kérének meghatarozasa,
A koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok
felhaszndlasdnak megtervezése, igények tovabbitdsa a vezetd iranyaba

A jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Jogkorok gyakorlasa lehetséges:
intézmény - vezet6ségi iilésein,
tanévnyito - zard értekezleteken,
munkatarsi értekezleteken,
munkahelyi megbeszéléseken,
neveldtestiileti értekezleteken.

Véleményezési és javaslattevé jogkore :

Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
A szakmai anyagok véleményezése,

Az 6vodardl késziilt publikaciok véleményezése.



A neveloétestiileti dontések és hatarozatok meghozatalanak rendje:

A nevelotestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban nyilt szavazassal és egyszeri
szOtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a
neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A nevelotestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzokonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezeto, a
jegyzokonyvvezetd €s a nevelotestiilet jelenlévo tagjai koziil egy hitelesito irja ala. A
dontések az intézmény irattaraba keriilnek, hatarozati formaban.

A nevelési értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a nevelGtestiilet tagjainak tobb
mint

90 %-a jelen van. Személyi kérdésekben a neveldtestiilet tobbségének kérésére titkos
szavazassal donthet

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa:

Az 6vodai felvételi eljaras vonatkozasaban, amennyiben a jelentkez6 gyermekek
szama meghaladja a felveheto gyermekek maximalis szamat, a neveldtestiilet
tagjaibol, az 6nkormanyzat, védénoi szolgalat, csaladsegito szolgalat képviseldibol
allo bizottsag tesz javaslatot a felvételre.

A sziil6 altal benyujtott feliil biralati kérelem targyaban a nevelotestiilet jogosult
kivizsgalni az tigyet.

A feladatok ellatasarol a megbizott beszamolasi kotelezettséggel tartozik az dvoda
vezetdjének (a megbizott személy megnevezése az éves intézményi munkaterv
feladat-ellatasi/feleldsi fejezetében kertil rogzitésre).

A nevelétestiilet értekezletei :

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

Tanévnyito neveldi értekezlet

Oszi nevelési értekezlet

Félévzaro neveloi értekezlet

Tanévzaro neveldi értekezlet

A nevelotestiileti értekezletek megtartasa érdekében egy nevelési évben maximum 5
nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe, a sziillok megfelelo idobeli
tajékoztatasaval.

Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a nevelotestiileti értekezletek idopontjat és a
nevelés nélkiili munkanapok idopontjat, valamint felhasznalasat a kiilonos kozzétételi
listaban nyilvanossagra kell hozni. Feleldse az dvodavezeto.

A nevelotestiiletet a tanév rendje szerint, az 6vodavezetd hivja Gssze a téma
megjelolésével. A nevelotestiilet dontéseit, ha err6l magasabb jogszabaly nem
rendelkezik nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG :

Szakmai munkakozosség intézményiinkben nem miikodik. 2011. évi CXC.
torvény 71. § alapjan

nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai



munkakdzosséget.(ndlunk 6sszesen 3 pedagdgus van)

BELSO ONERTEKELESI CSOPORT :
Az belsé értékelési csoport tagja 3f6, minden pedagdgus

Belso ellenorzési csoport feladata :

Az onértékelés el6készitése, megtervezése, pedagdgusok és partnerek tajékoztatasa
Belso elvaras rendszer megfogalmazasa

5 évre sz016 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv
elkészitése.

Az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai rendszer kezelése

SZULOK KOZOSSEGE:

Az 6voda és a bélcséde munkaterve és a Sziil6i Ko6zossége munkaprogramjanak
figyelembe vételével késziil el.

A bdlcsédében Erdekképviseleti Férum miikadik.

SZULOI KEPVISELET JOGKORE:

A Sziil6i képviselet dontési jogkore :
A Sziil6i Munkakozosség (SZMK) és az Erdekképviseleti forum sajat miikodési
szabalyzatarol onalléan dont, miikodését, munkatervét dnalldan hatirozza meg.

Sziiléi képviselet véleményezési jogkore :

Az SZMSZ elfogadasa el6tt a jogszabalyban megfogalmazott kérdésekben
A hézirend elfogadasa el6tt

A pedagogiai program elfogadasa el6tt

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa el6tt

A sziil6i szervezetek és az érdekképviseleti forum javaslattevé Jjogkore :

Az dvoda bdleséde miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben

Az ovoda, bolcsdde egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben

A vezetok és a sziil6i munkakdzdsség kézétti kapesolattartasi médot illetéen

A sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

A sziildi értekezlet, érdekképviseleti forum miiksdésének meghatdrozasaban

Az 6voda, illetve a bolesdde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

IX. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE :

AZ INTEZMENY ALTALANOS MUKODESI RENDJE :

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl zarasdig dvodapedagdgus foglalkozik a
gyermekekkel.

A gyermekek napirendjét a csoportnapldban kell rogziteni, amely nevelési évenként



két alkalommal késziil el: az 6szi - téli és a tavaszi. - nyari idoszakra.

A hetirend — a nevel€si program ¢s a helyi sajatossagok figyelembevételével —
csoportonként késziil.

A gyermekek fejlesztését jol tiikrozo folyamatos megfigyelések vezetése kotelezo,
amelynek rogzitése a csoportnaploban, a fejlédést nyomon kéveté dokumentacioban
torténik. A fejlodési naplo tartalmat évente két alkalommal a sziilokkel ismertetni
kell, melyet alairasukkal igazolnak. A DIFER mddszer alkalmazhato a fejlettségi
szint megallapitasara az Ovodapedagdgusok dontése alapjan.

A bolcsédében a gyermekek fejlodését az lizeno flizetben heti, havi rendszerességgel
kell vezetni.

Az iskolakésziiltség €s a gyermek fejlettségének megallapitasahoz figyelembe kell
venni a folyamatosan vezetett fejlodési naplot.

Nevelési tervet, iitemtervet kell késziteni a Pedagdgiai Program alapjan, az ott
meghatarozott idoszakra. A kotott, illetve kotetlen formaban szervezett
tevékenységek, foglalkozasok idopontjait a csoportokban dolgozé évodapedagogusok
hatarozzak meg, melyet a csoportnapldban rogzitenek.

A GYERMEK FELVETELENEK RENDJE :
A GYERMEKEK OVODAI FELVETELENEK RENDJE :

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig nevelo
intézmény.

Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott
fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakdhellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idosebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Felvehetdo még az a gyermek, akinek sziildje a kézség kozigazgatasi teriiletén
igazolhaté munkahellyel rendelkezik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
bet6lti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban ovodai foglalkozason
vesz részt.

A jegyz0 — az egyhazi €s magan fenntartast intézmények esetében a fenntarté — a
szlllo kérelmére €s az 6vodavezetd, valamint a védono egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem elott tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a
kotelezo dvodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd jelentkezés idejét és formdjat a fenntarto
hatarozza meg, amelyre minden €v aprilis 20. €s méjus 20.-a kozott keriil sor.

A fenntartonak a hatarido elott legalabb 30 nappal nyilvanossagra kell hozni és kdzzé
kell tenni a sajat honlapjan és megjeleniteni az évoda honlapjan, hirdeto tablajan.
Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 47§ - a iranyado.

A sajatos nevelésili igényl gyermek ovodai felvételhez, elhelyezéshez a Szakértoi
bizottsag véleménye, hatarozata sziikséges.



A nem magyar allampolgar akkor tankoteles Magyarorszagon, ha a magyar
jogszabalyok szerint menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes, bevandorolt,
letelepedett, humanitérius tartozkodasi engedéllyel rendelkezé kisérd nélkiili kiskoru,
illetve sziiléjével egyiitt tartézkodasi engedéllyel, vagy humanitarius tartézkodasi
engedéllyel rendelkez6 kiskoru.

Az 6vodaba felvétel vagy atvétel Gtjan lehet felvételt nyerni. A felvétel és az atvétel
Jelentkezés alapjan torténik.

A felvételrdl és atvételrdl az intézményvezetd, dont.

Tuljelentkezés esetén a gyermekek felvételérdl felvételi bizottsag dont

A Felvételi Bizottsag tagjai (6voda):

az onkormanyzat feladatra kijelolt tagja

intézményvezeto,

neveldtestiilet feladatra kijel6lt tagja,

a védono,

SZMK delegalt képviseldje

A felvétel dontési elvei:

ovodakoteles korhatar,

szocidlis, gyermekvédelmi,

pedagogiai szempontok.

Az elutasitott gyermekek esetében az 6voda dontésérél a sziiloket (hatarozatban)
irasban kell kiértesiteni. A hatarozat kézhezvételétél szamitott 15 napon beliil Zsana
kozség Jegyzojéhez cimzett fellebbezéssel élhet a sziild.

A GYERMEK BOLCSODEI FELVETELENEK RENDJE:

Bolcs6débe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betoltéséig vehetd fel, ill.
annak az évnek a december 3 1. napjaig vehetd fel, amelyben betélti a 3. életévét. Ha
a gyermek a 3. €letévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
nem €rett az dvodai nevelésre, és az 6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja,
bélcsddében gondozhaté a negyedik évének betdltését kovetd augusztus 31 .-ig.
Bolcs6dében felveheté minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok
miatt nem tudjak biztositani napkdzbeni gondozasat.

- ha mind a két sziil6 dolgozik,

- az anya GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszerii oktatasba vesz részt,

- az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védéno,
gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét,

- az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsédei elhelyezését.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény
kiemeli olyan kisgyermek felvételi lehetségét, akinek szocialis vagy egyéb okok
miatt egészséges fejlddése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozasa, nevelése.
A bolcsddei felvételre vald jelentkezés minden évben az dvodai beiratassal azonos
id6pontban torténik. Tuljelentkezés esetén a felvételrdl felvételi bizottsag dont. Az
elutasitott gyermek, varakozo listara keriil. Ev kdzben torténd jelentkezés esetén
férohelyhidnyéban, a varakozo listanak megfelelen keriil felvételre a gyermek.



A Felvételi Bizottsag tagjai (bolesode):
intézményvezetd

az onkormanyzat feladatra kijelolt tagja
bolcsdde szakmai vezetd

az intézmény gyermekorvosa vagy a védond

X.AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE:

AZ INTEZMENY BELSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE :

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE :

Az ovoda szervezeti egységel kozott rendszeres a szakmai kapcsolattartas az éves
munkaterv {itemezett nevelotestiileti értekezletein, munkatarsi megbeszéléseken
valosul meg.

Hasznaljuk az internetes intézményi és mas feliiletek adta lehetdségeket is munkank
soran.

Nevelotestiileti értekezleten részt vesz a bolcsode kisgyermeknevelgje is.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani

a nevelési program és modositasa elfogadasara az SZMSZ mddositasanak
elfogadasara

a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara

az 6voda éves munkajanak értékelésére, beszamoldok elfogadasara

a hazirend elfogadasara

az 5 éves pedagogus tovabbképzési terv elfogadasara

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggo
szakmai vélemények kialakitasara

az intézményi belsoé onértékelési program elfogadasara

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

az intézményvezetd Osszehivja

nevelotestiilet egyharmada kéri

sziiloi szervezet kezdeményezi €s ha a nevelotestiilet a kezdeményezést elfogadta

Az alkalmazotti kozosség értekezlete a szakmai munkat végzé dvodapedagogusok,
valamint neveld oktaté munkat k6ézvetleniil segitok, bolcsodében a kisgyermeknevelo
munkat végzok egylittmikodését segiti.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A kdznevelésrol szolo torvényben meghatarozott fenntartoi dontések elozetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésevel, atszervezésevel, feladatanak
megvaltoztatasaval, intézményvezetdi megbizassal kapcsolatosak.

Azokban az tigyekben, amelyek csak az 6vodat, vagy csak a bélcsodét érintik, a



szervezeti egységenként is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A nevel6testiileti és alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja
Ossze az intézményvezet6i palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

Az értekezletek kozotti idoszakban az intézményvezetd soron kiviil, kézvetleniil is
megadhatja az intézményben folyé munka kézvetlen irdnyitdsahoz sziikséges
szakmai, €s egy¢€b informaciokat.

A bolesdde szakmai vezetdje a felmeriilé problémadkat, rendkiviili eseményeket
azonnal jelenti.

Az intézményvezet ellenérzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként
latogatja a bolcsddét.

Az intézményvezetd és a bolcsddevezetd a tervezett megbeszéléseken kiviil
szemelyes kapcsolatban allnak egymassal.

AVEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA:

A sziil6i valasztmany és a vezetok kapcsolattartasa megbeszélések formajaban
torténik.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezet véleményének (egyetértésének)
kikérése jogszabaly alapjan kotelezo, az intézményvezetd az irasos eléterjesztést, a
dontést megel6z6 15 nappal kordbban adja 4t a sziili szervezet vezet6jének.

Az SZMK valasztmany vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda
szervezeti és miikddési szabalyzata a sziil6i munkak$zdsség részére véleményezési
jogot biztosit.

Az dvodai és a bolcsddei szintli ligyekben az SZMK vezetéjével az intézményvezetd
és a bolcsédevezetd, a csoportszintii tigyekben az dvodapedagogus,
kisgyermeknevel6 tart kapcsolatot a sziilokkel.

A sziilok szobeli tajékoztatisa

Az intézmény a kdznevelési térvénynek megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év
soran folyamatos szobeli tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos.

A gyermekekrol vezetett fejlodési naplo tartalmat évente két alkalommal a sziilékkel
meg kell ismertetni €s ala kell iratni. Formaja: fogadé ora.

A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja: a sziildi értekezlet

Sziiloi értekezletek rendje:

Tanévnyito sziilGi értekezlet

Félévi sziiloi értekezlet

Beiskolazasi sziil6i értekezlet (nagycsoportban)

Tanévzaro sziloi értekezlet

Rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, az dvodapedagogus
€s a sziil6i szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak
megoldasara.

Az egyéni tajékoztatas formaja: a fogadoora (eldre egyeztetett iddpontban)
Fogadoorak rendje: Az 6voda hazirendjében szabalyozott

A sziilok irasbeli tajékoztatisa



A csoportok sajat lizend tablaval rendelkeznek, ezen tajékoztatjak a sziiloket az
ovodapedagogusok a sziiloi értekezletekrdl és fogadoorardl. Ezen kiviil ez szolgal az
aktualis informaciok kozlésére is.

A kozponti faligjsagokon mindenki szamara érdekes €s aktualis ismeretterjeszto
informaciokat tesziink kozzé. (szinhaz, kiallitas, sportesemény)

Az dvoda honlapja www.zsanaovi.hu az 6vodai €s csoportszintii eseményekrol, az
ovoda mikodését meghatarozo szabalyzatokrol tajékoztatja a sziiloket.

A sziilok és az 6vodapedagogusok kozitt a nevelési feladatok osszehangolasara
lehetoség nyilik az alabbi esetekben

nyilvanos linnepélyek, programok

csaladlatogatas,

Osszevont €s csoport sziiloi értekezletek, sziildi fogadd orakon,

ovodai rendezvények soran,

a faligysagra kifliggesztett informaciokon keresztiil,

az SZMK vezeto részvétele soran a nevelési értekezleteken,

gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

félévente torténd tajékoztatas a gyermek fejlodésérdl.

A sziilok és a kisgyermeknevelok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara
lehetoség nyilik az alabbi esetekben

csaladlatogatas, lizeno fiizet,

személyes beszélgetések, sziildi értekezletek, sziillécsoportos megbeszélések soran,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

Erdekegyezteté Forum alkalmaval.

AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE :

ALTALANOS ISKOLAVAL:

A kapcsolattarto6 az intézmény vezetdje és az 6voda pedagogusai.

A kapcesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-
iskola atmenet megkdnnyitése

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, k6zos programok (Mikulas és Farsangi
uinnep, szinhazlatogatasok stb.)

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési
évenként az elso félévet kovetden, tovabba évente minimum egy alkalommal.

AZ INTEZMENY ORVOSAVAL, VEDONOVEL, FOGASZATI
RENDELOVEL, FOGLALKOZAS-EGESZSEGUGYI ORVOSSAL:

A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje.

Az 6voda orvosaval a feladatellatasra sz6l6 megallapodast az Onkorményzat
jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasa, az iskolaba meno
gyermekek korében

A kapcesolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas.



Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, védénéi jelenlét
minimum havonta | alkalommal, fogadszati szlirés.

Boles6dei intézményegységben: Megallapodas alapjan

Orvosi beavatkozas, vizsgalat, kezelés csak a sziil6 eldzetes értesitését €s
beleegyezését kvetden torténhet.

Kivétel: baleseti elsosegélynyujtas esetén.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkdba
allas el6tti orvosi vizsgalatra é€s foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalatra torténo
beutalas (papir alapt beutald 0j alkalmazott esetén) az intézményvezeto, a
vizsgalaton valo részvétel pedig az alkalmazott kotelessége.

BACS-KISKUN MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATTAL:
Kapcsolattarto: az intézmény vezetoje.

Kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszéles,
konzultacio, sziiléi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zoen, illetve a
fejlesztdpedagdgus, logopédus és dvodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

GYERMEKJOLETI ES CSALADSEGITO SZOLGALATTAL, GYAMUGYI
HIVATALLAL :

Kapcsolattarto: intézményvezeto
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozeése €s
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okok meriilnek fel, illetve minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése abban az esetben, ha az 6voda a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja, (jelzérendszer miikddtetése), hogy az 6voda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszélés - az 0voda részvételével a szolgalat felkérésere,

sziil6k tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

PEDAGOGIAI OKTATASI KOZPONTTAL:

A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése,
valamint szaktanacsadoi szakmai segites.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat

Gyakorisag: nevelési évenként a POK éltal meghirdetett idopontokban és
gyakorisaggal.



FENNTARTOVAL :

Kapcsolattartd: intézményvezetod

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény zavartalan, torvényes miikddtetése, a
fenntartoi elvarasoknak valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartas teriiletei kiilondsen:

- az ovoda, és bolcsdde atszervezése, megsziintetése, tevékenységi kérének
modositasa,

- az intézmény nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa, az intézmény pénziigyi,
gazdalkodasi tevékenysége,

- az intézmény belsd szabalyzé dokumentumainak Nkt. szerinti véleményezése, az
intézmény miikddésének torvényességi ellendrzése,

- a magasabb vezet0 értékelése,

- az 6vodaban folyo szakmai munka ellenérzése

A kapcsolattartis formaja: Képvisel6-testiileti {ilés, rendezvények, kozponti
unnepseégeken valo intézmeényi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
beszamolok.

GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KOZMUVELODESI
INTEZMENYEKKEL :

Miivelodési Hazzal, Kényvtarral

A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve megbizas alapjan a felel6s.

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, bab- €s ismeretterjeszto
eloadasok szervezése, néphagyomanyokhoz kapcsoldodé programok

A kapesolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kivili kulturalis
programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanléasa a sziil6k felé.
Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével, az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

AZ EGYHAZAK KEPVISELOIVEL :

A Kapesolattarto: az intézményvezeto,

A kapcsolat formaja: az 0vodaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit és
vallasoktatast szervezhetnek. A hit és vallasoktatason vald részvétel a gyermekek
szamara Onkeéntes, sziil6i nyilatkozat alapjan. Az ovoda a foglalkozasokhoz
foglalkoztatd termet biztosit a megallapodas alapjan, az 6voda nevelési rendjéhez
igazodva, a Nkt. —t figyelembe véve. A gyermekek hit és vallasoktatasat az egyhaz
altal kijelolt hitoktatd végzi.

Gyakorisaga: heti 1 alkalom

XI. AZ INTEZMENY KULSO, BELSO ELLENORZESE;:

AZ OVODA KULSO ELLENORZESE :

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény elrendelte Az Oktatasi
Hivatalon beliil orszdgosan egységes szakmai szinvonalon €s minéségben
biztosithatd pedagogiai-szakmai szolgaltatasok rendszerét. A hivatal keretében



létrejott Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok ellatasi teriiletiinkon biztositjak a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat, azok koordinalasat. Gondoskodnak a
pedagogiai munkat timogato6 szaktanacsadoi-, valamint a pedagdgusok munkéjanak
kiils6, egységes kritériumok szerinti ellenérzését szolgalé tanfeliigyeldi-halézat
hatékony és teljes korii mitkodtetésérol.

A Tanfeliigyeleti ellenérzést az Oktatasi Hivatal szervezi.

AKULSO ELLENORZES FORMAI :
Pedagogusok ellen6rzés
Intézményvezetd ellenérzése
Intézmény ellendrzés

KULSO ELLENORZES CELJA :

»A 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl egységes, fenntart6tol fliggetlen
kiilsd értékelési rendszer (pedagogiai-szakmai ellendrzés — tanfeliigyelet)
miikddtetését irja eld. Egységes, mivel az értékelés alapjat képezd elvarasok
kozpontilag keriiltek meghatarozasra — a pedagégusra, intézményvezetre és
intézményre megfogalmazott altalanos elvéardsok, az értékelési eljarasok, modszerek
€s eszk0zok is egységes standardot alkotnak.”

/Onértékelési kézikdnyv Ovodak szaméra/

Pedagogusok ellendrzésének célja

A pedagdgus hogyan valésitja meg a gyakorlatban a képzés folyamataban kimeneti
kovetelményekként megfogalmazott kompetenciakat.

Az értekelés a pedagdgiai munka 8 kompetencia teriiletére terjed ki.
Intézményvezeto ellenérzésének célja

20/2012. (VIIL. 30.) EMMI rendelet 149.§ (8) bekezdése szerint az intézményvezetd
pedagogiai €s vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd munkajanak
altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok, tovabba az intézményvezetd
sajat céljaihoz képest elért eredményei alapjan.

Az értékelés a vezetdi munka értékelésének 5 teriiletére terjed ki.

Intézmény ellen6rzésének célja:

[ranymutatas az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez, annak
feltarasa éltal, hogy a nevelési-oktatési intézmény hogyan valdsitotta meg sajat
pedagdgiai programjat, az intézmény a maga altal kitiiz6tt céloknak hogyan tudott
megfelelni, azok megvalositasaban hol tart.

Az intézmény Onértékelésének 7 teriiletére terjed ki.

Az intézményvezet6 az 6sszegz0 szakértdi jelentés alapjan 6t évre sz6l6 intézkedési
tervet készit, melyet a neveldtestiilet hagy jova.

Az 6voda latogatdsara és ellendrzésére mindazok jogosultak, akik szamara ezt a
jogszabaly lehet6vé teszi.

Az 6vodaban a latogatast, ellendrzést, végzd személyeket az intézményvezets kiséri
el.

A gyermekcsoportban ahol latogatast szervezetek foglalkozas kézben, vagy a vége
eldtt, a foglalkozast megzavarni nem szabad.



AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESE ONERTEKELES:

A belso ellenorzés feladata: feltarni, hogy milyen teriileteken sziikséges fejleszteni a:
pedagogus,

vezeto

intézmény munkajat.

Az intézményben a pedagogus, a vezeto, és az intézmény Onértékelését el kell
veégezni.

Az intézmény, a vezeto €s a pedagogus az onértékelés soran a kézpontilag
meghatarozott, egységes elvarasok, értelmezését adaptalja és ez alapjan késziti el az 5
évre sz6l6 Intézményi Onértékelési Programot, valamint az 1 évre sz616 Intézményi
Onértékelési Tervet.

Cél, hogy az elvarasokhoz képest meghatarozasra keriiljon az intézmény helyzete,
allapota. Az intézményi elvardsok teljesiilésének €rtékelése alapjan a pedagogus az
intézményvezetd tAmogatasaval, a vezeto pedig a neveldtestiilet bevonasaval az
intézményre vonatkozoan meghatarozza a kiemelkedo és a fejleszthetd tertileteket.
Erre épitve fejlesztéseket kell tervezni. A fejlesztési feladatokat a megallapitasok
alapjan Intézkedési tervben kell rogziteni.

,»Az onértékelési standardok — pedagogus, vezeto €s intézményi standard - az
ajanlasnak megfelelden, szorosan kapcsolodnak a tanfeliigyeleti standardokhoz, igy
az intézményi onértékelés egységesiil, ami azonban nem zarja ki a standardokba
csoportositott onértekelési elemek kiegészitéset az adott intézmények sajat
gyakorlataban fontosnak itélt tovabbi onértékelési elemekkel.”

/Onértékelési kézikonyv Ovodak szaméra/

Az Intézményi Onértékelés végrehajtasa a Belsd Onértékelési Csoport 4ltal valosul
meg.

ONERTEKELESI CSOPORT:

,, Onértékelési csoport: Az intézményi 6nértékelés tervezését, koordinalasat,
tamogatasat és ellenorzését végzo pedagogusok az intézményvezeto altal kijeldlt, a
feladat ellatasahoz sziikséges jog €s felelosségi korrel felruhazott csoportja.”
/Onértékelési kézikonyv Ovodak szaméra/

Az onértékelési csoport létrehozasaval, mikodésével kapcsolatos eljarast €s feladatat
tartalmazza részben a szabalyzat, valamint az Intézményi Onértékelési Program.

Az Intézményi Onértékelési programot és éves Onértékelési Tervet nyilvanossagra
kell hozni és fel kell tolteni az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informacios
feliiletre.

AZ ONERTEKELES FORMAI:
Pedagogus onértékeléese

VezetOi onértékelés

Intézmeényi Onértékelés

ELLENORZES A BOLCSODEBEN :
A gondozasi munka ellendrzési {itemtervét az intézményvezeto és a bélcsode szakmai



vezetoje késziti el.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd, és a bolcséde szakmai
vezetdje felel.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés

teriileteit,

modszereit,

utemezeset.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

XII. AZ INTEZMENY OVO, VEDO, ELOIRASALI :

A GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE :
Teenddinket meghatdrozza a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szol6
1997. evi XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapcsolddd jogszabalyok, valamint az
Onkorményzat Esélyegyenldségi Terve. Ennek felelésségteljes ellatasaért az
intézményvezeto felel.

Célunk: A gyermekek alapvet jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetOségeihez mérten. Esélyegyenl8ség biztositasa az eltérd szocidlis és kulturalis
kornyezetbol érkez6 gyermekek szamara.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

Az dvodaba jaré gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének
megismerese.

Sziikség szerint csaladlatogatas, kornyezettanulmany végzése.

A hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése.

Az intézményvezeto feladatai

Kapcsolattartas a fenntartéval a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek nyilvantartasanak vonatkozasaban.

A gyermekvédelmi tevekenységhez a feltételek biztositésa,, feladatok, kompetenciak
kijelolése nevelétestiileti szinten, tovabbképzések tamogatasa

Bizalom elvére épiil6 kapcsolat kialakitasa a csaladokkal.

A torvények €s rendeletek naprakész ismerete, a sziikséges teenddk hozzaigazitasa.
Etkezési kedvezmények a torvényi jogszabalyoknak és az &nkormanyzati
rendeletnek megfeleléen. Ezek dokumentélaséara felelds kijelslése.

A hatranyos szocialis helyzetben 1évé csaladok segitésének formai

Tajékoztatas az igénybe vehetd kedvezményekrol

Kedvezményes étkezési dij biztositasardl a sziilé nyilatkozata alapjan a 2015. évi
LXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsédei és 6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténd modositasardl rendelkezik.

A sziil6k altal ajandékozasra behozott gyermekruhdk, jatékok eljuttatisa a raszoruld
csaladoknak.

AZ OVODA ES BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYATI :



Az Intézmény miikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott normakat szigorian be kell tartani. (fertotlenités, takaritas,
mosogatas, stb.).

Az ovodaban, bolcsddében megbetegedo, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol
szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. Az dvodapedagdgusnak,
gondozononek, addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat, bolcsodét teljes
gyogyulasig nem latogathatja.

Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét kdzosségbe.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a kapott értesités utan intézményiinkben a tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertotlenitésre,
tisztasagra.

Csoportszobaba sziil0 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap,
unnepélyek, befogadas, stb.).

Az 6vodék, bolcsdde teriiletén dohanyozni tilos! Az intézményen beliil szeszes ital
fogyasztasa tilos!

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az dvoda
fenntartdja megallapodast kothet a gyermekek egészségligyi ellatasat végzo
gyermekorvossal.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba
jard gvermekorvos és védond latja el.

Az 6voda szervezeti egységében a gyermekeknél az évenkénti vizsgalatot a gyermek
szakorvos latja el.

A védonok az iskola egészségligyi ellatassal osszefliggd feladatait a teriileti védonoi
ellatasrol szolo 49/2004. (V.21) EszCsM. Rendelet alapjan az intézményt ellaté hazi
gyermekorvossal egylittmiikodve végzi. Az 6nalldan ellatando feladatokat az iskola-
egészségligyl ellatasrol szolo 26/1997 (IX.) NM. Rendelet a 3. szamu mellékletében
meghatdrozottak alapjan, a fogéaszati sziirést a fogorvos a 4. szamua mellékletben
foglaltak szerint végzi.

Idoszakos egészségiigyi ellatas rendje

Vizsgalat: az iskolai felvétel el6tt all6 gyermekek altalanos orvosi vizsgalata évente
1 alkalommal.

Fert6z0 betegség esetén a preventiv ellatas.

A gyermekeknek, a korzeti védono altal végzett, higiéniai-tisztasagi szlirovizsgalata

Az 6vodapedagogusok feladatai

Biztositja az egészségiigyi (orvosi, védonoi, fogorvosi) sziirés feltételeit.
Gondoskodik a sziikséges 6vonoi feliigyeletrol.

Sziikség szerint a sziilok tajékoztatasa, a gyermekek vizsgalatokra térténo
elokészitésérol.

A bolcsode egészségiigyi ellatas rendje



A bolesédei szervezeti egységben a gyermek-szakorvos a megbizasi szerz6dés szerint
latogatja az intézményt és vizsgélja a gyermekeket.

Ovodas korban az egészségligyi allapot felmérése, a status rogzitése évente a
tdrzslapon torténik a védéndi tanacsadoban.

GYERMEKBALESETEK:

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A nevelési-oktatdsi intézmény baleset-megel8zési tevékenységét, a gyermekbalesetek
Jelentési kotelezettségét a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
szabalyozza.

Az 6v6-védo rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az 6voda
vezetOinek, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a
gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén.

A gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatosan:

Az észlelt, balesetet okozhatd hiba esetén azonnali intézkedés kérése a fenntartd
illetékes képviseldjétdl. A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkdz eltavolitasa,
illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, célszerii intézkedés
megtétele tovabba egyéb, a gyermekek biztonsaga érdekében.

Az dvoda terilletén folyd karbantartési, felujitasi, épitési munkalatok ideje alatt a
gyermekek biztonsagos 6vodai életének megszervezése, a sziil6k tajékoztatdsa.

Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kdzott hasznalt
veszelyes felszerelések és eszkozok tekintetében.

Az 6voda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek (csoportszobak,
bels6 termek, tornaszoba, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és
sportszerek) vonatkozaséban a veszélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember
bevonasaval.

A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatisanak koordinalasara,
dokumentélasara, és nyilvantartdsara intézményvezetd feladata
Az 6vodapedagégus feladata és kotelessége:

Sajat gyermekcsoportjéban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az intézményvezetdjének, valamint
segitség kérése a veszély elharitasa érdekében.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositisa a csoport Gvondinek felelossége. Az
ismertetés tényét és tartalmat (6vo-védé szabalyok) a csoportnaploban dokumentélni
kell.

Az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, 0j gyermek érkezése, a
foglalkozas, kirandulas el6tt a véd6-0vo eldirasok ismertetése a gyermekekkel.

Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl
az intézményvezetd tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

A védo-0vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a gyermek vonatkozasaban az 4tvételétdl az



atadasaig az intézmény jogszer(i, elhagyasaig tart, illetve az 6vodan kiviili programok
id6tartamara is fennall.

A dajkak feladata és kotelessége

a konyhabdl kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasardl vald gondoskodas (forro étel,)

tisztitdszerek biztonsagos kezelése.

Az 6voda bejarati kapujat, minden esetben be kell csukni, belsé bejarati ajtajat 8,30-
tol 12,30-ig zarva tartani, ligyelve arra, hogy a gyermek ne menjen ki az épiiletbol.
A gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok
Elsodleges feladat a balesetet szenvedett személy ellatasa, elsdsegélyben részesitése,
sziikség esetén orvos, mento és a sziilo értesitése. (Ez utobbi minden esetben)
Gyermekbalesetek dokumentumai

Nyilvantartas a gyermekbalesetekrol (papir alapti nyomtatvany) minden esetben
kitolteni.

3 napon tul gyogyuld gyermekbalesetrol jegyzokonyvet kell felvenni papir alapon,
amit a gyermek ovodapedagogusa tolt ki és ad at az intézményvezetonek.

Ezt kdvetden a baleseti jegyzokonyv nyilvantartd tanuld- vagy gyermekbalesetrol
elektronikus rendszer (http://db.nefmi.gov.hu/baleseti/Utmutato.aspx) segitségével
kell nyilvantartani.

Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartas a tanul6 €s
gyermekbalesetekral).

Jegyzokonyvet akkor kell felvenni, ha baleset tortént és a gyermekbaleset az 6vodas
gyermeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak feliigyelete alatt éri.

A nyolc napon til gydgyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindésiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset amely,

a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezeésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
osszefliggésben €letét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékelo-képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

a gyermek orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat, a
gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Az intézményvezeto feladatai

Gondoskodni a gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatok ellatasardl (nyomtatvany,
jegyzokonyv)

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul
kivizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté személyi, targyi €s szervezési okokat

Az ovodavezetd: a papiralapon kit6ltott €s az 6vodapedagogustdl atvett



JjegyzOkdnyvet az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével
nyilvantartja

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt bevonni

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus tton kit5ltstt jegyzSkonyvek
kivételével - a kivizsgdlds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kévetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak.

Lehetoséget biztositani a sziil6i szervezet szamara a gyermekbaleset kivizsgalasaban
Azonnal bejelenteni a sulyos balesetet (telefonon, e-mailen, vagy személyesen) a
fenntartonak

A jogszabalyban meghatérozottak szerint kivizsgalni és nyilvantartani a
gyermekbaleseteket,

Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
Jegyzokonyv egy példanyat atadni a sziilének,

A jegyz8konyv egy példanyat az intézményben megdrizni

Minden gyermekbalesetet kdvetéen megtenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras
megsziintetése) a hasonld esetek megel6zésére

Az 6vodapedagoégus feladatai

ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6voné kotelessége az elsosegélynyujtas,
a sziil6 értesitése minden esetben, valamint a tovabbi teendékrél valé egyeztetés
jelentdsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott bérseb stb. /
esetén megfeleld orvosi ellatasrdl kell gondoskodni az 6vondnek.

ertesitenie kell az intézményvezetét (nyilvantartasba vétel céljabol)

3 napon tul gyogyulo gyermekbaleset esetén jegyzokonyv felvétele

a nyole napon til gyégyulé gyermekbalesetet esetén a kivizsgalast kovetSen
rendkiviili balesetvédelmi oktatast kell tartani a gyermekeknek, illetve kompetencia
hataron beliil meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonl6 esetek megelozése
érdekében

A NEVELO-OKTATO MUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK
MEGTEREMTESE:

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok.

Az 6vodapedagogus tajékoztatdsa a sziildk felé: A csoport {izend tablajan, intézményi
internetes feliileten keresztiil, hogy mikor, hova, milyen kozlekedési eszkdzzel
mennek €s mi a koltségvonzata. A sziil§ alairdsaval adja beleegyezését a részvételre.
Az ovodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthet6 engedélyezettnek, ha
a program bejelentése, szOban megtortént.

Nevel€si idében szervezhet6 foglalkozasok, programok:

helyszini foglalkozas, kirandulas, séta,

szinhaz, mazeum, kiéllitas, mozi latogatas, sport programok,

kulturélis programok, koncert,

bélesode, iskolalatogatas.



A 6vodapedagdgusok kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kiséro
ovodapedagogust, dajkat, vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges. Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként
minimum 1-1 6.

A gyermekekkel életkoruk és fejlettségi szintjiik figyelembe vételével ismertetni kell
az egészségiik €s testi épségiik védelmeére vonatkozo szabalyokat, az esetleges
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhato magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsosegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Nevelési idon tali, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, 6vodapedagogusok igényei, sziikségletei
szerint szervezhetok a nevelési idon tali foglalkozasok.

Részvétel: A nevelési idon tuli foglalkozasok hirdetmény formajaban jelennek meg.
A jelentkezes, a szolgaltatas igénybevétele onkéntes.

Jelentkezni irasban lehet, a sziilo alairasaval.

Lehetséges formai:

hitoktatas

jatékos idegen nyelvhez szoktatas

népi jateék, néptanc

egyeb, pl. tehets€ggondozas stb.

AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO
SZABALYOK :

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem allé személyek (az intézmény
tertiletén tartozkodo sziilok, gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban
nem allo minden mas személyek) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben
folyd pedagogiai és szabadidos, tanoran kiviili tevékenységet nem zavarhatjak. Az
intézmény rendezvényein, iinnepségeken és mas az intézmény altal szervezett
programokon, foglalkozdsokon olyan magatartas, viselkedés varhato el, amely
masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt. Tilos a botrany, garazdasag,
kozosségellenes, erdszakos magatartas tanusitasa. Az intézmeény az elvart normak
megszegese esetén a modositott 218/1999. (XI1.28.) Korm. rendelet elbirasait
alkalmazza.

XI1I1. s;ﬁKsEGEs ’l:EENDOK BOMBARIADO ES RENDKIVULI
ESEMENYEK SORAN :

TEENDOK BOMBARIADO ES RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN :

Az intézmény miikddése soran rendkiviilinek kell min6siteni minden olyan eldre nem
lathato eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az
ovoda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény
épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),



a tlizeset,

a robbantassal t6rténd fenyegetés.

Az dvoda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt
haladéktalanul kzvetlen felettesének jelenteni. A vezeté dont a sziikséges
intézkedésekrol és a fenntarté értesitésérdl

Telefonon azonnal értesitendd a rendérség a kozponti 107 szamon vagy a
segélyhivo 112 szamon.

Bombariad6 esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiiletek kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének modjarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hat6sag informécidja alapjan az intézményvezets, bolcsédevezetd, akadalyoztatisa
eseten az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az intézményvezetonek, a kdzelben 16v6 kozintézménnyel (4ltalanos iskola,
mivelddési hdz, stb.) ki kell alakitania egyiittm{ikddést a gyermekek bombariadd
esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl. A bombariadérol, és a hozott intézkedésekrol
az intézményvezetd a bolcsédevezetd rendkiviili Jelentésben értesiti a fenntartot.
Az intézményre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megel6zési
szabalyokat a munkavédelmi-tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza. Ennek ismertetését,
valamint a szabalyzatok, tervek, oktatdsok megtartasat kozépfoka tiiz-és
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd tart.

Rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntart6jat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal fenyegetés esetén a rendérséget,

szemé€lyi sériilés esetén a mentéket, sziild értesitése

egyeb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, ill. katasztréfa
elharit6 szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikségesnek tartja.

A lehetd leggyorsabban kételesek a bombariadét, katasztrofa helyzetet az intézmény
legmagasabb beosztast vezet6jének a tudomasara hozni.

A bombariadé esetén hangos szdval kell bemondani a telefonba:

a pontos helyét

az ovoda cime, neve:

a bejelentés vételének pontos idejét

kiket és mit veszélyeztet

a jelentd személy sajat neve

a jelentésre igénybevett telefon szama

megkeérdezni ki vette a jelzést.

XI1V. B;@LE’:PES, BENNTARTOZKODAS @ZOK,RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL :

A LETESITMENY HASZNALATANAK RENDJE :



Altalanos szabalyok:

Az 6voda és bolcsdde 1étesitményeit €s helyiségeit rendeltetés szerint az intézmény
nyitva tartasa alatt lehet hasznalni. A szokasostol eltér6 nyitva tartasra, illetve az
intézmény egyéb célra torténo hasznalatara az intézményvezetoé adhat engedélyt.

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval, bolcsodével jogviszonyban
nem 4llok a dajkanak jelentik be, hogy milyen céllal jelentek meg az 6vodaban. A
latogatot a dajka az intézményvezetdnek, bolesdde szakmai vezetdjének jelenti be.
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi latogatas az intézményvezetdvel valo elozetes
egyeztetés szerint torténhet.

Az dvodai csoport latogatasa az intézményvezetd engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeibe, csak az intézményvezetd engedélyével 1éphet be az
intézménnyel jogviszonyban nem allé személy. (pl.: karbantartasi, hibaelharitasi
munkalatok végzésére, eldadasra,...stb.)

Egyéb tudnivalok

Az 6voda helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a az
intézményvezetd engedelyével lehet.

A helyiségben a biztonsagi el6irasok és a Hazirend betartdsa minden latogato
szamara kotelezo.

XV. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK
RENDJE :

AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE :

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az iinnepélyek,
megemlékezések pontos idOpontjat az éves munkatervben keriilt meghatarozasra.
Mikulas tinnepség december elso hete

Karacsonyi linnepély december 3. hete

Farsang csoportonként februar

Marcius 15.-1 megemlékezés marcius 15.

Husvét csoportonként naptar szerint

Anyak napja majus elso vasarnapja

Nagycsoportosok bucsuztatasa, apak napja majus utolso hete, junius elso hete
Gyermeknapi kirandulas majus utolsé vasarnapja elott

Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése folyamatos

A HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK:

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata €s
kotelessége. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény
meglévo hirnevének megorzése, illetve novelése.

Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van javaslattal élni
a kollégak, vagy a vezeto felé.

XVI. ALTALANOS RENDELKEZESEK:



Az 6voda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az voda nevét,
fenntartojat érint6 véltozas, valamint a tabla megrongalodasat kovetben 10
munkanapon beliil jelezni kell a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérdl.
Az 6voda épiletét fel kell lobogdzni. Nemzeti jelképeinknek a Magyar Koztarsasagra
utald elnevezésnek a hasznalatardl sz616 1995. évi LXXXIIL torvény (a
tovabbiakban: Njt.) 21. §-a (2) bekezdésének a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan a kovetkezoket rendeli el:

A zaszlot (lobogot) - tekintélyének megbrzése érdekében - rendszeresen, legaldbb
hédromhavonta tisztitani kell.

A zaszI6t (lobogdt) legalabb évente cserélni kell.

Ha a zaszl6 (lobogo) az elhasznalodésa (kopasa, rojtosodasa, fakulsa stb.) folytan
jelentdsen szabad szemmel is észlelhetéen az e rendeletben emlitett szabvany
kovetelményeitdl, a bekezdésben meghatarozott id6tartam letelte elétt is
haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérél.

A nemzeti lobogo rendszeres karbantartasardl az 6voda kételes gondoskodni A
lobogo megrongalddasat, eltiinését az intézményvezetdnek szoban jelenteni kell, és
irasban feljegyzést késziteni.

Az 6voda nyitdsat és zarasat a dajka - munkakéri leirasa alapjan - végzi. Tavolléte
esetén az intézményvezetd koteles gondoskodni helyettesitésérol.

Intézmenyegységek esetében az voda nyitasat, zarasat a dajka végzi.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek:

A televizio, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

A koz61t adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

A kereset-kiegészités feltételei :

Az Gvodavezetd hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra széléan kereset-
kiegészitéssel ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok
figyelembevételével:

nevelési tervek készitése a helyi program alapjan,

olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tilné a csoportkereteken,
palyazatiras,

publikalas,



bemutatok tartasa,

1) modszerek, otletek kiprobalasa, megvaldsitasa, tovabbadasa,

belsd ellenodrzések tapasztalatai,

ovodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét,
palyakezddk szakmai segitése,

olyan munkaban valo részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakoréhez.
A kereset-kiegészités mértékérdl az intézményvezetd dont.

Hivatali titok megorzése:

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az
alkalmazott nem kozdolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezmeénnyel jarhat. Amennyiben adott esetben,
jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
telvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott
hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irasban
annak mindsit.

A telefonhasznalat eljarasrendje :

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A
pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszelgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve
hatarozza meg és azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények
tudomasara hozza értesités forméjaban.

Az intézmény teljes tertiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodd minden
személy koteles:

A koz0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni.

Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.



A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok és az alabbiak
kovetkezetes betartasa sziikséges:

megfeleld idétartamu szabad levegén tartozkodas

mozgas

megfelelo étrend

A csecsemok és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi el6irasai:

A bolcsddébe jaro gyermekek étkeztetéséhez az ételeket, a helyben véllalkozo 4ltal
uzemeltetett konyha késziti el.

A HACCP eléirdsainak betartasaért a konyha lizemeltetdje felel.

Levegoztetés

A levegdztetés idopontjat az évszaknak megfelelen kell megvalasztani. Télen 1/2- 1
Oraig tartson. A szabadban valo levegézés csak akkor melldzhet6, ha kanikula, erds
havazas, orkadnszer( szél, stirii kod vagy rendkiviili hideg van.

A folyamatos szell6ztetést a buko ablak megnyitasaval lehet megvaldsitani.

A ruhazattal kapcsolatos eléirasok

A gyermekek ruhdit a sziil§ biztositja és mossa.

A gyermekek a sajat ruhdjukban tartézkodnak, a sziilé gondoskodik tisztan
tartasukrol.

A torolkozot az agynemiit a bolesddei dajka mossa.

A bolcsodébe valo felvétel elotti teendok

A bolcs6débe valo befogadast megelézéen a kisgyermekneveldk csaladlatogatast
végeznek. A gyermek bolcsddébe keriilése elétt a sziilé a Bolcsédei Hazirend
mellékletének kitoltésével nyilatkozik arrdl, hogy gyermeke kdzdsségbe mehet,
fert6z6 betegségben nem szenved.

A BOLCSODEI GONDOZAS-NEVELESBEN RESZTVEVOK JOGAI ES
KOTELEZETTSEGEI :

0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy

- Biztonsagot nyjto, szeretetteljes [égkdrben élhessen, fejlédhessen

- Fejlodéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek

- Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon

- LehetOsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez

- Rossz szocialis kériilmények esetén kapjon meg minden segitséget a lehetséges
fejlodéshez

- Rendszeres egészségligyi feliigyeletben részesiiljon

A sziilo joga:

Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza
Ismerje meg a gondozasi-nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét gondozzak,
nevelik

Tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gondozonétdl, megismerhesse a



gyermekcsoport életét

A bolcséde miikodésérdl véleményt mondjon

A sziilo kotelessége :

Amennyiben igénybe veszi, fogadja el a bolcsddei rendet, ahhoz alkalmazkodjon Az
intézmeény altal meghatarozott napon fizessenek téritési dijat

A kisgyermeknevel6 joga:

A gondozasi-nevelési elveket megfeleld modszereket szakmailag 6nalloan
gyakorolja, alakitva ezzel a bolcsode életét

A munkajahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek

Részt vegyen tovabbképzésben, munkdjanak eredményessegét szolgald szakmai
rendezvényeken

Megillesse a lelkiismereti szabadsag

A kisgyermeknevelo kotelessége:

A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben és a
jogszabalyban rogzitett bér és munkaiigyi eldirasoknak megfeleloen, meghatarozott
munkaidében, az intézményvezetd iranyitasaval €s ellendrzésével lassa el

Tartsa tiszteletben gyermek személyiségét és jogait

Miikodjék egyiitt a csaladdal, tartsa tiszteletbe a csaladi nevelést, etikusan kezelje a
csaladrol szerzett informacioit

Hivatasbeli kotelességként végezze gyermekvédelmi feladatat, kiilonleges
gondossaggal, felelosséggel foglalkozzék a hatranyos helyzetiik miatt raszorulokkal
Folyamatosan onképzéssel €s tovabbképzéssel biztositsa a napra kész szakmai
muveltségét

A bolesode orvos joga:

A kisgyermeknevelOket segitd orvos joga és kotelessége, hogy a gondozasi nevelési
elvek alapjan segitse a raszoruld gyermeket, illetve a bélcsddei munkat.
Dohéanyozni az intézmény egész teriiletén TILOS!

BOLCSODEI UGYVITEL :

A bolcsodében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi konyyv :

A bolcsédében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi konyvet
naptari év szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell
beirni. A felvételi kdnyvet az intézményvezetd vezeti.

Bolesédei Gyermek Egészségiigyi Torzslap:

A felvételkor kell kit6lteni. Az elsé oldal fejrészét az bolcsode szakmai vezeto tolti ki.
Az elsé potlap elso oldalat irja meg a bolcsddeorvos — felvételi status.

A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A méasodik
potlap orvosi bejegyzésének hasabjaban a bolcsdde orvosa irja be észrevételeit,
vizsgalatanak eredményeit.

A lap masik hasabjaban a kisgyermeknevel6 bejegyzések rovatba keriil beirasra
gyermek fejletts€gi szintjére vonatkozo adat.

A fejlodési lapra — a suly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.



Napi jelenléti kimutatas:

A bolcsodei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni.

Ha a sziil6 a hianyzast el6z6 nap nem jelenti, akkor a hianyzas els6 napja még
jelenlétnek szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.

Bolcsodei jelentés az aktualis évrol :

Az intézményvezetd a targyévet koveto januar 15-ig kételes jelenteni a fenntartd
feliigyeleti szervnek és KSH Igazgatosagnak.

Csoport naplo:

A gondozond naponta vezeti a csoportnapldt, amelynek tartalmaznia kell a csoportba
beiratott gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A délelétti
¢s délutani miiszakban tortént eseményeket kézjegyiikkel ellatva rogziti a gondozdond.
Uzen6 fiizet :

A csalad és a bolcséde kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze.

A gondoz6n6 minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bélcsddében
tortént. A sziil6 az otthoni eseményeket jelzi a gondozondnek.

Zsana, 2017. 11. 06.

Nyilatkozat :
Az intézmény alkalmazotti kozossége 2017. 11. 06-an tartott értekezletén a
Szervezeti és Miikddési Szabélyzat egyedi elemeit 100 % aranyban elfogadta.

Zsana, 2017. 11. 06.

Nyilatkozat :
Az intézmény sziildi szervezete a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat egyedi elemeit
megismerte €s elfogadta.

Zsana, 2017. 11. 08. - _
K_TZ_F\!CKL \LALL (?-(\C:\_q\(‘f’&\ E\t@)}ﬁq’/
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SZMK vezetoje



XVIIIL. FUGGELEKEK:
MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK:
Ovodapedagégusok munkakéri leirdsa:

Szakmai feladatok :

Altalanos szakmai feladatok:

Egylittmiikodes a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségevel egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekk6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodesérol.

Nevelo tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét, segiti a gyermek képességeének, tehetségének kibontakozasat, illetve
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz.
A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megorzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd kortilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

A gyermek €letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket €s gyermekeket az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikkségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.



Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilék ember méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja.
A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szukséges ismereteket 4tadja.

Az 6vodapedagégus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival
kapcsolatban:

Gondoskodik a megfelel csoportlégkar, hely, id6, eszkozok, élmények biztositasarsl
a kiilénb6zd jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb kérben
alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald
jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.
Minden nap gondoskodik arrl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a nap
folyaman.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérol, zenei izlésének
formalasarol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgésat Jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
mozgasfejleszté eszkdzokkel, sporteszkozikkel térténd ismerkedését.

Lehetdvé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat,
idot, helyet, eszkozt, €lménylehetbséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjdn torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az Gvodai foglalkoz4st.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok:

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevel§ testiiletet megillet6 jogokat.

A nevelési program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivélasztja

A gyermekek értékelése:

Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiség fejlodési vonalat, és vezeti a fejlédési naplot, feljegyzést készit.
Az iskolaérettség megéllapitasahoz szakvéleményt készit,

Munkihoz sziikséges ismeretek megszerzése :

A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitja.

7 evenkénti tovabbképzési kételezettségének eleget tesz.

Egyéb feladatok :



Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢€s
kozosségi egylittmiikdés normait.

A stratégiai vallalasok gyakorlati megvaldsitasaban legjobb tudasa szerint —€s a
célfeladatokra vonatkozé vezet6i utasitasra is — aktivan részt vesz.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkér megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddé adminisztracios feladatokat
(csoportnapld, fejlédési napld, mulasztasi naplo)

A pedagdgiai munkaval, az évoda tigyvitelével és milkddésével kapcsolatos —
kotelezd oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket az ovodavezetd
utmutatasa szerint végzi.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Az 6vodara harulé feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezet6é itmutatasai szerint:

Helyettesités

Sziiloi értekezlet tartasa

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezese

Palyazatirasban valo részvétel

Uj kollégak, képzésben résztvevok segitése

Hallgatok gyakorlatanak tamogatasa

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Egyéni megbizatasait az intézményvezetd utasitdsa alapjan végzi.

Bizalmas informaciok kezelése:
A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi
helyzetérol felvilagositast nem adhat.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek
személyes adatait kiteles szolgalati titokként megorizni.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliillvizsgalatra keriilnek. Jelen munkakori
leirds -----------=--=-- 1ép hatalyba



Dajkdak munkakori leirasa :

Munkakoére: dajka
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Kozvetlen felettesei: dvodapedagogus
Heti munkaideje: 40 6ra
Fobb felelosségek és tevékenységek
Napi feladatok:

Az 6vodapedagogusok mellett a nevelési tervnek megfeleloen tevékenyen vesz részt
a gyermekcsoport életében ( a munkarend szerint bizonyos iddszakokban két
csoportban) — részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében, — biztositja a
gyermekek étkezési feltételeit, — teremrendezés, — segit a testnevelés-foglalkozasok
elokészitésében (gyermekek kisérése), — segitséget nyjt az oltozésnél, — az
egészségligyi eloirasoknak megfelelden jar el,

rendben tartja sajat csoportszobdjat, 61t6z0jét, flirdészobajat,

a mosddban az életkori sajatossagoknak megfelelon segitséget nyujt,

fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket,

gondoskodik az ivovizrol télen-nyaron,

a munkarendnek megfelelden a tizorait, ebédet €s az uzsonnat atveszi,

a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat
csoportszobajat, port torél,

¢tkezesek utan felseper, ha sziikséges, felmos,

a HACCP rend szerint takaritja az 6voda helyiségeit,

az orszagos szakmai pedagogiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatasa soran aktiv
részvétel.

Heti feladatok:

fertdtleniti a fogmoso poharakat, fogkefeket,
meglocsolja a viragokat,

mossa, cseréli a torolkozoket.

Idészakos feladatok:

sziikség szerinti varrja, javitja a textiliakat

valtja a gyermekek agynemiiit,

mossa, vasalja a csoport textiliait,

fert6zo betegség esetén teljes fertotlenitést végez,

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat,

sziikség esetén ellatja az elsOsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos
feladatokat,

elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaiddben
vagy plusz oraban),

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii innepek lebonyolitasaban,
sziikség szerint lemossa az ajtokat,

¢vente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok, radiatorok,



csovek, ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa),
kozos feladatként a kozos helyiségek (folyosd, mosokonyha, fejlesztészoba, felnétt
01t6z6 stb.) teljes nagytakaritasa.

Kiilonleges felelossége:

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban €s az intézményi szabalyzatokban
foglalt elGirasokat.

Alkalmassagi vizsgalaton idoben megjelenik.

Hianyzasat, illetve munkaba allasat idoben jelzi kdzvetlen felettesének.

Naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantartd lapot €s a jelenléti ivet.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el6irasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Kezeli a riasztot.

A tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP eldirasokat mindenkor betartja.

Tervezés
Tervezi a felhasznalt tisztitoszer €s mososzer mennyiségét, és egyezteti az
ovodatitkarral.

Bizalmas informaciok kezelése
A gyermekekrol pedagogiai informaciot, az dvoda belso életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Kapcsolatok

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitékész
magatartast tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

A munkavallalo jogai és kitelességei: A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a
Jogokat ¢€s kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem,
annak egy pé€ldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
¢s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.
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