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1. 1. szami — MUNKAKORI LEIRASOK

BEVEZETO

A koznevelésrol sz616 Nkt. 25.§ (1) A koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és mitkddési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatarozasat jogszabaly irja eld, tovabba a nevelési intézmény mitkddesével osszefliggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A nevelési-oktatési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni (20/2012. (VIIL.31.) EMMIr. 4. §)

a) a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valod benntartdzkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

f) az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

g) a vezetok €s az iskolaszék, az 6vodaszEék az valamint az évodai, iskolai, kollégiumi
sziil61 szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhézéasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

1) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

J) az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatokat,



1) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas
rend;jét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

0) annak meghatarozésat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

p) azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

r) az elektronikus Uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,
u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

20/2012. (VIL.31.) EMMI 1. 168. § (1) Az 6voda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell
meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas
alkalmazottainak feladatait a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén
(intézményi védo, 6vo eldirasok).

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapvetden az oktatasi intézmény felndtt dolgozoira
allapit meg szabalyokat, akikre valamilyen médon, formaban, kapcsolatba kertilnek az
intézménnyel.

A szervezeti és miikodési szabalyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely
kodexszerlien foglalja 6ssze az 6voda szervezetére, miikodésére, a pedagdgusok €s
gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozo szabalyokat: mindenek el6tt az 6voda
szervezeti rendjét.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatoit (az
alapit6 okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatarozo jogszabalyi
hatteret.

Az 6voda, az iskola és a kollégium a pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly
modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilk és a tanulok szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell hozni. ( 20/2012.
(VIIL31.) EMMI . 82. § (1) (3)

Az 6vodai intézmény szervezeti €s mikodési szabdlyzatanak a magasabb szintii jogszabalyok
rendelkezésein tll, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az dvoda tartalmi munkéjat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok

[JAlapito Okirat

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)

[JHelyi Ovodai Nevelési Program

Hézirend

Az 6vodai intézmény alapitasanak leglényegesebb kelléke az Alapito Okirat kiadasa, az
alapito okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvantartasba vétellel valik a kozoktatasi intézmény 6nallé jogi személly¢, amely ettdl
kezdddben sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.

A neveldtestiilet az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ)
fogadta el.



1. Az SZMSZ létrehozasardl szol6 jogszabalyok:
A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol

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

229/2012. (VII11. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

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

2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

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

1993. évi XCIIIL. Torvény: A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. Torvény: A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az 6voda mint intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsérendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat a jogszabalyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet
jogszabaly nem utal més hatdskorbe.

Célja az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat
erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

- az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére

- a nevelGtestiilet valamennyi pedagdgusara

[J- intézmény vezetdjére

- aneveld — fejlesztd munkat segitdkre (dajka)

[1- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:



- a nevelOtestiilet hagyja jova

- az intézményi sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol

- a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miikddési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25.§-a
hatdrozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
nyilvanossaga: A vezetdi irodaban mindenkor megtalalhato.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak modja
- ha az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik

- ha a jogszabaly eldirja

2. Az intézmény adatai, szervezeti rendje:

Az 6voda neve, székhelye:

Szakalyi Szazszorszép Ovoda

7192 Szakaly, Szabadsag u. 151/a.

OM azonositoé szama: 202530

Az alapito okirat kelte: 2013. 05.31.

Az alapito okirat szama: 41/2013.(V.31.)

Jogelodjének megnevezése, székhelye.: Tamasi és Kornyéke Aranyerdd Tarult Ovoda és

Boleséde 7090 Tamasi, Béri Balogh Adam u. 1-3.

Alapitojanak, fenntartojanak, mikodtetojének neve, székhelye:
Szakaly K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
7192 Szakaly, Kossuth u. 11.

3. Az intézmény nevelési funkcidojaval kapcsolatos eléirasok:

Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény
- oOvoda

Kozfeladata: koznevelési feladat ellatasa keretében 6vodai nevelés ( Koznev tv.4.§.a))

Felvehet6 maximalis gyermek létszama: 55 6.



Ellatando alaptevékenységei:

851011 Ovodai nevelés, ellatés

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

a kozoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX. térvény,

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

a kozoktatasi torvény végrehajtasarol sz6l6 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet,

a nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény végrehajtasardl sz616 229/2012 (VIIL. 28.)
Korményrendelet.

Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

Illetékességi és miikodési kore.

Az alapito okirat szerint Szakaly Kozség kozigazgatasi teriilete.

(Az intézmény a kdrnyezd telepiilésekrol torténd beiratkozast is befogadja, amennyiben az a
kotelez6en ellatand6 korzet biztonsagos ellatasat nem veszélyezteti.)

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851020 6vodai nevelés
Villalkozasi tevékenysége: az intézményvallalkozasi tevékenységet nem folytat

4. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besorolasa:
Onalléan miikddé koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Szakalyi K6z6s
Onkormanyzati Hivatal (6nalléan miikod6 és gazdalkodo koltségvetési szerv) latja el.

5. Feladatellatasat szolgalo vagyon kore:

- targyi eszkozok: a leltari nyilvantartas szerint

- ingatlanok: 7192. Szakaly, Szabadsag u. 151/a. alatt 1év6 158-hrsz-u épiilet és a hozzatart6zo
udvar

Vagyona feletti rendelkezési jog: Szakaly Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletét
illeti meg.

Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyok:

Az 6voda a fenntart6tdl 6nallo gazdalkodasi jogkort kapott.

1./ Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek

- az 6vodavezetd

Az dvodavezetd a jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.

Az 6voda vezetojének megbizasi, kinevezési, valasztasi rendje:

Szakaly Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete- nyilvanos palyazat ttjan- Koznev.
Tv-ben eldirt képesitési kovetelményeknek megfelelden , a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXIII. Torvény (Kjt.) 23.§-a alapjan- intézményvezetdi megbizast ad. A
megbizas 5 évre, illetve nevelési évre szol.

A pélyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo koteles
elvégezni. Az egyéb munkaltatoi jogokat Szakaly kdzség polgarmestere gyakorolja.



A palyazati felhivast. Az Oktatasiigyért felelés minisztérium hivatalos lapjan egy alkalommal
kotelez6, a helyben szokasos modon (6nkormanyzat honlapjan) is kozzé lehet tenni.

Az intézményvezetoi megbizas: Az intézményvezetdi megbizést az alapité onkormanyzat
képviseld testiilete adja. (A megbizassal kapcsolatban, dontés el6tt ki kell kérni az intézmény
alkalmazotti kozosségének a véleményét.)

Foglalkozasi jogviszonyok:

Az intézményben foglalkoztatottak a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII.
torvénynek a kdzoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol szold 138/1992.(X.8.)
Korm. rendelet hatalya alé tartoznak. Jogviszonyuk koézalkalmazotti jogviszony.

A munkaltatoi jogviszony:

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ.-
ben, valamint az érintett vezeté munkakori leirasaban maghatarozottak szerint atruhazhatja.
A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a kdvetkezd jogokat:
kinevezés, atsorolas, jogviszony moddositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor
gyakorlasa,

- dont: a tanulmanyi szerz8déskotésrol, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes
rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrol, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésérol,

- az intézményvezetd a magasabb vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betoltd személyekkel
egyeztetve késziti el a magasabb vezetéi munkakori leirdsat,

- elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat.

- A munkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

6. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly 4ltal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapit6 hatarozattal dont.

I1. A nevelési —oktatasi intézményre vonatkozoé szabalyok

1. Az intézmény miikodési rendje:
/20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a)/

Az 6voda miikodése.

A koznevelési intézmény mitkodésének rendje

A Nkt 24. §-a szerint (1) A nevelési-oktatési intézmények szakmai tekintetben onalldak.
Szervezetiikkel ¢s miitkodésiikkel kapcsolatosan minden olyan {igyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcesolatos dontések elékészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviseloik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotddo szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathato.



A Szakalyi Szazszorszép Ovoda két részben osztott csoporttal mitkodik.
Felvehet6 6vodapedagogus 4 16, dajka 2 0.
Jelenleg egy 6vondi statusz betdltése folyamatban van.

Az 6voda munkarendje
1. A nevelési év szeptember 1.-t6l - augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all.
a,) Nevelési-oktatasi év (1X. 1.-V. 31-ig),
=  [mely id8szak alatt a gyermekek részére a Helyi Ovodai Nevelési Program
szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.

b.) Nyarl idészak (V1. 1.-V1II. 31-ig), mely id6 alatt
[1Az 6vodai csoport szervezett foglalkozasok nélkiil mikodik
= A nyari 6vodai élet dokumentalasa: a csoportnaplokban
= Az 6voda 4-5 hétre bezar. Ekkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A zaras idGtartamat a fenntarto hatdrozza meg.
» A nyari zaras id6tartamardl a sziiloket legkésébb minden év 02.15-ig a
bejarati ajton hirdetjiik.

2. Az ovoda 5 napos (hétfotol-péntekig) munkarenddel iizemel.

= 50 oOrés nyitva tartasi idovel, naponta: 7-17 oraig.

(1A sziilok igényeinek jelzésére az intézmény vezetdje a fenntartd felé kezdeményezheti a
nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az ovodavezetd engedélyezi.

3. Az ovodat reggel a munkarend szerint érkezo dajka nyitja.

= [JA bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartdsat a csoportok napirendje hatarozza

meg, melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben rogzitiink és a sziilokkel az elsé
sziil6i értekezleten illetve a sziil6i hirdetd tablan ismertetiink.

[JA hivatalos ligyek intézése a vezetoi irodaban torténik.

4.) Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.

5.) Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontdn moédon, dokumentaltan ellendriz az dvoda vezetdje.

6.) Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozo6 szabalyokat a munkakori leirasok
tartalmazzék (ezen szabalyzat melléklete!)

7.) Az 6vodapedagdgusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a mindenkori

jogszabalyban meghatédrozott kitelezd draszam, ezen feliil a heti 40 6rés torvényi

munkaid6 keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja az 6vodéban és/vagy az

6vodan kiviil:

- tovabbképzéseken valo részvétel

- hospitalasok

- munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok

- az 6voda vezetdjétdl kapott egyéb, az dvodai neveld-fejlesztd munkaval
Osszefiiggd megbizasok.

8.) Nevelés nélkiili munkanapok:
Id6pontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrél minden év



szeptemberében tajékoztatast adunk a sziildi kozosségnek.

A nevelés nélkiili munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe vessziik:

- a jogszabalyi kotelezettséget,

- az 6vodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarél minimum 7 nappal korabban értesitjiik:
- a teljes sziil61 kort és

- fenntartot.

A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet
tartunk.

A gyermekek ovodai felvétele

Nkt 8.§ -a szerint.

(1) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden haroméves €s anndl idésebb gyermek dvodai felvételi
kérelme teljesitheto.

A beiratkozas rendje:

= A beiratkozas id6pontjat minden nevelési évben a fenntartd hatarozza meg, és a
megszokott formaban, a kijel6lt beiratkozasi idépontot megel6z6 harminc nappal hozza
nyilvanossagra.

= A beiratasi id6szakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 1-t61
folyamatosan torténik. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési
évben folyamatosan torténik.

= A beiratkozas soran a sziil6t roviden szoban tajékoztatjuk 6vodank pedagogiai
programjarol

= A beiratkozast kovetden a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy kozvetlen
betekintést nyerjenek az 6voda €letébdl: a nyar folyaman ,,sziilés” ismerkedés az
6vodaban

= A beiratas tényét az El6jegyzési naploban kell rogziteni.

Az ovodai atvétel:

A sziilé gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti:

Az 6voda hazirendjét az ) gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elott
ismertetni kell: nyomtatott formaban mindenki szamara biztositani kell.

Az 6voda Hazirendje olvashat6: az 6voda eldterében kifiiggesztve.

Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalyok:

Nkt.45. § -a szerint(1) Magyarorszagon — az e torvényben meghatarozottak szerint — minden
gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.
(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
legkésobb az azt kovetd évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, és ezt
kovetden valik tankotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek az iskolédba
1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a kormanyhivatal a sziil6 kérelmére szakértdi
bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

(4) A tankételezettség kezdetérdl
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a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jart 6vodéaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag,
¢) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakértdi bizottsag dont.

A tankoteles életkort elérd gyermekek esetében:

-[Jaz 6voda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget,

(- a szlikséges, javasolja a gyermek 6vodai nevelésben valo tovabbi részvételét,

- javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitasa céljabol, hogy sziikséges-e a gyermek
sajatos iskolai nevelésben és oktatasban valo részvétele, illetve elérte az iskoldba 1épéshez
sziiksége fejlettséget — szakértdi €s rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vegyen részt.

A gyermek 6vodai elhelyezésének megsziinik, ha

= agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

= 5 ¢éven aluli 6vodas gyermek esetében, ha a sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke

kimarad, a bejelentésben megjelolt naptol,

= [Ja gyermeket felvették az altalanos iskolédba,
Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilot, az el6z6 6voda vezetdjét irasban
értesiteni kell. Amennyiben az dvodai felvételre a gyamhatosag kezdeményezése alapjan
kertil sor, a hatarozatot szamara is meg kell kiildeni.

A gyermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a Helyi Ovodai Nevelési Program szabéalyozasanak
megfelelden, a gyermekek életkori sajatossagainak fiiggvényében a nevelési év elején
alakitjuk ki, melyet az els6 — nevelési évnyitd- sziildi értekezleten ( a Hazirendben is szerepel)
ismertetiink a sziilokkel. A nevelési év soran szervezett 6vodai programok esetében a
napirendek rugalmasan valtoznak.

Az 6vodaba érkezés és tavozas rendjét

Fenntart6 altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.

1. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasdnak, igazolasara vonatkozo rendelkezések:
Az 6voda Hazirendje szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével.

Az ovodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését a,, Fejlddés nyomon kdvetése” dokumentumban
rogzitjiik. A fejlddés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, érzelmi,
tarsas kapcsolatok, mozgasfejlodés. Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési feladatai:
intézkedések, megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybe vételét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlédési naplo bejegyzéseit ismertetjiik a sziildvel.

Gyermekek étkeztetése:

Téritési dijak befizetése, visszafizetése

A fenntarto altal jovahagyott Hazirend szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe
vételével.

A sziiléket mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiilonb6zé kedvezmények illetik
meg :
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= atéritési dij Osszege egységes, 3 vagy tobb gyermek esetén a sziild nyilatkozata
alapjan 0%-ra mérséklodik
= [Jegy¢b allam altal biztositott kedvezmények — melynek jogossagat az eldirt
igazolasokkal kell alatdmasztani.
Az 6vodas gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell beszerezni minden olyan
dontésben, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul ( 229/2012.VIIL.28 Korm.
rend.33.§-34.8.

Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatasa

Ezen intézményi belsd szabalyozasnak megfelelden az 6voda nevelési évre sz016
munkatervének részét képezi a,,Nevelési évre sz0lo intézményi gyermekvédelmi terv”
Az 6vodai intézmény vezetdje és az dvodaban dolgozok kozremiikodnek a gyermek

veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddiink a

gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol, vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6do
szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vezetdje megkeresésére a
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési —oktatasi intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

A kozalkalmazottak munkarendje, feladatkore:
A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés

szabalyait a pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény valamint a KJT rogziti.

Az ovoda dolgozoi:

Az 6voda dolgozoit a torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre a fenntartd altal

engedélyezett 1étszdmban az 6voda vezetdje alkalmazza.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben.

Az értekezleteken az dvodavezetd tajékoztatja az dvoda dolgozoit az 6voda munkajarol és
ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

.Az 6voda dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik (ezen Szervezeti

és Miikodési Szabalyzat Melléklete).

A pedagogusok munkarendje:

A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagogus
munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a nevel6-ill. a neveld és oktatomunkaval,
vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal 6sszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bol all.

Az ovodapedagdgusok heti kotelezd oraszdma: 32 ora

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 ora.

A kedvezményezett munkakor (vezetd) a jogszabalyoknak megfelel6 kedvezményt kapja
meg.

A pedagogus munkakezdése elott olyan idépontban koteles megjelenni, hogy beosztasa
szerinti id6ben munkakezdését mar semmilyen mas tevékenység, ok ne akadalyozza.

A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tdivolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az intézmény
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vezetdjének.

A pedagogus szamara a kotelezd draszamon feliil a nevel9-oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az intézményvezetd
adja. Az intézményszintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogus jelenléte kotelezo,
az alkalomhoz 116 61td6zékben.

A vezetok intézményben tartdzkodéasanak rendjét a mindenkor érvényben 1évé munkaidé
beosztas tartalmazza.

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje:

Az intézményben az alabbi nem pedagogus kozalkalmazottak segithetik a nevel-oktatod
munkat:

- dajka

- konyhai kisegito.

A nem pedagodgus kozalkalmazottak munkarendjét

- a MT és a Kjt. rendelkezéseivel

Osszhangban, -az intézményvezetd hagyja jova az intézmény zavartalan miikddése érdekében.
A pedagdgusokra eldirt egyéb szabdlyozas ezen munkakdrben foglalkoztatottakra is érvényes.
Szabadsagok kiadasardl a vonatkozo rendeletek figyelembe vételével az 6voda

vezetdje a minden évben elkésziilt Szabadsagolasi Terv alapjan rendelkezik. Az

tervtdl valo eltérés csak vezetdvel torténd egyeztetés utan lehetséges.

Az 6vodavezet6 és feladatkore:

Az 6voda €lén az ovodavezetd all a Nkt.68.§ (2)-a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi
felelds vezetdje, aki munk4jat a Nkt.69.§. vonatkozo eldirdsainak megfelelden latja el,
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az 6voda vezetdje képviseli az intézményt.

Az 6vodavezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a Koznevelési Torvény alapjan a fenntartd
hatarozza meg. (melléklet: Ovoda vezetd munkakori leirdsa.)

Az 6vodavezeto felelds:

= [Jaz intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,

= atakarékos gazdalkodasért,

= a munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért,

= az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

= tervezési, beszamoldsi, informdacio6 szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért

= az ovoda gazdasagi eseményeiért,

= apedagodgiai munkaért,

= [Ja gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

= [Janeveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

= [Ja gyermekbalesetek megeldzéséért

= [Jagyermekek rendszeres védondi vizsgalatanak megszervezéséért,

= [Jatovabbképzések megszervezéséért,

= az intézmény kdzvetlen és kdzvetett partnerkapcsolatainak miikddtetéséért,

= folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfelelden.
Az 6voda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az 6voda miikddtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartod egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
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Az 6vodavezeto feladatai:
= [Jaz intézmény vezetése,
= aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk
= anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplése,
= arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
= 3 gyermekvédelmi munka iranyitésa,
= [Ja gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,
= [Jkotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,
» az intézmény mitkdésével kapcsolatban minden olyan ligyben val6 dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
» az SZMSZ —ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa.
= Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag szakszerli megszervezése, a neveld- fejleszté munka irdnyitasa és
ellendrzése,
A nevelokkel kapcsolatos
= [Jszakmai napok szervezése
= [Jtovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatasa, dtadasa
= dajkdk tovabbképzése, tdjékoztatasa az aktudlis nevelés feladatokrol

A neveldtestiilet:

A neveldtestiilet az 6voda pedagogusainak kdzossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathoz6 szerve.

A neveldtestiilet tagja: az 6voda valamennyi kinevezett 6vodapedagogusa.

A nevelGtestiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza:

70.8.( 2): A nevelotestiilet dont:

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasaral,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet a nevelési év sordn :

- rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s idépontokban az dvoda vezetdje hivja Ossze.

A neveldQtestiilet egy nevelési éve sordn az alabbi értekezleteket tartja:
- nevelési nyito- évzard értekezlet
- a nevelési évben két nevelési értekezlet
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A rendkiviili neveldtestiileti értekezletre vonatkozé szabalyok:

Az ovodavezet6 a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet sszehivasanal a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd
0ssze az o6voda lényeges problémainak megoldésara.

A rendes ¢és rendkiviili nevelGtestiileti értekezletekrol jegyzokonyv késziil, melyek kotelezd
tartalma:

- Datum,

- Helyszin pontos meghatarozasa,

- Napirendi pontok felsorolasa

- JegyzOkonyvvezetd megnevezése

- Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg

- Jelenléti iv

A jegyzOkonyvek minden alkalommal alirjak:

- 0vodavezetd

- jegyzOkonyvvezetd

- hitelesit6 alairo.

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba — irattardba — kertilnek
hatarozati formaban.

Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes mitkddést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg.

= Az Alapité Okirat

= Az 6voda Helyi Nevelési Programja

* Az 6voda éves munkaterve

= Beiskoldzasi terv

= Jelen SZMSZ és mellékletei szabalyozasa

Az Alapité Okirat:
Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti
mitkodését.(Nkt.21.§ (3))

Az 6voda Helyi Nevelési Programja, mely tartalmazza (EMMI 20/2012 (V111.31.)

= Az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit

= [JAzokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését

= aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket

= A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét,

= A sszild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikddésének formait,

= [Jaz egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

= [Ja gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket

» [JanevelGtestiilet altal sziikkségesnek tartott tovabbi elveket

= []A nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd
eszkozok és felszerelések jegyzékét.
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Az ovodai nevelési évre sz0l0 munkaterve:

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg

A Munkaterv programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, a gyermekek kozosségét érintd
kozos programokat illetéen a Sziil6i Szervezetet véleményét kikérve.

Az ovodai nevelési év rendjéeben meg kell hatarozni:

a./ A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasanak maédjat, tartalmat, mely nem
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.

A nevelésnélkiili munkanapok pontos idépontjarol a sziiloket legalabb 7 nappal eldtte
értesiteni kell.

b./ A sziinetek idOtartamat

c./ Az 6vodai megemlékezések és linnepek rend;jét

d./ A nevelési értekezletek idépontjat

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositdsdhoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel6sok
megjelolésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet a neveldtestiilet javaslata, véleménye alapjan az 6vodavezetd
késziti el, majd megvitatdsa utdn a nevelési évet nyitod nevelOtestiileti értekezleten fogad el.
Az éves munkaterv tartalma:

- Az aktualis nevelési év helyzetképe

- Az aktualis nevelési évre kitiizott célok, feladatok, tevékenységek

- Az 6vodai nevelési év rendje

- A nevelési év munkarendje 6vodapedagogusok és nem pedagogus beosztast dolgozok

- Unnepek, rendezvények szervezési rendje

- Gyermek és Ifjusdgvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje

- Az 6voda belsé ellenérzési rendje: szakmai és mikodési

A nevelGtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz616 munkatervet az intézményi
szllo1 szervezetettel ismertetni kell.

A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje:

Az évoda minden dolgozdja felelos:

- az intézményi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért,

- az Ovoda tisztasdganak, rendjének megdrzéseéert,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- a tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

a.) Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinli lobogoval kell ellatni.

b.) Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

c.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda teriiletérdl kivinni tilos.
d.) Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a felelos
e.) Az 6voda helyiségeit - az Alapitd Okiratnak megfelelden - mas, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

f.) Az 6voda dolgozo6i, tovabba tligynokok, tizletszervezOk vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez,

az 6vodai vagy a sziil6i szervezet altal szervezett vasar.

g.) Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢€s az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevekenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

h.) Az 6voda helyiségeiben, teriiletén partpolitikai c€ltt mozgalom, vagy parthoz k6tédo
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szervezet nem miukodhet.

2. Az 6vodai munka belsé ellenérzésének rendje:
/20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b)/
Az 6vodavezetd, az ellendrzési litemterv alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munké;jat.
Az ellendrzés célja -
A belso ellendrzés rendszere atfogja az 6vodai neveld-fejlesztd munka egészét. Egyrészt
biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellendrzés soran felmeriil hibak feltarasa
idében megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.
Az ellendrzés feladata:
A hatékony és torvényes intézményi mitkodés biztositasa, folyamatos fenntartdsa,
az 6vodaban folyo pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése.
Az 6voda vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsé ellendrzési tervet -
mint a Munkaterv mellékletét - ebben megjeldli:
- az ellendrzés céljat,
- az ellenOrzés teriileteit,
- az ellendrzés idejét, hataridejét.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- az 6vodavezetd
- a sziiléi szervezet is
Az ellendrzés kiterjed:
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- ¢és a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.
Az ellendrzés teriiletei:
= pedagdgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
= [Jiddszakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések,
= [Ifoglalkozasok, irasos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek
ellendrzése,
= program megvalosulasanak szintje a csoportokban €s az dvoda €letében,
= [lgazdasagi jellegli ellendrzések (vagyon-védelem )
= [Imunka és tlizvédelmi ellendrzések.
Az ellendrzés formdi:
- tervszert, elére megbeszélt szempontok alapjan,
- spontan, alkalomszerti ellendrzések
A belsé ellendrzés dokumentaldsa:
Az ellendrzése tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.
Az éltalanos tapasztalatokat a nevelGtestiilettel ismertetni kell, megéllapitva az eredményeket
¢s az esetleges hianyossagok megsziintetésére tett, sziikkséges intézkedéseket.

3. Belépés és benntartozkodas azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

120/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c)/

1./ A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem 4all6 személyek
az ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban. Az ajtd
zéarasat kovetden a csengetésre ajtot nyitod dajka a belépdket az vodavezetohdz kiséri.

2./ A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
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tortént egyeztetés szerint torténik.
3./ Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

4. Az 6vodavezeto helyettesitési rendje:

/20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f)/

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban kell szabalyozni, valamint az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 131.) Korméanyrendelet 13. §(5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miikodési szabalyzatban szabalyozni kételes az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleloségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a vezetdi jogkor gyakorlasat a helyettese latja el.

Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarolagos hatdskorébe tartoznak.

Az 6vodavezeto tavolléte esetén a helyettesi feladatokat a mindenkori éves munkatervben
meghatarozott 6vodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos
megovasaval 6sszefiiggd, azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

5. A vezeto és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje, szervezeti formai:
/20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g)/
Az intézményvezeto felel a sziildi szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmiikodésért.

A sziiloi szervezet vezetdjének feladata:

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit- amennyiben van eldirt hatarid6- a rendelkezésre 4116 1dén beliil
gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szervnek.

A kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcesolattartasi formai jellemzden a
kovetkezOk:

- szobeli, személyes megbesz€l€s, jogi tandcsadas, szervezeti tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

- az intézményvezetd kdzremitkddése az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorlasahoz
sziikséges tajékoztatok elkészitésében,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- értekezletek,

- a sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelOtestiilet, illetve sziiloi szervezet
jogkorgyakorlasa, eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok).

6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ () bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezok szerint szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
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atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkozo
rendelkezéseket.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a sziil61 szervezetre

A nevel6testiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a kovetkezo pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

At nem ruhdzhaté jogok és hatdskorok:
A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kdvetkezo jogkoreit:
= pedagdgiai program elfogadésa,
= aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadésa,
= hazirend elfogadasa,
* az intézményi mindségirdnyitasi program elfogadésa.

Az atruhdzott hatdskorrel kapcsolatos jogok és kételezettségek:
Az atruhdzo joga, hogy
= az atruhazhato jogaibol dontése szerint, a kdzoktatasi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgalo, az intézményhez jobban igazod6é miikodése céljabol
egyes jogait az 6vodaban miikodo szervezetekre ruhazza,
* megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,
= az atruhazott jogkor gyakorldsa vonatkozdan meghatdrozza a beszdmoltatds modjat és
hataridejét,
= az atruhazott jogkdrt magahoz visszavonja.

Az dtruhdzo kotelezettsége, hogy
- a hataskdr atruhazasahoz a sziikséges tajékoztatatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kotelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

az atruhazott jogkorrel éljen,

a hataskor gyakorlasdhoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kitelessége, hogy

- az atruhazott hataskor a legjobb tudasa alapjan, az éltala képviseltek érdekét szem el6tt
tartva gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott mddon beszdmoljon a hataskor atadoja felé.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas modja jellemzden a kdvetkezo lehet:

- szobeli tajékoztatas,

- a dontésrol sz616 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
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A beszamoltatas idejének meg lehet hatarozni
- id6kozoket (heti, havi stb.),
- pontos idépontokat (dontést koveto... nap), stb.

7. Kiilso kapcsolatok rendszere formaja és modja:
120/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4.§(1) bekezdés 1)/

Az intézmény — a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol szolo tv. alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szabalyozni
koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve

- a pedagogiai szakszolgalatokkal,

- a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgalattal, valamint

- a gyermekek egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval, mikodtetovel,

- mas oktatési intézményekkel,

- az intézményt tdmogatd szervezetekkel,

- egyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel,

b) a pedagodgiai szakszolgalatokkal,

c) a pedagdgiai szakmai szolgélatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségiigyi szolgaltatoval,

f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

- a telepiilés egyéb lakosaival.

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonboz6 tarsintézményekkel.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas:

A fenntartoval, mitkodtetovel valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarto, illetve mitkodtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a

kovetkezd teriiletekre terjed ki:

= az intézmény szakmai miikodtetése,

= az intézmény muikodtetéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

= az intézmény nevének megallapitasara,

= a fenntartd altal a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak jévahagyasara,

= az intézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

= az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

= apedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartds formai:
- szobeli tajékoztatasadas,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- dokumentum 4tadas jovahagyas céljabol,
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- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

- a fenntart¢6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoldodoan.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,

- tAmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége stb. egyértelmiien
megallapithat6 legyen; a tAmogatd ilyen iranyt informécidigénye kielégito legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

Az egyéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas

- a Kormanyhivatallal,

- mas a nevelés teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

A pedagogiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.
A pedagobgiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezd teriileten miikodik egyitt:
- a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,
- a fejlesztd nevelés,
- szakértdi bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartds
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat nyujto, az oktatasért
felelds miniszter altal kijelolt intézménytdl.
A pedagogiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken mitkddik egyfitt:
- a pedagdgiai értékelés,
- a szaktanacsadas,
- a pedagdgiai tajékoztatas,
- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- a sport- ¢s tehetséggondozod versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
- gyermektdjékoztatd, - tanacsado szolgalat.
A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas
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Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megeldzése
megszintetése érdekében:

a gyermekjoléti szolgélattal, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hat6sagokkal,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi terlileten miikddo szolgélattal.

Az intézmény a fenti szervekkel kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formadi, lehetséges modjai:

- a szervek értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa miatt,
- esetmegbeszé€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

8. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval osszefiiggo feladatok
20/2012. (VIIL. 31. )/EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés j)

A megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az 6vondk feladata ugy, hogy figyelembe
veszik a gyermeki személyiségét €s a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai linnepségeken és rendezvényeken az 6vondk és dajkak jelenléte kotelezo az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.

Az 6vodai iinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Nevelési Programban szabélyozott, és a
mindenkori éves munkatervben konkretizalt ( hatarido, felelds)

Az ovodai hagyomanyok
1. / Gyermekko6zosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
= [1kodz6s megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol
= [Jajandékkészités sziiloknek, kisebb 6vodasoknak, altalanos iskolasoknak, egyéb
partnereknek,
[Jovodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa: sziireti mulatsag, Marton nap, Mikulas,
karacsony, farsang, kiszézés, Marc. 15, hisvét, anyak napja, gyermeknap, évzaro,
= Dballagasi mlisorok
= népi hagyoméanyok apolésa: jeles napokhoz kapcsolodo szokasok, népi
= kézmives technikak bemutatasa és megtanitasa
= §szi - tavaszi tarak, kirdndulasok (sziiret, termésgyiijtés,)
A nemzeti és egy€b linnepek megszervezése intézményi szinten torténik.
A gyermekek miisorral tinnepelnek a kovetkezd linnepélyek alkalmaval:
- Marton nap
- Mikulas,
- karacsony,
- farsang,
- kiszézés,
- Marc. 15,
- anyak napja,
- évzard, ballagés
A Marton nap, farsang, anyak napja és az évzard, ballagas nyilvanos. Ezekre meghivhatok a
szlilok és mas vendégek is.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés neve Az tinnepély, megemlékezés (iranyado)
idépontja
Sziireti mulatsag Oktober eleje
Marton nap November 11.
Mikulas December 5.
Farsangi mulatsagok Februar eleje
Marc. 15. megemlékezés Marcius 14.
Husvét Tavasz
Anyék napja Majus eleje
Gyermeknap Majus kozepe
Evzarok, ballagas Mijus vége

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvény neve A rendezvénnyel érintettek A rendezvény
kore (hozzavetdleges) idépontja
Nyugdijasok kdszontése nagycsoport December
Majusfa kitancolas nagycsoport Junius eleje

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal tjjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok &polasardl, megdrzésérol
Is.

9. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

/20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1)/

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott iddben
minden gyermek részestiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien
miikodo egészségfejlesztd tevékenységekben.

Az 6vodavezetd megallapodast kot a védondvel a gyerekek ellatasa érdekében. A védond a
megallapodasban megjelolt modon és rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az 6voda vezetdje gondoskodik arrol, hogy a védond munkajahoz a sziikséges

feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vondi feliigyelet.

A véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.
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A Nevelési év soran meghatarozott idépontban ¢és sziikség szerint védénd latogatja az
ovodakat.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani: fertdtlenités, takaritas, mosogatas és
mosas soran.

Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziilo tajékoztatja a
csoportban dolgozo ovonoket.

Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell kiiloniteni és a sziil6t értesiteni
kell, a gyermek miel6bbi orvoshoz valo6 juttatasa a f6 cél.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kovetden csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra az dvodat.

Fert6z6 megbetegedések esetén az 6voda helyiségeinek fertdtlenitésére kiilonds hangsulyt kell
fektetni,

Az 6voda egész teriiletén a dohdnyzas szigoruan tilos,

Az intézményen belill szeszesitalt fogyasztani szigorian tilos,

Az 6voda konyhdjaba illetve, melegitd konyhéjaba csakis a konyhai dolgozok 1éphetnek be,
vagy az a latogato, aki érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik,

A csoportszobéban sziild csak egészségesen tartozkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott foglalkozas
egészségligyi vizsgalaton valo részvétel, ennek szabalyozéasa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.

10. Az intézményi védo, 0vo eléirasok:

120/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés m)/

Altaldnos elbirdasok

A gyerekekkel, illetve a sziilokkel

- az 6vodai nevelés év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. eldtt ismertetni kell a kovetkezd véds- 6vo
eldirasokat.

Védo- ovo eldirds:

- a gyermekek egészsége ¢és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

- a foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A veédod-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak €s fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismerni.

Az ismertetés tényét €s tartamat dokumentalni kell.

Az 6voda védo, ovo eldirasai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban val6 tartézkodas soran
meg kell tartaniuk.

Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek sziilgjét tdjékoztatja az 6vodaban
betartand6 védo és 6vo eldirasokrdl, ennek keretében ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot,
beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat. A gyermek sziildje a
tajékoztatas tudomasulvételét a tajékoztatas megtorténtérdl szol6 dokumentumon alairassal
koteles elismerni. (sziiloi értekezlet jegyzokonyvéhez csatolt jelenléti iv)

Az 6voda gondoskodik a pedagogusok €s mas évodai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatdsainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.
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A gyermekbalesetek megelozése érdekeben ellatando feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:

- olyan kdrnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

- az egy¢b foglalkozasok soran a nevelési- oktatdsi intézmény sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készsége,
- atadasra keriiljenek a baleset- megeldzési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:

- kozuti kozlekedési balesetek,

- mérgezés, fulladas, égés, aramiités, esés.

A pedagogusok feladata, hogy:

» haladéktalanul jelezzék az intézményvezeto felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;

= amindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbdzd berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz gyermekek ne férjenek hozzi;

» javaslatot tegyenek az 6voda épiiletében és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az ovoda nem pedagdogus alkalmazottjainak feladata, hogy
* a munkateriiletiikkon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
= aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az intézményvezeto felelos azert, hogy
= azintézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat, valamint az udvart —
felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
= az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A jatékot hasznald 6voda
pedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert az alapjan
alkalmazni.
A pedagdgus az intézménybe e szabalyzatban meghatarozott védd, 6vo eldirdsok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, az 6 altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az intézményvezeto feladatai:
= megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek felligyelete, védelme,
= kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja; nem stlyos
balesetekkel kapcsolatos feladatok:
* intézkedik a harom napon tul gydgyulo sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,
= akivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatod személyi, targyi és szervezési
okokat,
= abalesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzokonyvvezetd
rendszeren, illetve ha nem lehetséges, papir alapon)
= ajegyzOkdnyvet tovabbitani kell,
= ajegyz6konyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,
= sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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= intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartdja fel¢ azonnal jelentésre
keriiljon,

= gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

= ahalélat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint- a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

= valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat,

* szdmadra az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

= sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

= tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldsat, bénulasat vagy
agyi kéarosodasat okozza./

= lehetdvé teszi az OvodaszEék ennek hidnyaban az dvodai sziildi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban;

= intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy az

=  megtortént balesethez hasonlod eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:
= azintézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése,
= nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd
utasitasara:
= kozremiikddik a harom napon til gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgdldsaban,
= ¢ balesetekrol jegyzOkonyvet vesz fel,
= jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje
nem tarthato,
= sulyos balesetekkel kapcsolatban:
= abalesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérdl,
=  kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban
=  kozremilkddés az dvodaszék, ennek hidnyaban az dvodai sziildi szervezet
tajékoztatasaban, €és a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban valo részvétele
biztositasaban,
= intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.
Nem pedagogus, alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden miikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

11. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk:
/20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n)/
Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

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

= [latlz
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= arobbantassal torténd fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
* az intézmény fenntartojat,
=  tliz esetén a tlizoltosagot,
= [Jrobbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
= [Jszemélyi sériilés esetén a mentoket,
= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportnak a Tiizriado terv és a
Bombariado terv mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv’’ alapjan kell elhagyniuk.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
= Az ¢épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
6vodapedagogusnak a termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
= A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartdo 6vodapedagogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt — e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.
= A gyermekeket az épiilet elhagyésa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!
Az épiilet kiiiritése a Tlizriadd terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esd kozosségi helyre torténik:
Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds
dolgozok kijel6lésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
a kitiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
= akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
= avizszerelési helyek szabadda tételérdl,
= az elsOsegélynylijtas megszervezésérol,
= arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, stb.)
fogadasarol.
Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
= arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett éplilet
jellemzdirdl, helyrajzarol,
= az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
= akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
= az ¢épllet kiiiritéseérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!
Tz esetén szlikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado €s bombariadd
terv”’ c. 6vodavezetdi utasitas tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendok részletes intézményi szabalyozasa szintén itt talalhato.
A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért az 6voda vezetdje a felelOs.
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Az épiiletek kiliritését a tlizriadd és bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezeto a
felelOs.
A tlizriad6 és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozodjara
kotelezo érvényliek.
Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild utvonalakat
allanddan akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre valo szakszerl intézkedés €s viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét
minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartdzkodo6 vezetd koteles iranyitani.
A bombariadét a vezetd a rendérségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

* az intézmény neve, pontos cime

= emberélet van-e veszélyben

= avelt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

= abejelentd neve, lakcime, telefonszama ¢€s a bejelentés idépontja.
A bombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa:

A pedagogiai programrol valo tajékoztatas szabalyai
20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés o) pontja alapjan a Szervezeti €s
Mikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82.§-4t az alabbiak szerint
szabalyozza a tajékoztatas szabalyait:

A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziil6k a pedagogiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy pedagogiai
program:

a) papir alapu példanyai koziil:

- egy példanya a hirdetétablan kifiiggesztésre kertiiljon,

- egy p¢ldanya a neveldk részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziiloi értekezletek
alkalmaval biztositja a pedagdgiai programba vald betekintést,

A pedagogia program helyben szokdsos mddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés.

A pedagogiai programmal 6sszefiiggd tajékoztatas
A tajékoztatast kérhetd szoban és irasban.
A t4jékoztatast:
= lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
= legkésObb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett.
A t4jékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez.

A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas szabalyai
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Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012.(VIIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatés
rendjét.

A hazirend nyilvanossaga: A hazirend nyilvanos.

a) papir alapu példanyai kozil:

- egy p¢ldanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek,
- egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fliggeszteni,

A hazirend helyben szokdsos méddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,

A hazirenddel dsszefiiggo tajékoztatas
Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
a gyermekekkel, sziil6i értekezleten a sziilokkel.

A hézirend érdemi valtozasardl a valtozast kdvetden 30 napon beliil a sziil6t tdjékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvdnossag hozasra).

A jelen SZMSZ nyilvanossaga

20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a Szervezeti ¢s Miikddési
Szabalyzataban szabalyozza a jelen SZMSZ-el 6sszefliggd nyilvanossagra hozatali
szabalyokat.

Az SZMSZ nyilvanos, papir alapu példanya a kozponti hirdet6tablan ki kell fliggeszteni,
Az SZMSZ helyben szokasos mddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
hirdet6tablan torténd elhelyezés,

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal 6sszefliggd tdjékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds. (Lehdczné Horvath Szilvia)

13. Azok az iigyek, amelyekben-amikben a sziil6i szervezet az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel:
/20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p)/
Az 6voda, a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
képviseletet miikodtet.
Az ovodai sziil61 képviselet egyetértési, vélemeényezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
[az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

= [Ja hazirend kialakitasaban,

= [Jaz éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

= [Jaz linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

= [Jasziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

= [Ja sziil61 értekezletek napirendjének meghatarozéasaban,

= [Jaz 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

= agyermekvédelmi feladatok meghatarozasdban, a munkatervnek a sziiloket is
érintd részében.
Az ovodai Sziil6i képviselet:
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvény megfogalmazott jogaik
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érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a
neveldtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten.

14. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
/20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r), S)/
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

= [Jaz intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

= [Jaz alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

= az 6vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

= az oktober 1-jei pedagodgus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezeto aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hdl6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.
A flizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum .... folyamatos sorszdmozott oldalbol/ lapbal all.

hitelesito

15. Az intézményvezet6 feladata- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leiras - mintak

/20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés t)/

Az intézményvezetd feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

30




A kézneveleési feladatokhoz kapcsolodo vezetesi feladat- és hataskordk koziil
-A pedagdgiai programmal 0sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
cimzettje: Lehdczné Horvath Szilvia- 6vond

Melléklet
IL. 1. szamia — MUNKAKORI LEIRASOK

16. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem szabalyozhato -
kérdések
/20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés u /

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset — kiegészités feltételeit: mivel nincs kollektiv
szerzOdés, ezért a kozoktatasrol szolo torvény 118.§ (12) bekezdése alapjan a SZMSZ-ben
kell szabalyozni.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités megallapithatd barmely kozalkalmazott
szamara

A kereset kiegészités jarhat:

- egy alkalomra, illetve

- meghatarozott iddtartalomra, melyet havonta kell kifizetni

Rendszeres személyi juttatdsok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészités, illetménypdtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkoz6 megéllapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 5 napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betoltott munkakor fliggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékban kell meghatarozni.

Vezetdi potlek

A magasabb vezetOt, valamint vezetd allasu kézalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.
A Képviseld-testiileta ....................... sz. hatdrozatdban az adhat6 potlék mértékét a
maximum poétlek osszegének ...... %-aban hatarozta meg.

Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormény rendeletértelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan kitiizve
kell tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas szabalyait.

A zasz16 allando minéségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

A telefonhasznalat eljardsrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az arra rendszeresitett
fiizetben minden dolgozo koteles rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat, idépontjat,
targyat. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznélhatja.
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Hivatali titok megorzese

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
kdteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit

= adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

= agyermekek €s a szlilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

17. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok melyeknek megtartasa
kotelezo az intézmény teriiletén tartdzkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem all6 mas személyeknek
/20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (4)/

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtalalhatdak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényre, az alabbi targyakat, eszkdzoket behozni, illetve maguknal tartani: ami balesetet
okoz0, szurod, vago, robbano targyakat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhédzatban, 6ltézetben, valamint allapotban tart6zkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tanoran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

18. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben — figyelembe véve a
nemzeti kdoznevelésrdl sz616 torvény 43.§ (1) bekezdését szabalyozasra keriil.

Az adtakezelési szabalyokat a Szakalyi Szazszorszép Ovoda Adatkezelési Szabélyzata
hatarozza meg.
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A kozértékii adat megismerésének szabalyai

A szabalyzat célja:

1. Az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
Torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. §(6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekili adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendo eljaras pontos menetét, az iigyintézésben részvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatd
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Szakalyi Szazszorszép Ovoda kezelésében 16v6 adatok
megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

A kozérdekii adat megismerésének szabélyait a Szakalyi Szazszorszép Ovoda Adatkezelési
Szabalyzataban hataroztuk meg.

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai
(IL. 1. szamu melléklet)

Az intézményben alkalmazandé munkakdrok munkakori leiras mintai a jelen SZMSZ-hez
mellékletként keriilnek csatoldsra.

A munkakori leiras mintdk — a nemzeti koznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja
alapjan — tartalmazzék a dolgozdk pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

17. Zar6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az 6vodai
Sziildi Szervezet egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozobival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kertilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatodi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

- a fenntarto

- a nevelOtestiilet
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Melléklet

II. 1. szami — MUNKAKORI LEIRASOK

Ovodapedagdgus munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

intézményvezetd

MUKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

A torvényi szabalyozas,

a fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Cél A rébizott gyermekek egyéni és kdzosségi

nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld
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iranyitasa.

Kozvetlen felettes ovodavezet6

Helyettesitési eloiras -30 napon tuali helyettesitést az 6voda

vezetdje rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 ora

Kotelezd 6rak szama 32 6ra

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben
rogzitettek szerint

Il. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6vodapedagdgiara vonatkozo6 szakmai ismeretek, a

neveldtestiilet jogkdrbe tartozo intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek | Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapesolatteremtd képesség,

empatia, kedves, nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Személyes Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
tulajdonsagok megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1év6 pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munk4jat a vezetd utmutatasa alapjan dnalloan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a jatékba integralt mikro csoportos tevékenységek megtartasara, elvégzi az
elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyiittmitkddés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és bels6 szabalyzatok eloirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermek testi €épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil!!)

A pedagoégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeit valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢€letkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatalyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyerekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
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= Felkésziilten €s aktivan részt vesz az dvoda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

= Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

= A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmitkddik a csaladokkal.

= Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket, €s azt ismerteti a sziilokkel.

= Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

= Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

= A napi neveldmunkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ -ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén- meghatarozott szempontok szerint- az egész éves teljesitményét irasban értékeli
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel. A sziilokkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELEOSSEGI KOR

Felelds kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
* munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
= avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
= ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
= a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
= avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

I11. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésre, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzést maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésre a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésre jogosultak:

Ovodavezetd

Kiilsé szakértd egyeztetett idépontban

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .................. -t6él 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottak magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
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munkavallalo

A munkakori leirds az aldbbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:
- a K6zalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. Torvény

- 138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet

-2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet

Jovahagyta: Az dvoda neveldtestiilete Kelt: 2013.07.01.

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

|. MUNKALTATO

Nev

Joggyakorld | ... intézményvezetd

MUKAVALLALO

Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok | A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
sZerinti...................

MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cel - A pedagdgiai program eredményes

megvalositasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

- Az 6vodai kornyezet rendjének,
tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezet)

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezeto
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| rendeli el irasban.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassagi, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és
zarasa.

Megjelenéssel/ kiils6vel €s kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
Intézményvezetd €s csoportvezetd ovodapedagdgusok.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal- meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét
értekeli.

FELADATKOR RESZLETESEN- ALANDO DAJKAI FELADATOK

= A gyermekek gondozasa, feliigyelete

= Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatot, a kozdsségi €¢let megtartasi
szabalyait és az egészségligyi eldirasokat.

= A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 61t6zkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokéasok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

= Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

= Részt vesz a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil.)

= Tiirelmes, halk, szeretetteljes, hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkozben megbetegeddkre.

= A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa

Az d6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a vezetd altal megjeldlt tertileteken.

Naponta végez fertitlenito takaritast, portalanitd lemosast.

Elékésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, €s alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, a jatszohomokot
felassa, fertotlenit, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.
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Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fertotlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP — eldirasait- az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamnak megfelelden, elokésziti az ebédldben.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta pohdrrol és ivovizrol.
Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkezést.

A dajka eseti feladatai

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kdtddden, nyari zaras idején,
fertdz6 megbetegedés esetén)

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetonek.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: 2013.

Intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottak magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
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