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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
A Barczay Anna Varosi Ovoda egységes szerkezetbe foglalt 2022. februar 23-an a
62-003/2022.(11.23.) hatarozatszamon modositott és elfogadott Szervezetei és Miikodési
Szabalyzata (SZMSZ).

1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja:

A kozoktatési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. Torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miitkodésének
bels6é rendjét, kiils¢ kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az 6voda pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és

hatékony megvalositasat szolgalja.

1.1. Jogszabalyi hattér
e 2011.évi CXC torvény A Nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol
e 229/2012.(VII1.28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol
e 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
e 2011.évi CXCV. torvény Az allamhaztartasrol
e 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szOol6  torvény
végrehajtasarol
e 2012. évi L. torvény A munka torvénykonyveérdl
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2011. évi CXII Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

62/2011.(X11.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
28/2011.(VII1.3.)) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellenérzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérol

1997. évi XXXI. torvény A gyermekvédelemrol és a gyamiigyi igazgatasrol

2007. évi CLII. Torvény a vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettségérol

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVIL.Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007.0KM rendelet A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

26/1997. 81X.3.) NM rendelet Az iskola egészségiigyi ellatasrol

132/2000.(VI1.14)) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek  bels6
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol

149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet a  gyamhatoésagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

277/1997.(X11.22)  Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl

2011.évi CCIX. torvény A csaladok védelmérdl

2018.évi LXXXIX. torvény Az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

Az Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A vészhelyzet soran teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rendjérdl.

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt miikodési
rend;jérdl (hatalyos 2022.VI. 01-ig)

27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérol.

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet A kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021. évi LII. térvény



e 2021. LXXIX. torvény A pedofil blinelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrdl,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasarol szolo
torvény

o Az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

e Az Oktatési Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 1996. évi XXXI. torvény A tlizvédelemrol

e 992 .¢vi XXXIII. torvény A kozalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban Kijt.)

e 1999. évi XLII térvény A nemdohanyzok védelmérdl 2§(2) b. pont

e 1993, ¢vi XCIII. torvény A munkavédelemrol

e Barczay Anna Varosi Ovoda Pedagogiai Program (tovabbiakban PP) 2020. évi

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

1.2 A szabdlyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, képviselO-testiileti hatarozatokban megfogalmazott
feladat, - és hataskori eldirasokat, valamint az SZMSZ-ben foglaltakat egylittesen, egymas
figyelembevételével kell alkalmazni. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a benne foglalt,
valamint a melléklettként, fiiggelékként vele egységes szerkezetben 1évd szabalyzatok
betartasa kotelezd érvényti.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a zavartalan milikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat

erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantélasa.

1.2.a Az SZMSZ személvi hatalva kiterjed

a) az 6vodaba jard gyermekekre, illetve kdzosségeikre,

b) a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,

¢) a neveldtestiiletre,

d) az intézményvezetdre, az intézményvezetés tagjaira,

e) a neveldmunkat segitokre, €s egyéb munkakorben dolgozdkra,
f) az 6vodanak szolgaltatast nytjtokra,

g) az dvoda szolgaltatasat igénybe vevokre.

1.2.b Az SZMSZ teriileti hatalva kiterjed

a) az ovoda épiiletére, illetve az ehhez tartozo6 intézményi teriiletre,
b) az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében és keretében
zajlo program, esemény esetében a program, esemény helyszinére,
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¢) az 6voda képviselete szerinti alkalom, kiilsé kapcsolat esetén az

alkalom helyszinére.

1.2.c. Az SZMSZ idbébeni hatalya kiterjed

a) a fenntartd képviseld-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idore,
b) az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlo kiilon programok, események

id6tartamara, illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmai idtartamara.

A szabalyzat a nevelGtestiilet altali elfogadassal, a sziil6i szervezet véleményezési joganak
gyakorlasaval, a Kozalkalmazotti Tanacs véleményezésével, és a fenntartd jovahagyasaval 1ép
hatalyba, hatarozatlan iddre szdl, és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgdlatara 6t évente keriil
sor, amennyiben ezt jogszabaly nem utalja mas hataskorbe, vagy jogszabalyi és egyéb
valtozas miatt a modositas nem indokolt.

Helyben szokasos modon keriil a nyilvanossagra hozatalra.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti 2016. augusztus 29-én a 50/14/2016.(VII1.29) hatarozattal
elfogadott 2016. évi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.



1.3. ALAPITO OKIRAT

Az allamhdaztartasrol sz6l6 2011.évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Barczay Anna Varosi Ovoda
alapito okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Barczay Anna Varosi Ovoda

1.1.2. roviditett neve: .BAVO

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 4243 Téglas, Kossuth utca 72/A

2. A Koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 0sszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2001.01.01.
2.2, A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Téglas Varos Onkormanyzata

2.2.2. székhelye: 4243 Téglas, Kossuth utca 61.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1 A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Téglas Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete

3.1.2. székhelye: 4243 Téglas, Kossuth utca 61.

3.2 A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Téglas Varos Onkorméanyzata

3.2.2. székhelye: 4243 Téglas, Kossuth utca 61.



4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1, A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény szerinti

ovodai nevelés.

4.2, A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
Szakagazat szdma szakdgazat megnevezése
1 851020 Ovodai nevelés
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- Ovodai nevelés

- A tobbi gyermekkel, egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése
(Sajatos nevelési igényli gyermek az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki integraltan
nevelhetd a Szakértéi Bizottsag szakvéleménye alapjan. Mozgasszervi, értelmi vagy beszéd
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd. A sajatos nevelési igényli
gyermek, tanuld szakérti véleményében a sajatos nevelési igényt a megismerd funkciok vagy

a viselkedés fejlodésének tartds és stlyos, rendellenessége alapozza meg.)

44. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

korményzati funkcioszam | kormanyzati funkcié megnevezése
1 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai
4 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
45, A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Téglas varos kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és mukodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje: Az intézményt —a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl szo6lo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szo6lo
326/2013. [VI1.30.] Korm. rendelet szerint — palyazat alapjan, hatarozott id6re, 5 évre Téglas Varosi
Onkorményzat Képviselo-testiilete altal megbizott, magasabb vezetsi beosztasu intézményvezetd vezeti. Az
intézményvezetd felett — a kinevezés, felmentés és fegyelmi eljarason kiviil — az egyéb munkaltatoéi jogokat a

polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
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foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény
2 munkaviszony A munka térvénykonyvér6l szo616 20212. évi 1. térvény
3 megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: Ovoda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel, egylitt
nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése
6.1.3. gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: gazdalkodasi feladatait a Téglasi Polgarmesteri

Hivatal [4243 Téglas, Kossuth utca 61.] latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek -, tanul6létszam a kdznevelési intézmény
feladatellatasi hely megnevezése | tagozat megjelolése maximalis gyermek-,
tanulolétszam1
1 Bérczay Anna Varosi Ovoda - 300 f6
6.3. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan helyrajzi vagyon feletti az ingatlan funkcioja,
szama rendelkezés joga vagy | célja
a vagyon hasznalati
joga
1 4243 Téglas, Kossuth 909 Oonkormanyzati 6vodai nevelés
utca 72/A tulajdonu ingatlan
feletti hasznalati jog

Zaradék
Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapitdo okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapito okiratnak a BARCZAY ANNA VAROSI OVODA 2020. jinius
23. napjan kelt, 2020. julius 01 napjatol alkalmazanddé PH/4557-3/2020. okiratszamu moédositd okirattal

végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Debrecen,2020. junius 23.

Okirat szdma :PH/4557-3/2020




Modosito okirat

A Birczay Anna Varosi Ovoda a Téglas Varos Onkormanyzata Képvisel6- testiilete altal 2019. november
21. napjan kiadott PH/3858-3/2019. szamu alapit6 okiratit az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV.
torvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 21 § [2] bekezdése alapjan —a
Téglas Varos Onkormanyzata Polgarmesterének 29/2020. [V.28.] szamu hatarozatira figyelemmel — a

kovetkezok szerint modositom:

1. Az alapité okirat 5.1. pontjaban a ,, Téglds Viros Onkormanyzatanak Ugyrendi Bizottsaga™ szoveg helyébe
,,a polgdarmester” szévegrész 1ép.

Jelen modositd okiratot 2020. julius 1. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Téglas, idobélyegzé szerint

P.H:

Szabo Csaba
polgarmester
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1.4 Az 6voda bélyegzoinek felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegzo:
Barczay Anna Varosi Ovoda
4243 Téglas, Kossuth u. 72/a
Telefon: 52/583-034
Adoészam: 16731477-1-09

Korbélyegzo (cimeres):

Barczay Anna Varosi Ovoda Téglas

Korbélyegzd (6vodai logos):
Barczay Anna Varosi Ovoda 4243 Téglas

Korbélyegzo: (kicsi méretli, zold parnas)
Barczay Anna Varosi Ovoda

4243 Téglas, Kossuth u. 72/a

A bélyegzd hasznalatéara jogosultak:

- Ovodavezetd

- 6vodavezetd-helyettesek

- Ovodatitkar

Egyéb személyek, csak az 6vodavezetd engedélyével hasznéalhatjadk az 6voda barmelyik

bélyegzdijét.
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1.5 Az intézmény alapdokumentumai és jogosultsagai

A tablazat az intézmény dokumentumait tartalmazza, a dokumentéaciok eljarasrendjét az

SZMSZ 5. sz. fiiggeléke tartalmazza.

Valtozasok | Frissitési A
Szabalyzé neve o L Felelos dokumentum | Hozziférhets
kovetése hatarido y e
Orzési helye
Torvényi,
alapité okirati
SZMSZ valtozasok 1 honapon . ,, Ovodavezet6i | teljes dolgozoi
esetén beliil Ovodavezetd iroda kor
legfeljebb 5
évente
- Tf)I’VGl’,l}II,. PP 1 hénapon | Ovodavezetd Ovodavezetéi teljes d"olgozol
Hazirend valtozasai - - kor,
. beliil helyettesek iroda 1
esetén sziilok
Kozalkal-
mazotti
. . | Tanacs , " | . .
Kozalkalmazotti személvi 1 hénapon | Kozalkalmazotti | Ovodavezetéi | teljes dolgozoi
Szabalyzat Y beliil Tanacs Elnoke iroda kor
feladatkori
valtozasai
esetén
4 =y ente s 2 hOIl.E'lpOIl Ovodavezetsi | teljes dolgozoi
feliilvizsgalni, beliil, . N
- . . B iroda kor,
PP torvényi torvény Ovodavezetd , f s
e , o Csoportszobak ovodank
valtozas altal kijelolt .
. - n aula partnerei
esetén, 1dOre
Torvén 2 hénapon
Tiiz, Munka Y beliil, Munkavédelmi . ) .
, . | rendelet . . Ovodavezet6i | teljes dolgozoéi
Balesetvédelmi véltogasai torvény felelos iroda Kbr
Szabalyzat . altal kijelolt| Ovodavezetd
eseten .1
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Az 6voda stratégiai dokumentumai:

e Alapito okirat

e Ovodavezetéi palyazat

e Pedagdgiai Program

e SZMSZ

e Eves munkaterv
Az 6voda tartalmi miitkodését az 6vodai stratégiai dokumentumok hatarozzak meg, amely az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatds szakmai
alapjait.
Az intézmény egy tanévre sz6lo €ves munkaterve g feladatok megvalositisanak konkrét

tevékenységeit ¢és munkafolyamatait tartalmazza iddpontok, hataridd, ¢és felelosok
megjeldlésével.

Az intézmény jogosultsagai:

A harom évet betoltott gyermekek felmentési kérelmével kapcsolatosan egyiittmiikddik a
Kormanyhivatallal.

A tankoteles gyermekek tovabbi 0vodai nevelésével kapcsolatosan egyiittmiikodik az oktatasi
Hivatallal.

Dont az 6vodai felvételrdl és elhelyezésrdl, errdl a sziil6t irasban értesiti. Az Ovodai
jogviszony megsziinésérdl €s az elutasitasrol hatarozatot kiild a sziilének.

Eljar az igazolatlanul hianyz6 gyermekek esetében.
1.6. Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai:

Az o6voda szakmai tekintetben 0©ndllo intézmény. Szervezetével ¢és milkddésével

kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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A mikddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a
pedagégusok, a sziilok, a sziilok képviseldi (az Ovoda sziiléi szervezetének tagjai),
illetéleg a fenntart6— a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az 6vodaban dolgozoé alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2 sz. melléklete szerint kell
meghatarozni.

Az oOvodai csoportok meghatarozdsa ¢és a felvehetd maximalis gyermeklétszam
tekintetében a Nkt. 4. sz. melléklete, valamint ezek alapjan az intézmény alapitd okirata az

iranyado.

2. Az ovoda miikodési rendje:

2.1. A nevelési év helyi rendje:

- Az 6vodai nevelés szeptember 1-jétél a kovetkez6 év augusztus 31-¢ig tart (Knt. 4§
19.) A tanitasi év rendjét a mindenkori miniszteri rendelet hatarozza meg. Az 6voda
helyi tanévi rendjét, a nevelés nélkiili napok szamat és idejét az éves munkaterv
tartalmazza. Ovodankban szeptember hénaptol — jénius 15 napig a gyermekek
nevelése sajat csoportjukban folyik. Kivételt képeznek ezen iddszak alatt azok a
napok, amikor az 6vodai létszam csoportonként felére csokken. Ekkor az 9sszevonas
helyérdl, modjardl az 6vodavezeté dont. Janius 15- augusztus 31 kozotti idészakban
Osszevont csoportokban folyik a gyermekek nevelése. Az 0Osszevonds helyérdl,
idejérél, modjarol a sziiloket idOben tajékoztatni kell. Az Osszevonasrol az 6voda
vezetdje dont.

- Az 6voda éves munkatervében hatarozza meg a nevelési év helyi rendjét. A nevelési
év helyi rendje tartalmazza az intézmény milkodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:

e intézményi rendezvények, oOvodai és nemzeti linnepek megiinneplésének
modja, ideje

e neveldtestiileti értekezletek idOpontjai

e nevelés nélkiili munkanapok programja ¢és iddpontja

e sziinetek, esteleges bezarasok idépontja a fenntartdi dontés alapjan

e nyilt nap, nyitott 6voda idépontja
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2.2 Az 6voda nyitva tartiasa, munkarendje

- Az O6voda hétfotdl-péntekig tartd 6t napos munkarenddel egész éven keresztiil
folyamatosan mitkddik. Uzemeltetése nyari zarva tartds alatt sziinetel, amennyiben a
sziilok nyilatkoznak arrol, hogy nem igénylik az 6vodai nevelést és a fenntarto ezt a
nyilatkozatot elfogadottnak tekinti. Ilyenkor torténik az Ovoda sziikség szerinti
felyjitasa, karbantartdsa, nagytakaritdsa. Ennek varhat6 idopontjarol a sziiléket minden
¢v februar 15-ig értesiteni kell. A zarva tartds ideje alatt hetente egy napon az
iigyintézés folyamatossaga céljabol ligyeletet kell biztositani. Az iigyelet idopontjarol
a sziiloket tajékoztatni sziikséges.

- Az o6voda a nevelési évben nyitvatartdsi idejében fejlesztd, iskola-eldkészitd

kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez.

Nyitva tartasi id6: napi 11,5 ora
Nevelési évben: 05.30-17.00 6raig

Reggeli gyiilekezd helye és ideje:
e (05.30-07.00 oraig, 2 heti valtassal a csoportok
e 7.00-7.30 oraig 6vodai szintenként egy-egy csoport 2 heti valtassal
- Az o6vodat reggel a munkarend szerinti pedagdgus és dajka nyitja és riasztja. Az
ovodat zarjak, ¢és riasztjdk a munkarend szerinti pedagogusok ¢és dajkak.
Rendezvények esetén a nyitva tartasi idotdl valo eltérést az 6vodavezetd engedélyezi.
- Amennyiben gyermek marad 17. 00 6ra utan az intézményben, az eljaras a kovetkezo:
e a gyermekkel az 6vodapedagogus és dajka marad, aki abban az idében a
felugyeletét ellatta.
e Az oOvodapedagogus értesiti a sziil6t telefonon arrdl, hogy a gyermek az
ovodaban maradt.
e 17.30 oraig az 6voda épiiletében feliigyel a gyermekre, aztan értesiti az 6voda
vezetdjét, vagy az 6vodavezetd helyettest.
- Jarvanyiigyi készenlét idején a miikddés rendjének valtoztatasardl a sziildi kdzosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.
Felelds: 6vodavezetd
- Az 6vodai beiratkozas a Nkt 49.§ és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 20§-a

alapjan torténik. Beiratkozas eldtt évenként nyitott dvodai napok keretében (melynek
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idépontjat adott év éves munkaterve tartalmazza) lehetéségiik van a sziiloknek arra,
hogy megismerjék az 6vodat, és az dvodai csoportokat.
A gyermekek 6vodaba torténd felvételénél a Nkt 8§ (1,2) 47§ (2,3.,4), 498, (1, 3A), és
a 20/2012. (vHl. 31) EMMI rendelet 20 §-a az iranyado.
Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon
alapulo jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja ,ha
e a gyermek a felvétel utani féléven beliil a 2 és fél €letévét betoltotte. Ekkor a
jogviszony a 2 ¢és fél életév betdltése utan, az elsé dvodaban toltott napon
kezdédik.
e a gyermeket tanév kozben iratjak be az 6vodaba,
Egyébként a NKT 49§ 3A alapjan ¢és a hazirendben foglaltak szerint az 6vodai
jogviszonyt a beiratas utani szeptember honap 1-jétdl gyakorolhatja.
Az dvoda koteles értesiteni a sziilot hatarozatban:
e az ovodai jogviszony megsziinésérol
e az 6vodai elutasitasrdl (az elutasitas indoklasa kotelezo)
Az 6voda a felvételnek, atvételnek helyt ado dontését irasban kozli a sziilével.
Az 6vodai napirend kialakitasanal figyelembe kell venni, hogy a gyermeket a sziilok

az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassék és hazavihessék.

2.3. A dolgozék munkarendje:

Az oOvodapedagdgusok heti munkaideje 40 ora. Heti 32 ora neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidén kiviil a fennmaradd oOraszamban a munkaltatd elismeri a
pedagogus otthoni munkavégzését. Az 6vodapedagdgusnak a neveléssel-oktatassal
kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, legfeljebb heti négy oraban (egy nevelési évben
Osszesen 30 oOraban) a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valod részvétel, gyakornok szakmai segitése,

tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara

A kozalkalmazottak munkaidejét, munkajuk dijazasanak €s munkarendjiiknek egyes
szabalyait a 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol 55§-59§, az
Nkt 62§ (8), 648, 1, 2, 5, sz. melléklete, 326/2013. (VIII. 31.) Korm. rendelet 17§
tartalmazza, tovabba a jarvanyiigyi készenlétet szabalyoz6 Korményrendeletekben

megfogalmazottak az irdnyadoak.
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A részletes szabalyokat a munkaltatoi jogkdr gyakorloja hatarozza meg a
kinevezésben, a munkakori leirasban, valamint az éves munkatervben.

Az ovoda dolgozodinak (6vondknek, pedagogiai asszisztensek, dajkdknak, miiszaki
munkatarsnak) egyéni munkarendjét minden tanév elején a nevelOtestiilet és az érintett
dolgozdok véleményének meghallgatasaval, a PP figyelembevételével az dvodavezetd
helyettes késziti el, az 6vodavezetd hagyja jova. Az ovodatitkdr munkarendjét az
ovodavezetd késziti el. A dajkak és az egyéb 6vodai alkalmazottak munkarendjét az
ovodavezetd-helyettesek készitik el. A munkarend az éves munkaterv mellékletét
képezi, és valamennyi dolgozd szamadra jol lathaté helyen a neveldi szobaban kertil
kifiiggesztésre.

tovabba a jarvanyliigyi készenlétet szabalyoz6 Kormanyrendeletekben megfogalmazott
eljarasnak megfelelden, illetve

valamennyi dolgoz6é az oOvoda nyitva tarasasnak és a gyermekek érdekeinek
megfelelden koteles a munkaidd és a munkarend betartadsara, munkakdri leirdsaban
foglalt feladatainak ellatasara.

Az 6vodapedagogusok ¢és a dajkdk gyermekcsoportba torténd beosztdsa szakmai
szempontok alapjan torténik (gyakorlati id6, személyiségjegyek, attitidok), a
dolgozokkal valé egyeztetés is mérlegelhetd egyedi igények alapjan. A beosztasrdl az
ovodavezetd dont.

A 326/2013. (VIIIL. 30.) kormanyrendelet kimondja, hogy 33/B. § (5): Ha az 6voda
reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a
gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdmunkat kozvetleniil segité munkakoérben
foglalkoztatott személy is ellathatja.

A pedagogusok eldmenetelét a 326/2013. (VIIIL. 31.) Korm. rendelet szabalyozza.

A hivatalos iigyek intézése az ovodatitkari és az 6vodavezetdi, és az dvodavezetd-
helyettesi irodakban torténik.

Az  intézményvezetOnek, az  intézményvezetd-helyetteseknek,  mindkettd
akadalyoztatasa esetén, a helyettesitési rendben meghatdrozott kolléganak az dévoda
nyitva tartasi ideje alatt, az intézményben kell tartdozkodnia. Az intézményvezetd
koteles gondoskodni arr6l, hogy akadalyozatdsa esetén az intézményvezeto-
helyettesek, annak akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett rend szerint a

feladatok ellatasra kertiljenek. /20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 188 §-a/
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tovabba a jarvanyligyi készenlétet szabalyozo Kormanyrendeletekben megfogalmazott

eljarasnak megfelelden.

2.4. Az 6voda létesitményei:

Az épiilet fobejarata mellett a cimtabla talalhat6. Az épiileten 1évo lobogo sértetlen, tiszta

allapotanak feliigyelete a miiszaki munkatars feladata. A cimer a csoportszobakban talalhato.

Az 6voda létesitményeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovast figyelembe véve, a

,J0 gazda” modjara kell hasznalni.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds:

a kozosségi vagyon védelméért,

a tliz, baleset- és munkavédelmi eldirasok betartasaért, betartatasaért,

a berendezési targyak, eszk6zok rendeltetésszerti, szakszerti, gazdasagos hasznalataért,
az 6voda rendjéért, tisztasagaért,

a takarékos energiafelhasznalasért.

A létesitmények hasznalati rendje:

Az 6vodat a korais dajka és 6vond nyitja és riasztja ki.

Az 6voda csoportszobai, fejlesztészobai, tornaszobaja, neveldi szobaja nyitva vannak.
Zart helyiségek: ovodatitkari, 6vodavezetdi, helyettesi iroda. Ezeket, a helyiségeket az
arra illetékes személyek nyitjak és zarjak.

Az 6voda zarasar6l és a riasztasarol a 17.00 oraig dolgozo ovodapedagogusok és
dajkék gondoskodnak. Zaraskor figyeljenek a helyiségek ablakaira, és az 6voda Gsszes
helyiségét gondosan zarjak be.

Az O6voda riasztasat a vezetd, vezetd - helyettesek és a dajkdk, végezhetik, egyéni
riasztokoddal, akik kozalkalmazotti jogviszonyban allnak az intézménnyel. Ha az
ovodavezetd erre engedélyt ad, akkor nem kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd
szem¢ély is zarhat sajat egyéni koddal.

A liftet mozgasukban korlatozottak, akadalyozottak, illetve babakocsival kozlekeddk
hasznalhatjak.

Babakocsit az épiilet harom el6terében lehet leéllitani, a csoportszobdkat a pici
babakkal bébihordozoban lehetséges megkozeliteni, az Ovodas gyermekek
biztonsaganak érdekében. Az oOvodavezetd adhat kiilon engedélyt a babakocsi
csoportszobdig valo betolasaban.
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- Tornaterem hasznélati rendje:
e A tornateremben csak tornacipdben lehet tartézkodni.
e 14 ¢év alatti gyermekek csak felnott feliigyeletével hasznalhatjak
e Felndttek a tornatermet nem munka céljabol, csak vezetdéi engedéllyel
hasznalhatjak.
e A tornateremben 1év6 eszkozoket a szertarba minden hasznalat utan vissza kell
vinni.
e A tornaszertar eszkozeit, a tornatermen kiviil csak vezet6i engedéllyel lehet
kivinni.
- A gépkocsi parkoloban, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek csak addig
parkolhatnak, ameddig az 6vodaban tartozkodnak.
Az 6voda kulcsai:
1. Az 6voda fobejarata
2. A régi 6voda bejarata
4. A Fényes utcai kiskapu
5. A Kossuth utcai kiskapu
Nyito, Zar6 kulcson elhelyezkedd kulcsok: 1, 2, 5
Ovodavezeténél és dvodavezetd- helyettesnél 1év6 kulcson: 1, 2, 5
Karbantartonal 1évo kulcson:1,2,3,4,5
Potkules egy kulcscsomon: 1, 2, 5
Az dvoda tobbi helyiségének kulcsai az emeleti 61t6z6 falan egyénileg feliratozva, zarhatd

kulcsos szekrényben vannak elhelyezve.

2.5. Belépés, benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval:
Az 6vodaba érkezdkrdl, az 6voda dolgozdinak az intézményvezetdt, vagy a helyettesitési
rendnek megfeleld vezetdt tdjékoztatni kell. Az 6vodaba érkezd, 6vodaval jogviszonyba
nem 4ll6 személyeket az dvodatitkar fogadja. Azokban az ligyekben, amelyek hataskorét
meghaladjak, az  Ovodavezetéhéz kiséri az oOvodat felkeres6  személyt.
A sziilok 6vodai tartdozkodasarol, a gyermekek oOvodai érkezésérdl €s tavozasarol, az
intézmény hazirendjében foglaltak az iranyadok. Az 6vodaban gyakorlaton 1évé hallgatok,
az iskolai kozdsségi szolgalaton 1évd tanulok, oOvodai tartdozkodasuk iddtartamat az

ovodavezetdvel egyeztetni kotelesek. Az 6voda vezetdje felelos azért, hogy az 6vodat, az
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6vodai csoportokat, csak az arra jogosultak, illetve a kiillon engedéllyel rendelkezd

személyek latogassak.

Az dvodaban tartézkodo személyek é€s a sziilok csak a szamukra kijeldlt WC-t, mosdot
hasznalhatjak.

Nem dolgozok altal hasznalt bejaratok:

e 1j 6vodai fObejarat

e régi ovodai bejarat

o Kossuth utcai, Fényes utcai kiskapu

¢ Kossuth utcai nagykapu a parkoléhoz vezetd

Az intézmény belépésének, benntartézkoddsanak rendjét meghatarozza a jarvanyiigyi
készenlét idején alkalmazando eljarasrend, amelyet a Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont
ad ki, a protokoll bevezetésérdl, és alkalmazasarol az intézményvezetd gondoskodik, a

fenntarto feladata a megvalositas ellenérzése.

2.5.1 Az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 szocidlis segité intézményben valo

benntartézkodasa

- Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmiitkodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonkeént tartozkodik az intézményben.

- Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddordja és
tevékenysége megtartasahoz.

- A szocialis segitd 6vodaban valo tartozkodasanak helyszine €és idopontja az intézmény

hirdetdtablajan megtalalhato.

3. Ellenérzés az intézménvben

3.1. Kiilsé6 ellendrzés A megrendel6 nem az intézmény.

Fenntartdo ellendrzést végezhet, végeztethet az oOvoda gazdalkodasi, szakmai

tevékenységével, miikodésével kapcsolatosan, az Nkt. 83§ (2) e;i)

A koznevelési intézmény ellendrzése az Nkt. 86§, 87§- a alapjan is folyhat
20



A pedagbdgusok elémeneteli rendszerében 1évé mindsitésekrél az Nkt 64§-a,

326/2013. (VI11.31.) Korm. rendelet 3. pontja tartalmazza

3.2. Belso ellenorzés

Az ellenérzés célja: az 6vodaban folyd pedagdgiai gyakorlat segitése, fejlesztése, annak
feltarasa, hogy milyen mértékben kozelitettiik meg a PP-ban kitlizott célokat, feladatokat.”
<Kovér Sandorné dr.<

A Nkt. 69§-anak (3) értelmében a ,,kdznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért
valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és
oktatd6 munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonaldnak kiils§ szakértével torténd

értékelése céljabol.”

A koznevelési Onértékelési rendszer tartalmi szabdlyozdsat a tobbszor modositott
onértékelési kézikdonyv Ovoddk szdmara aktudlis szabalyozasai alapjan végzi az
intézmény.

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje felelds. Az intézményvezetd az éves munkatervben és a Belso
Onértékelési csoport éves tervében rogziti az ellendrzés modjat, idejét, a kijeldlt
személyeket.

Az éves oOnértékelési tervnek megfeleléen, mely a tanévi munkaterv része, végzi az
intézményvezetd és az altala kijelolt személyek a pedagogusok ellendrzését, ez négy
egyseégbdl all dssze.

1. Dokumentum elemzése (adatgytijtés)

2. Foglalkozas meglatogatasa (megfigyelés)

3. Pedagogus interju

4. vezetdi interju

Ehhez a sajat elvarasok alapjan elkésziilt adatgy(ijtd iveket, megfigyelési szempontot €s
interju kérdéseket hasznalja.

Az intézményben az ellendrzés rendjét az alabbi tablazat
tartalmazza:

Az ell?n(’irzés :Az’f!llen('irz.é's.t Médszer Gyvakorisig Kire terjed Ki
teriilete végzo (funkcioja)
Eves
Nevel6-oktato intézményvezetés EZO% tase’lés anﬁzgzizgsgak gl\;ogzplf;l? EOgUS
munka Oktatasi Hivatal EHEYEES, g > dajkax,
megbeszElés szerint
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Dokumentumok

vezetésének
naprakészsége, w1, Eves
formai tartalmi |. , . felul‘.”Z?galat’ munkatervben 6vodapedagdgus
i , intézményvezetés | attekintés, .
szabalyossaga . | meghatarozottak | ok
A i dokumentumelemzés .
(egyéni fejlesztod szerint
lapok,
csoportnaplo)
. , . BECS éves
munkak6z0sség latogatas, . VeS| .
: . . tervében dvodapedagdgus
Szakmai munka |vezetok, megfigyelés, .
C ., . 11 meghatarozottak | ok
intézményvezetés | megbeszélés .
szerint
Taniigyigazgatas
(felvételi
mulasztasi napld,
orvosi igazolasok 1, . ,
1Bz ’ feliilvizsgalat, o6vodapedagdgus
szakvélemények, |. , , e . .
, L intézményvezetés attekintés, évente kétszer ok,
étkezési . . 1
I dokumentumelemzés ovodatitkar
létszamkartonok,
személyi
dokumentumok,
ell. kdényvek)
munkavédelmi
. llvi : bizott
Munka-tiiz ST p feluMZ?galat’ . BRI
. intézményvezetod attekintés, évente egyszer (fenntart6  altal
balesetvédelem . o 1
dokumentumelemzés kijelolt)
ermekvédelmi 1, . .
E;y . v oo . feliilvizsgalat, . gyermekvédelmi
ugyiratok, Iintezmenyvezeto , . evente egyszer 1
. , attekintés felelos
beszamolok
Intézményvezetés udvar
Ovodaudvar udvar . biztonsadgossagaé
. . , . s helyszini szemle, , , B
rendje, biztonsagossagaért Sy évente  négyszer |t felelds team
. ! ” . | bevizsgalas, . , i
tisztasaga, felelGs team vezetd, s évszakonként vezeto,
. . . . . . | megbeszélés . .
biztonsagossaga |Phivatal  miiszaki o6vodapedagdgus
vezeto ok, karbantarto
Nevelo-oktato intézményvezetd Latogatas, _
f "y . . . technikai
munkat segiték | helyettesek megfigyelés, évente kétszer ,
: 11 dolgozok
munkija megbeszélés

Az ellendrzés, kiilonbozd szempontok szerint torténik, melynek részleteit, tartalmat az éves

munkaterv tartalmazza.

Az ellendrzést végzok személye az éves munkatervben rogzitett, hatdskore pedig a munkakdri

leirdsokban taladlhatd. Az ellendrzés idépontjat szintén az €ves munkaterv tartalmazza. Az

ellendrzeés kialakitasa (ellendrzott személyek szama, ellendrzést végzOk szdma, az ellendrzés

soran hasznalt dokumentumok, a feltoltési feliiletek modja helye) az onértékelési kézikonyv

valtozasainak megfelelden torténik.
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Az ellendrzés folyamata is az onértékelés modszertani szempontjainak megfelelden torténik,
melyet az 6nértékelési kézikonyv tartalmaz

Az ellendrzés nem lehet személyiséget sértd, bantd, megaldzd. Az ellenérzésnek
tamogatonak, segitd szandékunak, hatékony miikddést segitonek kell lennie. Az ellendrzés az
ellendrzott személyt a pozitivumokban erdsitse meg, ¢és hivja fel a figyelmet a hibak

javitasara, a hianyossagok potlasara.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrél az dvodavezetd dont.
Kezdeményezhet rendkiviili ellendrzést az 6vodavezetd helyettes, a szakmai munkakozosség

¢és a Sziil6i Szervezet is.

3.3 Az ellendrzések értékelése, nyilvanossagra hozatala
A jogszabdlyban, illetve a kézikonyvben meghatidrozott modon torténik az ellendrzések

nyilvanossagra hozatala.

4. A vezetok és a szervezeti egységek vezetoi kozotti kapcsolattartas rendje,

formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetése:

Az intézmény élén az dvodavezetd all, mint magasabb vezetd, aki az 6voda egyszemélyi
vezetbje, nyilvanos palyazat utjan, Nkt. 67§ szerint, a fenntarté nevezi ki. Az évoda vezetdje
5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7), 326/2013 (VIIL.30)
Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezetd beosztasti kozalkalmazott/alkalmazott.
Munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idStartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Az 6voda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és
felelésen iranyitja az ovodavezet6-helyetteseket. Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort

gyakorl6 polgarmester késziti el.

4.1.1 Az 6vodavezeto feladatait munkakori leirasa tartalmazza, a Nkt. 69§ szerint.
Az dvodavezetd felel:
- az intézmény szakszert, torvényes miikodéséért,

az 6vodaban foly6 pedagdgiai munkaért,
- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

- képviseli az intézményt,

felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,
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Az

az ovoda ellendrzési, mindsitési rendszerének mukodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

a neveldmunka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek és az Ovodai alkalmazottak rendszeres egészségligyi vizsgélatanak
megszervezesért,

a neveldtestiileti értekezletek, az alkalmazotti kozosségi értekezletek elokészitéséért,
levezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért, ellendrzéséért,

a nevelomunka iranyitasaért, ellenorzéséért,

a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a Sziiléi Szervezettel valo
egylittmiikodésért,

a kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi jogkor gyakorlasaért,

az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontésért, amelyet
jogszabaly, vagy a kollektiv szerzoddés nem utal mas hataskorbe,

a jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasaért, a kozalkalmazottak
foglakoztatasa élet- és munkakoriilményeikre vonatkozd kérdésekért,

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviseletért, azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt —at nem ruhazott- feladatok ellatasaért,
a pedagogus etika normainak betartatasaért,

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé ovodatitkar munkéjanak kozvetlen
iranyitasaért,

az intézmény alapfeladatdhoz ~ kapcsolddo logopédiai, pszichologiai,
fejlesztopedagogiai, gyogytestnevelési ellatds megfeleld, szakszeri miikodtetéséért,

az intézménybe felvett sajatos nevelési igényli gyermekek megfeleld szakszerii

ellatasanak koordinalasaért.

ovodavezetd kdzvetlen munkatarsai:
6vodavezetd helyettesek

munkak6zosség vezetok
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kozalkalmazotti tanacs elnoke
Belsd Onértékelési Csoport vezetdje

ovodatitkar

Az 6vodavezet6t vezetdi feladatai elvégzésében kozvetlen munkatarsak segitik.

4.1.2. Az 6voda vezetéjével szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1€v és varhatd valtozasokat,

szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza 0Osszhangba a vezetéi palyazataban

megfogalmazott jovoképpel.

4.1.3. Az 6vodavezet6 feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Jarvanyligyl vészhelyzet idején reagaljon az intézményt érinté kihivasokra, kisérje

figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

Az i) munkaforma (Home Office) beinditasanak eldkészitése, miikodtetése

fenntartdval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak biztositasa,
a sziilok tajékoztatasa,

a rendszer mikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa,
ellendrzés €s értekelés a mitkddeési szabalyok és értékelési rendszer alapjan,

szlikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikddési gyakorlat

aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa,

intézményi szinten megszervezi €¢s gondoskodik arrdl, hogy a neveldtestiileti dontés

meghozatala érdekében az infokommunikacios eszkdzokon mindenki elérhetd legyen,
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gondoskodik - az infokommunikacids eszkdzok segitségével - a nevelGtestiileti dontés

megalapozésat igazold bizonylatok készitésérol és archivalasarol.

4.1.4 Az 6vodavezeto helyettesek feladatai:

Vezetdi tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az
6vodavezetd akaddlyoztatasa esetén ellatja a helyettesitést.

A nevelési, pedagogiai feladatok iranyitasaban, ellenérzésében, értékelésében
kozvetleniil részt vesz.

Koordinalja az 6vondi, dajkai, pedagdgiai asszisztensi munkat, munkaidejét, elkésziti
a munkaid6 beosztasokat.

Koordindlja a kozmunka programban dolgozdk munkajat,

Figyel az intézmény gazdasidgos miikodésére, jelzi az Ovodavezetd szamdéra, ha az
intézményben meghibasodast, karosodast észlel. Felhivja a dolgozok figyelmét a
takarékos, kiméletes intézmény hasznalatara.

Nyilvantartast vezet a kdzvetleniil hozz4 tartozé dolgozok szabadsagarol.

Feladatit munkak®dri leirasa szerint végzi

Az ovodavezetd helyettesek egymdas kozotti munkamegosztasat munkakdri leirasuk
tartalmazza

Jarvanyiigyi készenlét idején feladatuk:

415
Az

a pedagdgusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdimogatasa,
a kiilonb6zé hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitisa a pedagdgusok

szamara.

Az 6vodapedagogusok

ovodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatdoi jogokat az &voda vezetdje

gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben

véleményezési ¢és javaslattevO jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Feladatukat

munkakori leirasuk tartalmazza.

Jarvanyiigyi készenlét idején feladatuk:

a csaladok tdmogatdsa az oOvodaskori gyermek testi és lelki szilikségleteinek
kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢életmod alakitasa, az érzelmi, az erkdlcsi és az

értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés
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megsegitése a szokdsostdl eltérd formdban, haszndlva a csoportok facebook zart
csoportjat, vagy egyéb online teret.

- a Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara
¢s éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa,

- a szilék szamdara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve olyan jatékos tevékenységformak élményszerzési lehetéségek ajanlasa,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

- az infokommunikacios eszk6zO0k hasznalataval nyujtsanak segitséget €s tamogatast a
szilok részére,

- amennyiben a gyakorlatban online kozdsségi feliileten is kommunikélnak a sziilokkel,
jeloljék meg azokat az interneten elérhetd informécioforrasokat is, amelyeken a sziilok
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz tdmogato

segédanyagokat elérhetik.

4.1.6. Szakmai Munkakozosség vezetok:
A szakmai munkakdzosséget a munkakdzosség vezetdk iranyitjak. Illetménypotlékukrol a
326/2013. (VIIL.31.) Korm. rendelet 16§ (3), és a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti
koznevelésrdl 8. sz. melléklete rendelkezik. A munkak6zosség vezetét a munkakdzosség
tagjai valasztjak, és az 6vodavezetd bizza meg a feladat ellatasaval.
A munkakdzosség vezetdk konkrét, részletes feladatait, hataskoriiket a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 118§-, valamint munkakoéri leirasuk alapjan kell végezniiik. Az intézmény
kibdvitett vezetésének tagjai.
Felelnek a szakmai munkako6zosségek szakszeri munkavégzéséért. Sziikség esetén részt
vesznek az intézményi dokumentumok eldkészitésének, elkészitésének munkalatiban, az
intézményi belsd ellendrzésében.
Feladatuk:
- éves munkatervet készitenek, mely terv az 6vodai éves munkaterv melléklete,
- munkaterviiknek megfelelden végzik, koordindljak a kitlizott feladatokat,
- ¢év végén az Ovodai ¢év végi beszamolohoz elkészitik éves munkakdzosségi

értékelésiiket,

- a szakmai munkakdzosség vezetd kotelezd oraszamaba heti 1 o6ra beszdmithato,

melyet a munkak6zosségi feladatok ellataséara fordit.
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Jarvanyiigyi készenlét idején feladatuk:

- avezetd tAmogatasa az 6voda szakmai szinvonaldnak megtartasaban,
- a kiilonbozé hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovéabbitisa a pedagdgusok

szamara.

4.1.7. Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke:
Feladatat és hataskorét a Kjt. 14-17 § és a 91 §-a szabdlyozza, az intézmény kibdvitett

vezetésének tagja.

Munkaid6 kedvezményiikr6l a 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 18.§-a rendelkezik.

4.1.8. Bels6é Onértékelési Csoport vezetéije

Az intézményi 6nértékelés rendeleti alapja a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, melynek
145§-a emliti az intézményi Onértékelést. Az Onértékelés szabalyairdl az oOnértékelési
kézikonyv 6vodak szamara, mint az EMMI Minisztere altal kiadott tdjékoztatd anyag szol.
Ebben van 4ltalanosan megfogalmazva a Belsé Onértékelési Csoport struktiraja. Ennek
alapjan késziilt el az intézmény 5 éves Onértékelési programja. Az intézmény ebben
hatarozza meg a tagok és a vezetd szerepét.

Jarvanyiigyi készenlét idején a vezetd tdmogatdsa az Ovoda szakmai szinvonaldnak

megtartasaban.

4.1.9. Gyermekvédelmi felels
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. és a
koznevelési torvény hatdrozza meg a gyerekvédelmi felelds hataskorét. Feladatait a PP és
a munkakori leirés tartalmazza. Személyét, elérhetdségét a sziilok az aula, a régi épiilet és

az emelet hirdet6tablajan talalhatjak.

4.1.10 Az 6voda vezetése
A koznevelési intézmény vezetdjének feladatait a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti
koznevelésrdl 69§-a irja elo.
A koznevelési torvény 67§-a meghatidrozza az intézményvezetdi megbizas elnyeréséhez
sziikséges megfeleld végzettséget és szakképzettséget, tovabba sziikséges feltételként

hatarozza meg az intézményvezetdi szakvizsgat.
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326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 22.-25§-anak tartalmi elemei meghatarozzak az
intézményvezetdi palyazati eljaras lebonyolitasanak részletes szabalyait és a palyaztato

feladatait.

Az 6voda vezetése, iranyitasa az dvodavezetd €s az dvodavezetd helyettesek feladat és
hataskore. Munkakori leirasukban foglaltakon til, napi feladatokat, azonnali reagalast
kivand probléma megoldasokat, az 6vodat kozvetleniil érintd dontéseket készitik eld,
oldjak meg.

A 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 22.§-anak (1) bekezdése elrendeli, hogy a
kozoktatasi intézmények magasabb vezetdi és vezetdi megbizasait mindig Ot éves
hatarozott idére kell adni. Magasabb vezet6i megbizasnak szamit az intézményvezets-
helyettesi megbizas.

A vezetd-helyettesi megbizast a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval
az intézmény vezetdje adja.

A Koznevelési torvény (Nkt.) nem tartalmaz rendelkezést arra vonatkozoan, hogy az
intézményvezetd-helyettesi megbizas, ill. annak visszavonésa el6tt be kell szerezni a
nevelOtestiilet véleményét. Ugyanakkor a 20/2012. (VIIL.30.) EMMI rendelet 117. § (4)
bekezdése elrendeli, hogy az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve megbizasuk
visszavondsa el6tt be kell szerezni a neveldtestiilet véleményét.

Az intézmény kollektiv blvitett vezetdsége az Ovodavezetébdl, az Ovodavezetd
helyettesekb6l, a munkakozosség-vezetékbol, a kozalkalmazotti tanacs elndkébdl all.
Sziikség szerinti megbeszéléseket tartanak az intézmény operativ feladatival, esetleg
stratégiai terveivel, nagyobb pénziigyi, gazdasagi feladatokkal kapcsolatosan.

Az intézmény kibdvitett vezetdsége konzultativ testiilet. Véleményezd, javaslattevd
joggal rendelkezik, és dont mindazokban az tigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat

jogkorébdl sziikségesnek latja.

A kapcsolattartas rendje:
Az intézményvezetd és a helyettes kozotti kapcesolattartas folyamatos, sziikségletnek
megfelelden tartanak vezetdi megbeszéléseket.
A kibdvitett intézményvezetés kapcsolattartasat éves munkatervben a feladatokhoz

igazitottan hatarozza meg az 6voda vezetdje.
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Minden olyan kérdésben, amelyben a nevelGtestiiletnek, a sziiléi szervezetnek
véleményezési, jogkore van, a kibdvitett vezetdség megbeszélése utan keriil a

nevelOtestiilet a sziiloi szervezet elé.

4.1.11. Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek ¢és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténé egyiittmikodése
Az eljaras 1épései:
1) Kibdvitett intézményvezet6i értekezlet 6sszehivasa.
Tartalma: tajékoztatas az aktudlis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatair6l.
Felelds: 6vodavezetd
Résztvevok:  intézményvezetd-helyettesek,  szakmai  munkak6zosség — vezetdk,
gyermekvédelmi feleldsos
Hataridd: a jogszabaly megjelenésének napja
Forméja: a résztvevok facebook zart csoportja
A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrél, a dontésrdl feljegyzést kell
késziteni. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni
sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo6 kollégakat és a

hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

2) A Sziiléi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol.

Felelds: 6vodavezetd

Résztvevok: sziildi szervezeti tagok, sziiléi munkakozosség vezetd

Hataridd: a vezetdi értekezlet masodik napja

Formaja: sziil6i szervezeti tagok facebook zart csoportja

A tijékoztatasrol feljegyzést kell késziteni. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu

feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen

meg kell jeleniteni a hidnyz6 sziildi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni

sziikséges.

3) Az intézmény vezetdje tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett
eljarasrendrdl és a megvalodsitas eredményeirdl beszamolot készit.

4) A nevelGtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjan zart
munkatarsi facebook alkalmazis segitségével gyakorolja minden tovabbi a

munkatervben tervezett véleményez0, javaslattevd és dontési jogkorét.
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5) Az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyligyi helyzetben torténd eljarasrend
feladatairol.

Felelds: 6vodavezetd

Formaja: zart facebook csoport

Hataridd: a vezetdi értekezlet utani nap

4.2 A helyettesités rendje
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 188§ szerint az intézmény vezetdje, koteles
gondoskodni arr6l, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-
helyettesi feladatokat ellassak.
326/2013.(VIIL.30.)  Korményrendelet  26.§-a  az  intézmény  vezetésének
benntartézkodasat, illetve a munkavallalok feleldsségkorét irja eld.
»A nevelési-oktatdsi intézményben — fliggetleniil att6l, hogy szervezetileg 0nallo
intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként mikodik -
biztositani kell, hogy az alatt az iddszak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az
intézményben tartozkodnak, a vezetdi feladatok elldtdsa ne maradjon ellatatlanul, ennek
érdekében:
a) a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje és helyettesei koziil legaldbb egyikiiknek, vagy
b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetéi megbizassal rendelkezOk 1étszama,
illetve a vezetOk betegsége vagy mas okbdl valod tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi
feladatok @) pont szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti €s miikodési
szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben kijeldlt kozalkalmazottnak
a nevelési-oktatasi intézményben kell tartézkodnia, aki ekként felel a nevelési-oktatasi
intézmény biztonsagos miikddéséért.
(2) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti kozalkalmazott, munkavéllalo feleldssége,
intézkedési jogkore — a szervezeti €s mitkodési szabalyzat eltérd rendelkezésének vagy a
munkaltatd eltérd irasbeli intézkedésének hidnydban — az intézmény miikodésével, a
gyermekek, tanulok biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.”

- Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az 6vodavezetd helyettes latja el
teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek azok az iigyek, melyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve azok melyekben a dontésre csak az dvodavezetd jogosult.

- Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti kivéve, ha a fenntarto
masként intézkedik. Tartds tavollétnek mindsiil két hét idotartam. Ekkor a tavollétre
vonatkoz6 munkaidé modositod rendelkezések az érvényesek.

- Az 6vodavezetd és a helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az d6vodavezetd

altal megadott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hianyaban az dvodavezetdt €s
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helyettesét a szakmai munkakozdsség vezetdje, annak tavolléte esetén a legmagasabb
szolgéalati id6vel rendelkezd, hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

- Reggel 5 22-6ratol 7 P oraig terjedd iddben a vezetd helyettesitésének ellatdsaban
kozremiikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzéd ovodapedagogusok.
Intézkedésre a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd Ovodapedagdgus a jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény biztonsagos miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 0sszefiiggd, azonnali dontést kivand tigyekre terjed ki.

- Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik: az ovoda vezetdje és a vezetO-helyettes és a
Barczay Anna Varosi Ovoda Szamviteli Politika, Szamlarend szerint jar el.

- Téglas Varos Onkormanyzata és az 6voda kozotti munkamegosztdsi megéallapodas
alapjan miikddik a munkamegosztas ¢€s a felelosségvallalas. Szabalyozasara a kovetkezd
dokumentumok vonatkoznak (a dokumentumok 6rzési helye: 6vodavezet6i iroda):

- Belso ellendrzési szabalyzat
- Szamviteli politika

- Beszerzési szabalyzat

- Munkaruha szabalyzat

- Ajandékozasi szabalyzat

- Reprezentacids szabalyzat
- Szémlarend

4.3. Intézmény szervezetei, miikodési rendjiik, a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje:

4.3.1. Nevelotestiilet (Feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzasa, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszdmolasra vonatkozo rendelkezések)

Munkajara vonatkozé szabélyokat, dontési, véleményezési jogkoroket a Nkt. 70§-a,

20/2012 (VIIL..31.) EMMI rendelet 117§ hatarozza meg.

Az intézményvezetd nevelOtestiilettel kapcsolatos feladata kiillonosen, hogy:

- vezesse a nevelOtestiiletet (oktatdspolitikai, humaneréforrdas, PR tevékenység,
szakmai-modszertani),

- eldkészitse a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket,

- megszervezze ¢s ellendrizze a neveldtestiilet dontéseinek szakszerli végrehajtasat.

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, mely nevelési-oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozd szerve. Tagja

minden kozalkalmazott pedagogus, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd

pedagogus végzettségli alkalmazott.
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A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program miikodtetése, egységes
megvalositasa, folyamatos feliilvizsgalata, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaval
Osszhangban — ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése €s oktatasa.

Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet jogkorei:

dontéshozo,

- véleményezd,

javaslattételi,

- egyeztetési jogkor, minden intézményt érintd tigyben.

A neveldtestiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti iigyeivel, a gyermekek elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe tartoznak.

A hivatali titok megdrzésére fegyelmi feleldsség kotelezi a nevel6testiilet minden tagjat.

A neveldtestiilet 6sszehivasa: az 6vodai nevelési év rendjében, melyet az éves munkaterv
tartalmaz, meg kell hatarozni az elére tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek idépontjat.
Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni:

- az 6vodavezetd javaslata alapjan,

- ha a neveldtestiilet egyharmada kéri,

- rendkiviili nevelOtestiileti  értekezlet Osszehivasanak kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az
értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
kell 6sszehivni.

- a nevelGtestiilet Osszehivasat kezdeményezheti az 6vodai sziildi szervezet, melynek
elfogaddsarol a nevel6testiilet dont.

A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai:

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal €s egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

JegyzOkonyv készitési kotelezettség:

Jegyzokonyvet kell késziteni akkor, ha nevelési — oktatasi intézmény neveldtestiilete:

- anevelési — oktatasi intézmény muikodésére,

- agyermekekre, vagy

- a nevel6 — oktat6 munkdra vonatkozo kérdésekben hatdroz (dont, véleményez,

javaslatot tesz), illetdleg

33



- ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési —
oktatasi intézmény vezetdje elrendelte, tovabba

- ha készitését jogszabaly irja eld.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhaté jogkorii nevelOtestiileti

dontéshez kapcsolddd véleményét az intézményben egységesen hasznalt zart facebook

csoport alkalmazasaval irasban fejti ki. A véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A

neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok,

programok elfogadasarol.

Az ovodavezeté megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartdja tigy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a neveldtestiilet és a
szakmai munkak6z6sség véleményezheti a palydzat szakmai programjat, és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyazo tamogatasarol.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntartdé az 6vodavezetét nyilvanos palyazat
kiirasa nélkiil kivanja kinevezni, abban az esetben a nevelGtestiilet kétharmados

egyetértése sziikséges (326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet 22.§(3)).

4.3.2. Kozalkalmazottak Munkajara és a pedagogusok eldmenetelésre vonatkozo
szabalyokat az (Nkt 64§ - 66§, a 326/2013 Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerér6l a Munka torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény
vonatkozasaival egyiitt kell alkalmazni.)

,»A kdznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott, a megbizasi jogviszonyban
foglalkoztatott:

a) rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

b) ne alljon a tevékenység folytatasat kizar6 foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, biintetlen

eldéletli és

c) cselekviképes legyen” Nkt. 66§ (1)

Az alkalmazottak egy része neveldmunkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd az neveld
munkat segitd kozalkalmazott (6vodatitkar, dajka, pedagdgiai asszisztens) Nkt. 2.sz.
melléklet, illetve egyéb foglalkoztatasu kozalkalmazott (muszaki dolgozo 326/2013.
(VIIL.30.) Korm. rendelet 31§ (5). A pedagogus az o6vodai neveldmunka ellatasat az
ovoda teljes nyitvatartdsi idejében végzi, igy a gyermekkel Osszefliggd tevékenységgel

kapcsolatban kozfeladatot ellatod személy, biintetéjogi védelem szempontjabol.
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A pedagogus joga, hogy a helyi Onkorményzat 4ltal fenntartott konyvtarakat,
muzeumokat ¢és mas kiallitotermeket ingyen latogassa. A pedagdgusok alkotjak az
intézmény neveldtestiiletét.

A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmai munkajat, melynek
tevékenységével a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6nallé fejezetben foglalkozik.

Az alkalmazottaknak titoktartasi kotelezettsége van, mely akkor sem szlinik meg, ha mar

jogviszonyuk megszint.

Az alkalmazotti k6zosség jogai:
A kozalkalmazottak részvételi jogait a Kjt 14§-a tartalmazza.
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat ¢és
véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak gy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség ( 50% +

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

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviselok
segitségével az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonb6oz6 formai
vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja

az egylttmiikodést.
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4.3.2.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, kor — email,
egyéb webes feliiletek (zart facebook csoport stb..) intézményi 6sszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.
A teljes alkalmazotti k6zOsség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az

alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Jarvanyligyi készenlét idején az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa telefonon, emailen, facebook zart
csoporton keresztiil.

Jarvanyligyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

- neveldtestiileti értekezleteket az 6voda vezetdje,

- szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetok,

- intézményi alkalmazotti értekezleteket az d6vodavezetd-helyettesek,

- fogadoorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik,

az intézményben egységesen hasznalt infokommunikaciods alkalmazasok segitségével.

A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségei és feladatai:

[Nkt. 70§, 71 § és a 20/2012 (VII1.31.)) EMMI rendelet, 117§, 118 §] az alapja
miikddésiiknek.

Céljuk: Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagodgusok a kdzos mindségi és
szakmai munkara, az intézmény szakmai munkajanak mindségi fejlédése érdekében,
ennek  tervezésére, szervezésére, ellenOrzésére hozzak létre a  szakmai
munkakozdsségeket.

Munkaterv alapjan végzik éves feladatukat. Munkatervilk koherencidban van az
intézmény Pedagogiai Programjaval, a pedagdgusok el0meneteli rendszerével, az
intézményi és onértékelési folyamattal, €s az intézmény éves munkatervével. Munkéjuk
alapja az 6voda cél és feladatrendszerének megvalositasan nyugszik.

A munkakozosség tagjai kozosen dolgozzék ki a szakmai programot.

Ezen kiviil kiilonos feladatuk:

- Szakmai munkdahoz sziikséges bemutatok megszervezése,

- a munkakozosség szakmai kompetencidjdban  tervezd, elemzd, értékeld

tevékenységben valo részvétel,
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- kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelés,

- 6vodai programok megszervezésének segitése, koordinalasa,

- szakmai fejlodésre, megujulésra valo allando torekvés,

- javaslattétel eszkdzbeszerzésre,

- végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

- tamogatjak a palyakezddk, gyakornokok munkajat.

Tagjai kozil munkak6zosség vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a
feladat ellatasaval. Létrehozhato a szakmai munkakozdsség, ha 5 f6 kezdeményezi.

Az intézmény valamennyi pedagdgusa legalabb egy munkakozosségnek tagja kell, hogy
legyen.

A szakmai munkakodzosségek kozotti kapcsolattartas rendje:
Eves munkaterveik alapjan Osszehangoltan szervezédjenck a programjaik, feladataik.
Ennek az 6sszehangolasnak a munkakozosség vezetok kozotti parbeszéd az alapja, még az
éves munkatervek el0késziileti iddszakaban.
Munk4jukban torekedjenek a tagok kozotti ardnyos teherviselésre. Ha az intézmény egy
ovodapedagdgusa tobb munkakozosség tagja, vegyék ezt figyelembe a feladatok
vallalasanal.
A munkakozosségek munkaikat amennyiben sziikséges €pitsék egymasra, tevOlegesen is
segitsék egymas miikodését, amennyiben az adott feladat ezt megkivanja.
A munkak6zosségek feladataikat a tanévi nyito értekezleten mutatjak be, ezek a feladatok
az el6z6 évi értékelések alapjan jonnek létre. Ekkor van lehetdség a feladatok kozotti
korrigalasra, esetleges koz0s stratégiak kidolgozasara.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett

feladatok elvégzése online torténik.

4.3.3  Nevel6 munkat segité alkalmazottak:
Pedagogiai asszisztensek:
- apedagobgiai asszisztensek feladatait, hataskorét munkakori leirasuk tartalmazza
A munkakor célja: pedagogiai asszisztensi munka meghatarozott feladatok elvégzésére
az ovodapedagodgusok neveld — oktatdé munkéjanak segitése. A gyermekek gondozésa,
feliigyelete.
Feladata:

- Segiti az 6vodapedagdgus munkajat,
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- munkaidejét kizardan a gyerekek kozott tolti. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott gyermekek
testi-lelki gondozasa,

- felelGs a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében a csoportot
egyetlen pillanatra sem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirdndulas stb) Baleset esetén a hazirend és az SZMSZ eldirasainak
megfelelden jar el. Koézvetlen napi munkakapcsolatban vannak a csoportjukban 1évo
ovodapedagdgusokkal.

Napi munkajukat az 6vodavezetd-helyettesek iranyitjak, szervezik.

Dajkak:

- A dajkék feladatait, hataskorét munkakori leirasuk tartalmazza (kozremikodik a
gyerekek nevelésében, gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében, a balesetvédelemben, az ételek elGkészitésében és a gyermekek
tevékenységének aktiv segitésében).

- Ellenérzésiiket, munkéjuk iranyitasat az Eves Munkaterv tartalmazza.

— Feladatukat a jarvanyiigyi készenlét idején a munkakori leirdsukhoz tartozo takaritasi

protokoll tartalmazza, melynek betartasa mindenki szamara kotelezo.

Kapcsolattartas:
Kozvetlen napi munkakapcsolatban vannak a csoportjukban 1év6é 6vodapedagogusokkal.
Napi munkajukat az 6vodavezeto-helyettesek iranyitjak, szervezik. Bizonyos feladatok
ellatasara feladatokat, és felelosséget kapnak az oOvodavezet6tdl pl: tisztitoszerek
kiadmanyozasa, konyhaval vald kapcsolattartas stb.) Munkajuk optimalis szervezését az
ovodai csoportok munkdjanak maximalis figyelembevételével kell szervezni. Ennek

segitése érdekében értekezleteken kapnak és cserélnek informaciot a feladataikrol.

Ovodatitkar

- Konkrét feladatat a munkakori leirdsa tartalmazza.

- Az 6voda gazdasagi, adminisztracios, iigyviteli feladatit latja el, heti 40 Ordban.
Munkaltatdja az 6voda vezetdje, feladatait az 6vodavezetd hatarozza meg.

- Jarvanyligyi helyzet idején az dvodavezetd Utmutatdsa alapjan vesz részt az online

feladatvégzésben.
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Ovodai kézalkalmazottak:
Miiszaki dolgozo 326/2013. (VIII. 31.) Korm. rendelet 31§(5)
Konkrét feladatat a munkakdri leirdsa tartalmazza.
Munkaltatdja az 6voda vezetdje, feladatait az 6vodavezetd hatdrozza meg. Az 6voda kiilsé
¢s belsd altalanos karbantartasi feladatat latja el elsddlegesen, mely az intézmény

biztonsagos miikdodéséhez elengedhetetlen.

4.3.4 Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottak kdzosségét az altaluk kozvetleniil valasztott képviselokbdl allo csoport
képviseli, melynek neve: Kozalkalmazotti Tanacs. Biztositja a kozalkalmazottak részvételi
jogéat az intézményben.

A kozalkalmazotti tanacsra a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv.
(Kjt)rendelkezései [Kjt. 2. §; 14-19. §] és a Munka torvénykdnyveérdl szold 1992. évi
XXIL.tv. (Mt.) rendelkezései [Mt. 43. § (4)-(5); 44-49. §; 50. § (2); 51-52. §; 53. § (1)-(2);
54-56/B. §; 57. § (1) és (3)-(4); 58-64. §; 66-70. §] alapjan Munkajat, feladatat és
hataskorét a Kjt. 14-17 § szabalyozza.

Az intézményi alkalmazottak kdzosségét az 6vodaval kozalkalmazotti jogviszonyban allok

alkotjak.

4.3.5. Bels6é Onértékelési Csoport

Az intézményi Onértékelés rendeleti alapja a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, melynek
145§-a emliti az intézményi Onértékelést. Az Onértékelés szabalyairdl az Onértékelési
kézikonyv 6vodak szamara, mint az EMMI Minisztere altal kiadott tajékoztatd anyag szol.
Ebben van altaldnosan megfogalmazva a Belsé Onértékelési Csoport struktiraja. Ennek
alapjan késziilt el az intézmény 5 éves Onértékelési programja. Az intézmény ebben
hatdrozza meg a tagok ¢€s a vezetd szerepét, feladatat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett

feladatok elvégzése online torténik.

4.3.6. Sziiloi Szervezet
Nkt. 73 § és a2 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 119 §
A Sziil6i Szervezet miikodési rendjét, feladatait, jogait, iratkezelésének szabdlyait a Sziil6i

Szervezet Szervezeti és Milkddési Szabalyzata tartalmazza.
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A Sziiléi Szervezet munkdjat segiti és koordindlja az o6voda nevelGtestiiletének egy

ovodapedagdgusa, aki a Sziil6i Szervezet koordinatora.

Sziildi Szervezet koordindtoranak feladatai:

- a Sziloi Szervezet SZMSZ-ének elokészitése, elfogadtatasa,

- a PP-hoz, az éves munkatervhez kapcsoldodd Sziild Szervezeti éves munkaterv
elkészitése, és elfogadtatasa,

- a Sziil61 Szervezet éves munkajanak koordindlasa, év végi értékelése, beszamold
készitése az d6vodavezetonek az év végi értékeléshez.

A nevel6Gtestiilet Gsszehivasat kezdeményezheti az oOvodai sziléi Szervezet, melynek

elfogadasarol a nevelGtestiilet dont.

A neveldtestiilet azon értekezleteire, mely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti,

véleményezési jogkorrel meg kell hivni a Sziil61 Szervezet képviseldjét is.

A Sziil6i Szervezet képviseldje a nevelOtestiileti értekezleten:

- tajékoztatast ad a gyermeki jogok érvényesiilésével, a pedagodgiai munka
eredményességével kapcsolatos megallapitasairol,

- tajékoztatast kérhet a feladatkorébe tartozé tigyekrol,

- tanacskozhat a feladatkorébe tartozod napirendek targyaban.

A sziil6i szervezettel és a sziildi kozosséggel valo kapcsolattartas:

Egy csoport sziiléi szervezetének tagjaval a gyermekkozosséget vezetd o6vond tart
kozvetlen kapcsolatot.

A sziil61 szervezet minimalisan egy évben kétszer tart értekezletet, melyet a sziil6i
szervezet koordinatora hiv dssze, €s erre meghivja az intézmény vezetését is.

A sziilok szamara az 6vodapedagdgusok a koznevelési torvénynek megfeleléen egyéni

szobeli tajékoztatast adnak a gyermekrdl. Csoportos tajékoztatds modja a sziiléi értekezlet.

A sziil61 szervezet véleményezési jogkore kiterjed:

- az éves munkaterv mellékletét képezd nevelési év rendjének, helyi rendjének
véleményezésére,

- azintézményben a hit €s valladsoktatas idejének €s helyének véleményezésére,

- afenntarto, kozoktatasi intézménnyel szembeni intézkedéseire. Megsziintetés,
atszervezés, feladatvaltozas, nevének megallapitasa, koltségvetésének meghatirozasa
és modositasa, vezetdi megbizatassal, megbizatas visszavonasaval kapcsolatos

végleges dontés meghozatala eldtti dontések véleményezésére.
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- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott témakdrokre,

- Pedagogiai Programra,

- Hazirendre
A 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete 169§ (9)szerint az intézménynek
lehetévé kell tenni részvételét a gyermekbaleset kivizsgaldsdban hogy a sziiléi szervezet
képviseldje szamara.
Jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egyiittmiikodés formai az intézményben

kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.3.7. Pedagogus Szakszervezet (amennyiben miikodik az intézményben)
Mt. 270 § (2)a) 2728(2) (4) (5) Kjt. 98 § (1) 10 §, 11 §. Az itt felsorolt toérvények és

rendelkezéseik alapjan miikddik az intézményben a szakszervezeti érdekképviselet.

4.3.8. Nemzeti Pedagégus Kar
A Nemzeti Pedagogus Kar az 4llami ¢és oOnkormanyzati fenntartdsi koznevelési
intézményekben  pedagégus  munkakérben — kozalkalmazottként — foglalkoztatottak
onkormanyzattal rendelkez6 koztestiilete.
Feladatait, jogait az Nkt. 63/A-L szabalyozza, ugyanezen tv. 83§ (2a) pontja alapjan a Kar

altal elfogadott etikai kddex alkalmazésa az dnkormanyzati dllami intézményekben kotelezo.

4.3.9. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartasanak rendje
Az ovodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az dvodaba felvehetd gyermekek
maximalis 1étszamat a Knt. 4. sz. melléklete hatdrozza meg. Az 6vodai csoport tdrvényben
megallapitott maximalis 1étszama 25 f6. A maximalis 1étszam tallépését a Knt. 25§-anak (7)
betartasa mellett lehet megtenni.
A Knt 83§ (2) d; pontja alapjan a fenntarté meghatarozza az adott évben indithat6 csoportok
Szamat.
A csoportok vezetéséért a csoportban dolgoz6 6vondk egyiittesen felelnek.
A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjlik, illetve az adott
koriilmények hatarozzdk meg. Ez tanévenként a sziikségletek ¢és a lehetdségek figyelembe
vételével valtozhat. Errél az 6vodavezetd egyetértésével dont a neveldtestiilet és a sziilok
véleményének kikérésével 20/2021 (VIIL:31.) EMMI rend. 20§ (11).
A csoportok létszdmanak megallapitdsar6l a helyi korilmények ¢és a gyermekek

ellathatosdganak figyelembe vételével az 6vodavezetd dont.
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A vezetd — helyettes dont az intézményen beliili csoportdsszevonasokrol - dtmenetileg, vagy

huzamosabb ideig - tajékoztatasi kotelezettségének betartasaval.

Az ovoda csoportjai egymas kozott kapcsolatot tartanak a Pedagogiai Program

feladatainak megvalodsitasakor. K6zos 0vodai €s varosi rendezvényeken, az 6voda udvaran

a

kiilonb6zé csoportokba jar6 gyerekek fenntarthatjdk barati  kapcsolataikat,

ismerkedhetnek a tagabb gyermekkdzosséggel.

4.4. Az 6voda kapcsolatai
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Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja:

Az oOvodavezetd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok ellatasra
létrehozott intézményekkel.

A fenntartoval, képvisel6-testiilettel, az vodavezeto tart fenn kozvetlen kapcsolatot.
Egyes feladatkdroket az 6vodavezetd atruhazhat mas 6vodai alkalmazottra.

A gyermekek fejlesztésének érdekében, kapcsolatot tart a Jarasi és Megyei Szakéroi
Bizottsaggal az Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézettel (EGYMI), sziikség
esetén az Oktatasi hivatallal, az 6vodavezetd dont az egyiittmiikodés formairdl,
idépontjairdl. Az egyiittmiikddési megallapodas a fenntartd beleegyezése nélkiil nem
kothetd és modosithato.

A pedagégusok  mindsitésével, eldmenetelével, az intézményértékeléssel
kapcsolatosan az oOvodavezetd kapcsolatot tart a terliletileg illetékes Pedagogiai
Oktatasi Kozponttal (POK)

Az 6voda kozvetlen partnereivel, a kapcsolattartasi formak az éves munkatervben
rogzitettek, a partnerekkel vald kapcsolattartds modja, helye, ideje formaja is itt évente
szabalyozott. Az 6voda PP-ja tartalmazza az 6voda kozvetlen partnereit.

Az intézmény gyermekvédelmi feleldse szorosan egyltittmiikodik a szocialis segitovel.
Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatosan kapcsolatot tart Téglas Varos
Onkorményzatanak  Csalad és  Gyermekjoléti  Szolgdlatdval. —Beszamolasi
kotelezettsége van az 6vodavezetd, vagy a gyermeket érintd dvodapedagdgusnak az
érintett gyermek ligyeirdl.

Az egészségligyi szervekkel vald kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.

A védoéndi szolgalat éves munkatervében meghatarozottak szerint a torvényi
kotelezettségének megfeleléen latja el feladatat, az &vodavezetd a vizsgélati

id6épontokat koordinalja a pedagogusok ¢€s a védondk kozott.
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Az oOvodat szakmai szervezetekben az Ovodavezetd, vagy az 4altala kijelolt
6vodapedagogus képviseli.

Az Ovodavezetd kapcsolatot tart az Egységes Gyodgypedagodgiai Modszertani
Intézménnyel (EGYMI), mely intézmény ellatja a pedagogiai szakszolgalati és utazéd
gyogypedagogusi szolgaltatast.

Az 6voda orvosaval, fogorvosaval

A gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiligyi intézménnyel,
valamint a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek szakorvosaval, amennyiben erre
szlikség van.

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal. Az 6voda vezetdje értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be. Oktatas-képzés igénybevétele (pl.

diabéteszes gyermekek ellatasa)

4.4.2. A szocialis segit6

A szocialis segitd munkaltatdja: a csaldd és gyermekjoléti kdzpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere.

Az o6vodai szocialis segitéi munka a csaldd és gyermekjoléti kdzpont altal nyujtott

szolgéaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremiikodes,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kozremiikddés,

prevencio,

résztvevoje a gyermekveédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas,

egyéni esetkezelés, csoportfoglalkozasok és kozosségi szervezése és lebonyolitasa

Az egylittmiikddés formai, intézményi feladatok:

az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az Ovodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a

munkatervi feladatok egyeztetése,

pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,
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a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segitdvel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetéségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkako6zosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

probléma megoldas esetén egyiittmiikodik a sziilokkel,

a szocialis segitd részvételének tdmogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségtejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

egylittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segitd intézményben valo tartdzkodasanak, elérhetdségének, fogadodrajanak helye

¢s idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

4.4.3.

Bels6 kapcsolatok:

Az intézményen beliili kapcsolattartasi formak:

neveldtestiileti értekezletek (tervezett, elére nem tervezett)
alkalmazotti értekezletek

belsd facebook csoport (munkatarsaim)

email

korlevelek

Az informécidaramlas modjat, az aktudlis feladatokhoz kapcsoloddéan az oOvoda éves

munkaterve tartalmazza.

Unnepek, megemlékezések rendje, hasyomanyok apolasaval osszefiiogé feladatok,

ovodan Kkiviili rendezvények

Az 6voda épiiletén, a torvényi eldirasnak megfeleléen a magyar zaszlonak és a cimernek

sériilésmentesen, jol lathatd helyen kell elhelyezkednie. A csoportszobakban el kell helyezni

Magyarorszag cimereét.
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Az tinnepekrdl az 6voda Pedagogiai Programja 3.4-es pontja elvarasokat fogalmaz meg
A gyermekek miisorral, megemlékezéssel €s jatékos tevékenységekkel is iinnepelnek a
kovetkezo iinnepek alkalmaval:

- anyak napja

- évzard, ballago
A fenti két linnep nyilvanos, és azonos id6épontban is megszervezhetd a csoportok kozott.
Ezekre meghivhatoak a sziilok €s mas vendégek. Helyszine lehet az 6voda teriiletén barhol,
egy¢b erre alkalmas helyszinek is haszndlhatoak. A csoportok az idépontok és a helyszin

tekintetében tajékoztatasi kotelezettséggel €lnek az intézmény vezetdje felé.

A gyermeki élet hagyoményos linnepei az 6vodaban:

- farsang, husvét, gyermeknap,

- mikulas, karacsony,

- évszakhoz kotott mulatsagok

- nemzeti dsszetartozas napja
Megiinneplésiiket az éves munkaterv cselekvési terve, a csoportnapld, a munkakdzosségek
munkaterve tartalmazza.
Csoporton beliil ko6zos tinneplés torténik a gyermekek név- €s sziiletésnapja alkalmabol. A
szllok altal készitett és behozott siiteményekbdl ételmintat koteles eltenni a dajka.
Népi hagyomanyok dapolasa kozben torténik a jeles napokhoz kacsolodd szokasok

megismertetése, a népi és kézmiives technikakkal vald ismerkedés.

Tanulmanyi kirdnduldsok, sétdk, mozi- szinhdzlatogatdsok, sport napok, varosi
rendezvényeken vald részvételek az éves munkaterv és a csoportnaploban 1évé heti tervek
szerint torténnek. A csoportok kirdndulasaikat kotelesek bejelenteni az intézmény
vezetdjének, amennyiben az Téglas véaros kozigazgatasi teriiletén kiviil torténik. A sétakra,
kirandulasokra 10 gyermekenként egy felndtt kisérdét kell szdmolni. Sétékra, kirandulasokra
csak az a gyermek vihetd el, akinek sziilei az ezzel kapcsolatos beleegyezd nyilatkozatot

alairtak.
Az 6voda egyéb rendezvényei, (akar varosi vagy Ovodai szintll), az éves munkaterv és

mellékletei a munkakdzOsségi munkatervek tartalmazzdk. Ebben taldlhatéak az egyes

feladatok részletes terve, ideje, célja, feleldse.
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6. A téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

328/2011 (XI11.29.) Korm. rendelet 5. 6. sz. melléklete tartalmazza annak a sziil6i
nyilatkozatnak a formanyomtatvanyat, amellyel a sziil6 az 6évodaba jar6 gyermek utin az
ingyenes étkezést igénybe veheti. A sziilének a nyilatkozatban meg kell jeldlnie, hogy mely
jogcimen kéri az ingyenes 6vodai gyermekétkeztetést.
A téritési dij megallapitasakor a 328/2011. (XII1.29.) Kormanyrendelet szerint ingyenes
ovodai étkeztetésre jogosult az a gyermek, aki:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartdsan beteg vagy fogyatékos,

- csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- csaladjaban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

- csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelez6 minimalbér

személyi jovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-at.

Eltéré étkezést az ovoda a fézOkonyhan keresztiil biztosit az erre szakorvosi igazolédssal
rendelkezd gyermekek részére, melynek lemondésa el6z6 nap 9.00 ora.
A normal 6vodai étkezésbél valo torlés iddpontja legkésdbb elézé nap 11 Lora.
Etkezést lemondani a csoport évodapedagogusainal, az ovodatitkarnal, az 6voda telefonjan,
vagy az 6voda e-mailjén lehetséges.
Be nem jelentett hidnyzés esetén a szlilo téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
Téritési dij menetesség esetén 1s kotelessége a sziildnek lemondani az étkezést-
Az étkezési téritési dij befizetésére, illetve visszafizetésére vonatkozo szabalyok a Varosi
Konyhanal keriilnek lefektetésre.

Befizetés helye: Varosi Konyha épiilete: 4243 Téglas, Fényes u. 9-11.

7. A rendszeres egészséoiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jard gyermekek egészségiigyi gondozasat a védondk €s a gyermekorvos végzik, a
mindenkori érvényes rendeletek szerint
- ateriileti védonoi ellatasrol szolo 49/2004. (V.21.) EszCsM rendelet,

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet,

a védonok éves munkaterve

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

A kotelez6 védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.
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- Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a

rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

Betegségre gyanus, ldzas gyermeket nem szabad az d6voddba bevinni. A napkdézben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, az intézmény orvosi szobdjaban, le kell fektetni,

sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérdl.

Nem latogathatja az 6vodat az orvos altal meghatarozott ideig az a gyermek, aki fert6zo

betegségben szenved, illetve akinél ennek gyanuja fennall, s masokat megfertzhet.

Az ovodaban gydgyszer, szemcsepp, stb... a gyermekeknek nem adhaté be. Az egyediili
kezelés a gyodgyszer nélkiili lazcsillapitds és a balesetek esetén a siirgdsségi egészségligyi

ellatas az orvos megérkezéséig.

Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
- biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
- gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrol,

- sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésrol is gondoskodik.

7.1. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasa

A koznevelésrdl szolo torvény 62§-anak uj (la)-(le) bekezdése szerint az dvoda az 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az idétartamban, amikor az dvoda feliigyelete
alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziil6jének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo egészségligyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit.

Intézményiinkben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében az dvoda 1 f6 érettségivel rendelkezd szakembert biztosit a feladat
ellatasara, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladatokhoz kapcsol6do ismeretekrdl
sz016 szakmai tovabbképzésen részt vett, és aki a specidlis ellatdsban valo részvételt vallalta.
A képzés soran elsajatitotta a vércukorszint mérést és inzulin beadasat, és a gyermekek

ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzi. Feladatat 1-es tipusudiabétesszel €16 gyermekek
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ellatasanak, specialis eljarasrendjének szabalyzata tartalmazza, mely az SZMSZ 7. szamu
fiiggeléke.
A sziil6 a gyermek szakszerii ellatdsan tal a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a

diétas étrend biztositasat.

8. Az egészséges és biztonsagos intézményi miukodéssel kapcsolatos, intézményi

védo-ovo feladatok

Az intézményvezetd feleldssége és feladata az egészséges és biztonsagos intézményi
mikodtetés. Ennek soran
az intézményvezeto felelds:

a) a neveld és oktatd munka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek

megteremtéséért,

b) atanuld és gyermekbaleset megel6zéséért,

c) a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
Az intézményben minden tanévben az alkalmazottak szamara meg kell tartani a munka-, tiiz-,
és balesetvédelmi oktatast. Evente egy alkalommal proba — tiizriadét kell tartani.
A tliz-, és munkavédelmi feladatokat az intézmény szdmara munka és tlizvédelmi szakértd
altal elkészitett szabalyzat tartalmazza. Ennek folyamatos feliilvizsgalata az 6voda tiiz és
munkavédelmi feleldsének feladata. A tiz és munkavédelmi feleldssel a szerzodést a
fenntarto koti meg. Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili
eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol.
Bombariadd, természeti katasztrofa esetén az Ovodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatdsa
esetén a helyettesitési rend 1€p életbe. Az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az
épiilet kitiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzd hatdsag
informaciodja alapjan az 6vodavezetd dont. A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az
ovodavezetd rendkiviili jelentésében értesiti a fenntartot.
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szilkséges feltételrendszer vizsgalata a feltételek javitasa allandé feladat. Minden
ovodapedagogus rendeletben is el6irt kotelezo feladata (Nkt. 25§ (5), 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet X. fejezet):
- A rébizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségliik megdrzéséhez sziikséges

ismereteket atadja, ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, a csoportnaploban rogzitse.
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- Tanév elején mindig, év kdzben, ha sziikségessé valik, az 6vodas gyermekekkel rogzitse a
testi épségiiket védd, 6vo elvarasokat, életkoruknak megfeleld mdédon. (udvari jatékok, olld
stb.. hasznalata stb,..) Ezt a csoportnaploban rogziteni is sziikséges. Sziikség esetén, varatlan
helyzetben (pl.: kirdndulas, ) 6voda jatékeszkoz hasznalata, Gj helyszin, id6jarasi koriilmény)
esetén a balesetvédelmi oktatast ismételten megtartjdk a gyermekek szamara, és ezt a
szokasos modon rogzitik a csoportnaploban.

- Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy a balesetveszély fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

- Olyan eszkozoket hasznaljon a gyermekek kozott a pedagdgiai munkdhoz, mely a
gyermekek szamara nem veszélyes, nem karos. Az 6vond altal készitett eszk6zoknek is meg

kell felelnie a fenti feltételeknek.

Az 6voda az udvarra csak a 78/2003. (XI1.27.) GKM rendelet alapjan bevizsgalt, ellendrzott
MSZ EN 1176 szabvannyal ellatott jatékok jatékokat telepithet,
- ha a gyermeket baleset éri a vele foglalkoz6 ovodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas,
- orvoshoz sziikséges gyermek ellatas esetén az orvoshoz a gyermeket a dajka néni
viszi at.
- a gyermekbalesettel, munkahelyi balesettel kapcsolatos nyilvantartasi jelentési

kotelezettség az dvodavezetd feladata

Gyermekbalesetek jelentése 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet XVII1. fejezete szerint

Az intézményvezetd feladata: - Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket
nyilvantartja.

A pedagogusok feladata:

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jardo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
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kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiilldeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni, kiskora gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset
sulyosnak mindstil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allé adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezését6l szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel

Osszefiiggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését vagy jelentds mértéki

karosodasat,
C) agyermek, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a gyermek bénulasat, vagy

agyi karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagodgiai szakszolgélat 4ltal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be,

a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nevelési intézménynek lehetéve kell tenni a sziil6i szervezetek képvisel§je részvételét a

gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

Alkalmazotti k6zosség feladata:

Az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen miikddik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.
Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo

balesetek megeldzésére.
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Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta,
- szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
- sport programok,

- iskolalatogatas stb.,

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at

kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagdgusok feladatai az 6vodan kiviili utazassal jaré programok szervezésénél:

- a csoport faligjsagjan vagy a csoport zart Facebook csoportjaban tajékoztatjak a
sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési id6pontjardl, az utvonalrdl, a
kozlekedési eszkozrol,

- az 6vodavezetdt elozetesen szoban értesitik

- az ovodapedagogusok az ovodan kiviili foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetik-az
egészségiikk ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

- tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.

- bérelt autdobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Dohanyzésrol:

2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyair6l sz6l6 1999. évi XLII. torvény modositasarol.

Az ovoda dohdnyzdasmentes intézmény. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak, csak az 6vodan

kiviil a torvénymodositas értelmében 2012. janudr elsejétél a bejarattol o6t méterre

dohanyozhatnak. Dohanyzasi idejiikrdl, az erre kiadott vezetdi utasitds az iranyado.
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8.1. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitiasa jarvanyiigyi készenlét

idején az alkalmazotti kozosség szamara.

Mulasztasokkal dsszefliggd igazolasok kezelése

Az 6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatod gyermek, latogathatja.

A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviselot. Kérjiik, hogy az ¢értesités utan azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az Ovodaba kizarélag orvosi igazoldssal térhet vissza,
amelyet a visszatérés elsd napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
ovodavezetonek alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. (Az
intézményvezetd dontést csak hatarozott idétartamra hoz.)

Igazolt hidnyzésnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdségi karanténba keriil a
részére eldirt karantén idOszakara. Hatosagi héazi karantén esetén a jarvanyligyi
hat6ésag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges

bemutatni.

Ovodai benntartozkodasra vonatkozé szabalyok a Hazirendben illetve 1.sz. fiiggelékében

talalhato.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
id6jaras fiiggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb

elhelyezésérol
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Takaritas, fertotlenités

A fertdtlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi Kdzpont
(NNK) ajanlasat.

A fert6tlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertOtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenité szereket az Ovoda biztositja. A takaritis megvalosulasat az
intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fertotlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok a sziilok szaméra. (b&vebben a hazirendben)
— Ugyintézés esetén a sziilok is - az dvoda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek

megfelelden maszkban, kézfert6tlenitést kovetden tartozkodhatnak.
— A tovabbi tdjékoztatds érdekében a digitdlis munkarend soradn alkalmazott, hasznalt

feliileteket miikodtetjiik.

8.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvalésithaté eljarasrendje
Az oOvoda sajat pedagoégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egylittmitkodési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
- szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexudlis fejlodéssel,
- akabitoszer fogyasztas karos hatésaival,
- az internet veszélyeivel és egyéb
- testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv

nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

8.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekek ellatasara a vezetd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizés

visszavonasig szol.
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9.Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZ-rol és a hazirendrol

9.1.

Az 6vodavezetd irodajaban, a sziilék szamara pedig a http://teglas.hu/oldal/ovoda honlapon

kell hozzaférhetéve tenni

- az 6voda pedagogiai programjat,

- aszervezeti és mikddési szabalyzatot,

- ahazirendet,
A fenti dokumentumokrdl tajékoztatast kérhetnek az o6vodavezet6tdl. Ennek iddpontjat az
ovodavezetdvel sziikséges egyeztetni.
A fenti dokumentumokrol az évodaba beiratkozo sziilok a 0. sziiléi értekezleten és a
csoportbeli sziil6i értekezleteken tdjékoztatast kapnak. A hazirendet a beiratkozas alkalmaval

kézhez is kapjak a sziilok.

A hazirendre vonatkozo szabalyok:
Nkt. 25§ (2), (3); 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 5§, 82§,
A gyermekek 6vodai életrendje:
A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg. A
hazirend szabalyait a nevelGtestillet — az intézményvezetd eldterjesztése alapjan- az
érintett kozosségek véleményezése, elézetes egyezetés alapjan alkotja meg. A hazirend az
o6vodas gyermekek neveléséhez, fejlodéséhez, kozosségi életéhez igazodik, minden
gyermekre és felndttre kotelezd, aki az intézményben tartdézkodik.
- tanévkezdés el6tt indokolt feliilvizsgalni,
- elfogadasakor egyetértési, vélemeényezesi jogot gyakorol a sziiléi szervezet,
- ellendrzi a fenntarto,
- nyilvanossagra kell hozni, a sziil6k altal jol lathato helyen kell elhelyezni.
Beiratkozaskor minden sziilének meg kell kapnia.
Tartalmazza:
- a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek oOvodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket, az 6vodaba érkezés, tavozas szabalyait,
- a gyermek tavolmaradasanak, mulasztisanak, késésének igazolasdra vonatkozd
rendelkezéseket (betegség igazolds modjat, tavolmaradas engedélyezési rend;jét)
- téritési dij befizetésére vonatkozé rendelkezéseket,
- fegyelmez0 intézkedések formadit és alkalmazasanak elveit,
- azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban tartozkodas

soran meg kell tartaniuk,
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azt, hogy mit kell érteni a gyermekek nagyobb csoportja alatt,
a gyermekek altal 6vodaba viheto targyak szamat, ¢s a feleldsség kérdését.
Egy¢b altalanos szabalyt, 6vodai rendet

Egyiittmiikddést a sziilokkel,

9.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatra vonatkozoé rendelkezések:

Nkt. 25§ (1), (4); 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4§, 82§, 168§ (1), 188§

a kozoktatasi intézmény vezetdje késziti el,

az intézményvezetd terjeszti a nevelOtestiilet elé annak elfogaddsa céljabol,
nevelOtestiileti értekezleten,

a kozalkalmazotti tanacs egyetértési jogot gyakorol,

a sziiléi szervezet az adatkezelési szabalyok, és ra vonatkoz6 szabdlyok tekintetében
véleményezési jogot gyakorol,

az intézményvezetd ellendrzésre a fenntartonak benyujtja, gondoskodik arrél, hogy az
elfogadott SZMSZ nyilvanossagra keriiljon a telepiilés honlapjan, biztositja, hogy a

benne foglaltak betartdsra keriiljenek.

9.3 Pedagogiai Programra vonatkozo szabalyok:

Nkt. 26§ (1); 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 6§, 82§, 91§(1),

Az 6voda az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan:

Pedagdgiai programot készit, vagy nevelési programok koziil véalaszt.

Az 6vodaban a neveld — oktaté munka az elfogadott pedagogiai program szerint folyik

a pedagdgiai programot a neveldtestiilet elfogadja,

a pedagogiai programot a fenntarté ellenérzi,

a pedagogiai programot a sziil6i szervezet, valamint a munkako6zosségek véleményezik.
A sziilok elézetes idopont egyeztetés utan kérhetik az Ovodapedagdgusokat és az
ovodavezetdt is, hogy adjon tdjékoztatast a pedagogiai programrol.

Az 6vodavezetd az dvodaba érkezd gyermekek sziileit minden €év nulladik 6sszevont
sziildi értekezleten tajékoztatja a helyi pedagogiai programrol.

Az 6vodapedagogusok minden tanév elsd sziildi értekezletén tdjékoztatjak a sziiloket a
pedagdgiai programrol.

Az 6voda programja olvashat6 a telepiilés honlapjan az dvoda feliiletén.

55



9.4. Az éves munkaterv elkészitésének rendje, tartalmi elemei:
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3§ szabalyozza a munkatervet
¢és érvényesiiljenek benne a rendeletben megafogalmazottak. A fenntarté ellendrizheti a
szakmai munka eredményességét, értékeli az intézmény pedagodgiai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagogiai szakmai munka eredményességét, mely
az éves munkatervben €és beszamoloban kertl rogzitésre.. Tervszeriivé teszi az éves munka
szervezesét, iranyitasat, hogy az minden dolgoz6 szaméra egyértelmii tennivalokat ¢és
litemezést adjon.
Feleldse: intézményvezetd
Hatarideje: minden év augusztus 25-ig késziil el
Az elfogadas, megismertetés rendje: Tanévnyito értekezletet kell tartani minden év augusztus
31-ig. Ez id6pontig minden dolgozonak biztositani kell a munkaterv megismerését
(csoportonkénti példany, neveldi szobaban, e-mailen).
Az elfogadas alkalmazotti értekezleten torténik, a dolgozok 80%-anak igenld szavazata utan a
munkatervet elfogadottnak kell tekinteni.
A munkaterv az elfogadas napjatdl érvényes az Gj munkaterv elfogadasanak idépontjaig.
Az elfogadasrol jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.

Az elfogadést a dolgozok aldirasukkal dokumentaljak.

A moédositas folyamata:

Modositd javaslatot lehet benyljtani az intézményvezetés felé irasban az alkalmazotti
kozosségi értekezlet elbtti napig.

Az intézményvezetd ekkor egy modositott alkalmazotti értekezletet hiv 0Ossze ebben a
témaban, ehhez képest modosul az elfogadasra kijeldlt idOpontja az alkalmazotti kozosségi
értekezletnek.

Megtorténik az eldterjesztés és a hozzaszolasok megyvitatasra keriilnek.

Modosito javaslat elfogadasanak 80%-os dolgozodi igenlés az érvényessége.

Egységes szerkezetbe keriil ismét az éves munkaterv és ezt ismét el kell fogadnia a teljes
dolgozoi részvétellel megszervezett alkalmazotti értekezleten.

A munkatervben kitlizott eredményeket, feladatokat, ezek tejlesiilését éves beszdmoloban
rogzitik.

56



Az éves munkatery elkészitéséhez sziikséges dokumentumok:

Koznevelési torvény,

Miniszteri rendeletek,

Helyi rendeletek, szabalyozok, kézikonyvek, utmutatok, miniszteri ajanlasok
Pedagbgiai Program,

Fenntart6 és Sziil6i Szervezet javaslatai, véleménye

BECS éves, 0t éves terve,

El6z6 tanév végi értékelés, beszamolod,

Fejleszt6 tervek eredményeinek dokumentacidja,

Mérési eredmények,

Athizodé feladatok

Ezekbdl a dokumentumokbol képezziik munkatervi célokat és feladatokat.

A munkaterv a kovetkezo feladatokat tartalmazza:

ismétlodo feladatok

ellendrzési terv

- pedagogusok elémeneteléhez kapcsolodo szakértdi ellendrzések
- intézményi értékelés, pedagogiai onértékelés

- szaktandcsadasok tervezett idopontjai, kijeldlt személyek
mérési dsszesitok elemzése

belsé szakmai képzés rendje

térvényben foglalt kotelezettségek

tanév rendje, mely a torvény altal szabalyozott

vezetOi palyazat aktualis kérdései

aktualis feladatok

cselekvési terv

személyi 1étszamok csoportonkénti megoszlasa

szlil6i értekezletek rendje

nevel6testiileti értekezletek rendje

a hit és vallasoktatas rendje

nevelés nélkiili munkanapok szamat,

az 6vodai iinnepek megiinneplésének iddpontjat,

nyilt napok tervezett iddpontjat

mellékletek:

BECS terv (éves lebontasa)
gyermekvédelmi munkaterv

munkak6z6sségi munkatervek
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- integralt nevelés felvallalasanak torvényi hattere

- sziildi szervezeti munkaterv

- fejlesztépedagogusok éves fejlesztési munkaterve
Mindezen feladatok id6tartama, feleldse, hatarideje, er6forrasa modszere egy tablazatba foglalva, folydszoveggel
kisérve és magyarazva lesz egyértelmli, mindenki szamara atlathatd és vilagos a minden tanévre szolo

munkatervben.

”r

10. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

10.1.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

A KIR Kozoktatasi Informécios Rendszerébe a kotelezden kért adatokat lejelentjiik, igy az
alkalmazottak és oOvodas gyermekek jogviszonyait, alapitdé okirat véaltozasait, statisztikai
adatokat, de ezeket elektronikusan nem tdroljuk. A véltozasokat papirformatumban
kinyomtatva irattarban helyezziik el. Az elektronikus uton érkezett killdeményekre vonatkozo
szabalyok az [Iratkezelési szabalyzat részét képezi. A KIRA alkalmazisaban a

kozalkalmazottak személyi nyilvantartasat vezetjiik.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, vonatkozé adatbejelentések,

- a tanulodi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6ézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az oOvodatitkdr és az Ovodavezetd-helyettesek) férhetnek hozzd. sajat belépési

koddal.
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Egyéb elektronikus uton eldallitott 6vodai dokumentum:

o felvételi —mulasztasi naplo,

e mérési dokumentaciok,

e igazolasok, hatarozatok munkaid6 nyilvan tartas stb..
ONLINE dokumentum:

e csoportnaplo,(OVPED)

o felvételi —mulasztasi naplo,(OVPED)

e személyi nyilvantartas (KIRA)
eldallitasakor a jogszabalyban eldirtakat be kell tartani, a dokumentumok tartalmi és formai
szempontbol meg kell, hogy feleljenek a jogszabalyban foglaltaknak. A fenti dokumentumok
csak az dvodavezetd beleegyezd jovahagyasaval modosithatdak. Elektronikus tarolasuk az
ovoda szamitogépén torténik, mentésiik pedig az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden, egy nyomtatott (iires) példany az intézmény dokumentumai kozott, illetve
irattardban megtalalhato.
Az Online dokumentumok tarolasa a mikddtetd cég és szervezet feladata és feleldssége. Az

intézményvezetdt a szerzédéskotés és megfeleloségi feladat terheli.

10.2
Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:
Az elektronikusan eldallitott, papir alapon kinyomtatott dokumentumok az 6vodavezetd
alairasaval, és az 6voda kor, vagy hosszu bélyegzdjével, vagy mindkettdvel egyiitt érvényes,
hitelesek.
A papiralapu nyomtatvanyok az ovodavezetd alairdsaval, és az 6voda kor, vagy hosszi

bélyegzdjével, vagy mindkettovel egyiitt érvényes, hiteles.

A pedagogusok az eldallitott nyomtatvanyokat a jogszabalyban megfeleld6 modon hasznaljak,
abba bejegyzéseket az eldirtaknak megfeleléen tesznek. Amennyiben sziikséges a sziilé
aldirdsait elkérik a dokumentumokhoz (mérési dokumentum). Amennyiben sziikséges

javitasokat végezni, a javitott szoveget lehtizzak, javitjak €és szignojukkal ellatjak.

11. A fakultativ hit-és vallasoktatas rendje

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmadra a torténelmi egyhdzak altal

szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. A hitoktatast az egyhdaz altal biztositott hitoktato
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tartja, és az errdl szo6lo tajékoztatast is hitoktatdé adja. A hitoktatds nem zavarhatja az dvodai
¢letet, a nevelés egész folyamatat. Az dvoda biztositja a hitoktatas tevékenységhez sziikséges
feltételeket (kitakaritott és berendezett helyiség). Az 6voda tiszteletben tartja a gyermekek,

sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

12. Az épiilet kilobogozasanak rendje

Valamennyi 6vodai épiilet fObejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat,
cimert, illetve az épiileten nemzeti szinti zasz1ot kell elhelyezni.
A zaszIOk jogszabalyban elvart mindségének folyamatos biztositasaért, tisztasdgaért az

intézményvezeto a felelds.

13.A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az dvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles:
- akozos tulajdont védeni,
- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
- az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni,
- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

- amunka ¢€s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

14. A syermekeknek szervezett esyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlodését eldsegitd, nevelémunkankon kiviili
térités ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztositunk az o6vodai iddkeretbe agyazottan.
Intézménylinkben csak olyan szolgaltatas megszervezése lehetséges, amely 0sszeegyeztethetd
a pedagogiai programunk szellemiségével, a nevelGtestiilet altal elfogadott értékrenddel,
kiegészitik neveldmunkankat, €s sziil6i igényt elégitenek ki. A szolgaltatdsok formajat,
tartalmat, idopontjat hirdetmény formdjaban tessziik kozz¢.

A foglalkozéasokat uigy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatdson valo részvétel ne gatolja
meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alap-szolgéltatdsban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasardl a sziilé dont. A szolgaltatdsok szervezésének idopontja a
nevelési év eleje. A tanfolyamra jelentkezés, irdsban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam

koltségét is vallaljak. A foglalkozasokat a szolgéltatas nyujtdja az erre kijeldlt helyen tartja, a
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szolgaltatast nyujtonak leginkabb Ovodapedagdgusi, de mindenképpen pedagogiali,
pszichologiai végzettséggel kell rendelkeznie.

A sziil6 az dévodai beiratkozaskor nyilatkozatot adnak arrdl is, hogy gyermekiik részt vehet-e
az ovoda altal szervezett kiilsé (kirdnduldsok) €s belsé (miivészek, egyiittesek) programokon.
E nyilatkozat érvényessége az 6vodaban toltott idére vonatkozik. Amennyiben a sziilé nem
jarul hozzé a gyermekének a csoport programjan vald részvételéhez, ugy a programok ideje
alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

A sziiléknek joga meghatarozni azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a gyermekcsoport egy
nevelési évben, gyermekenként kolthet az dvoda altal szervezett programokhoz kapcsolodd
specialis szolgaltatdsokra, ezt az Osszeget a sziildi szervezeti képviseldk a tanévi nyito sziiloi
szervezeti lilésen hagyjak jova, az 6vodavezetd javaslata alapjan.

Az O6voda vezetdje a szolgaltatdst nyujtdjaval megbizési szerzddést kot, melyben
meghatdrozasra kertil:

- a szolgaltatds nyljtasa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6 alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagéért, akik részt vesznek az adott szolgéltatasban a
szolgéltatast nyujtoja felel, melyrdl a sziiloket tajékoztatni kell,

- aszolgaltatast nyujtoja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlodésérdl a sziiloknek

(félévente)

15. Vegyes rendelkezések

15.1. Nyilatkozattételek a sajtonak, egyéb tomegtajékoztatas
Nyilatkozatnak mindsiil minden nemii informécidatadas (kép, hang, €16sz0), mely a sajtd
(radio, televizio, jsag) szamara kiadasra kertil.
Az intézményt érintd, barmely kérdésben csak az intézményvezetd nyilatkozhat. Mas az
intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4allo6 személy, csak az intézményvezetd

felkérésére ¢és tudomasaval tehet nyilatkozatot.

15.2. Fénymasolas
Az intézményben a fénymasolds akkor engedélyezett, ha az a szakmai munka céljabol
torténik. Minden maganjellegi fénymasolas csak téritéses formaban és korlatozott szdmban

engedélyezett.
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A fénymdsold hasznélatdnak rendje: a fénymasolot az intézmény dolgozdi kozil barki
hasznalhatja rendeltetésszertien, munkakori leirdsdban meghatarozott feleléssége tudataban.
A fénymasold az ovodatitkar és az 6vodavezet6-helyettes irodajaban, a nevel6i szobaban van

elhelyezve.

15.3. Egyéb technikai eszk6zok hasznalata:
(TV, vided, DVD, videokamera, aszpektomat, porszivok, vasalo, szintetizator, 6vonoi
szamitogép, csoportbeli szamitogép, nyomtatdék) a felsorolt technikai eszkozoket az
intézmény dolgozdi koziil barki haszndlhatja rendeltetésszerien, munkakori leirdsdban
meghatdrozott feleldssége tudataban.
WIFI elérhetdség az 6voda tobb pontjan van, ennek kodja, hasznalata a dolgozok szdmara
engedélyezett. Sziilok szamara a WIFI kodjat a pedagogusok nem adhatjak ki.
Az 6vodaban az ipari €s a normal varrdégépet csak az a személy hasznalhatja, akinek errdl
varron0i szakképesitése van.
A karbantartasi eszkozoket (flinyirdk, furdk stb..) az 6évoddban karbantartassal megbizott
személy, vagy személyek haszndlhatjak, munkakori leirdsdban foglalt feleldsségiik tudataban.

Az eszkozokért leltari felelosséggel tartoznak.

15.4. Mobiltelefon hasznalata az intézményben
A sajat mobiltelefon hasznalatdhoz joga van a dolgozonak, de az a munkdjat negativ médon
nem befolyésolhatja.
Az 6vodapedagogus a dajka a pedagdgiai asszisztens a mobiltelefont a kdtelezd orajaban
délelstt 9.9 -100 kozott lehalkitott lizemmodban hasznalhatja és azzal a csoport munkajat
nem zavarhatja.
Mobiltelefonjanak szamat a sziilének sajat belatasa szerint megadhatja a dolgozo, de csak a

fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében

15.5. Szamitogép hasznalatanak szabalyai
Az Oovodatitkari iroddban 1évd szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozo
személyes adatokat is tartalmazza — csak az Ovoda vezetdje, helyettese és a titoktartassal
kotelezett ovodatitkdr hasznalhatja. A szamitogép kodolt, a kodot csak a fenti személyek
ismerik. A vezet6i és 6vodatitkari irodat a vezetd tavollétében zarni sziikséges.
A csoportszobdkban taladlhatd szamitogépeket a nap barmely szakdban, de csak kizarolag

szakmai célra, illetve a foglalkozasok szinesitésére lehet hasznalni.
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15.6. Reklamtevékenység az intézményben

1997. évi LVIIL. torvény alapjan
Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, ez aldl kivételt jelent, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l, és az
- az egészséges ¢letmoddal (torna, tanc, mazsorett),
- akornyezetvédelemmel (kirandulas, csaladi programok),
- a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze (babszinhaz, kiallitas).
Kiilonféle hirdetések, rekldmanyagok csak az 6vodavezetd tudtaval és beleegyezésével

helyezhetdk el az intézmény kornyezetében. Ugyndkoket nem fogadunk!

15.7. Rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindstil kiilondsen:

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

- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés,

- jarvanyligyi készenlét,

- sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- azintézmény vezetdjét,

- azintézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds

dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket sajatos, felhivod jelzéssel értesiteni
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(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv "Kiiiritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténod gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

- Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldének a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

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

- A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az O6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azelsdsegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhéritd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- azépiiletben tartozkodo6 személyek 1étszamardl, életkoraral,
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- az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
Az intézményre ¢s dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda vezetdjének

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza.

A tlizriado terv és a elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgdlataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjéra kotelezd érvénytiek.

15.7. Az 6vodai adatok nyilvanossaganak szabalyai:

A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasardl 23§-a rendelkezik arrdl a kiilonds kozzétételi listakrol, melyeket az dvodak,
tevékenységiikh6z kapcsolddoan kotelesek kozzétenni. A kozzététel a meghatarozott
adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil,
korlatozast6l mentesen, kinyomtathato, és részleteiben is kimdsolhaté mddon, a betekintés,
letoltés, a nyomtatds, a kimasolads és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen

hozzaférhetdve tételt (helyben szokasos mod) jelent.

15.8. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet
szerint:
Az 6voda Pedagogiai Programjat, SZMSZ és hazirendjét koteles ugy elhelyezni, hogy azt a
sziilok, szabadon megtekinthessék. Ezen helyek az 6vodaban:
- az ovoda honlapjan mindkét dokumentum legfrissebb valtozata megtaldlhato

http://teglas.hu/oldal/ovoda

65


http://teglas.hu/oldal/ovoda

- az ovoda vezetdi és Ovodatitkari iroddjaban mindkét dokumentum a sziilok szamara
nyomtatott forméban megtaldlhatd. Ezt elvinni nem lehet, hanem a helyszinen lehet
olvasni.

- Az O6voda hazirendjét teljes egészében, a Pedagogiai Program, kivonatat a
beiratkozaskor kézhez kapjak a sziilok.

Az o6voda koteles a fenti dokumentumokrél a sziilok szdmara tdjékoztatast adni. Ez a
kovetkezOképpen torténik az 6vodaban:
- asziilok elsd alkalommal az 6vodaba 1épés eldtt a 0. sziildi értekezleten kapnak a
dokumentumokroél intézményvezetdi, szobeli tajékoztatast.
- A sziilék a fenti harom dokumentumrél a minden tanév elején megtartando

szlil6i értekezleten az 6vodapedagdgusoktol szobeli tajékoztatast kapnak.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
- az 6vodapedagdgusok szamat,
- iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
- adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
- az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek szamat

16. Pedagogiai szakszolgalatok (Knt. 18§)

Az intézmény a fenntartoval egyiitt koznevelési megallapodast kotott a Reformatus Egységes
Gyodgypedagbdgiai Modszertani Intézménnyel (EGYMI) mely intézmény biztositja a
pedagogiai szakszolgalati (fejlesztd6 pedagogus, logopédus, pszichologus) ¢és utazd
gyogypedagogusi ellatast az intézménybe jar6 gyermekek szamara.
A logopédus, fejleszté pedagdgus, gydgypedagogus, pszichologus feladata:

- asziiléi engedélyek megléte mellett az dvodéba jard gyerekek sziirése, a foglalkozéasok

orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,

- egyiittmikodés a gyermekek ovodapedagodgusaival, a szocialis segitével,
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a gyermekek fejlodésérol, fejlesztésének lehetéségérdl folyamatos szakmai kapcsolat
tartas az 6vodapedagdgusokkal,

kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,

a kotelezo dokumentumok vezetése,

szllok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,

az INYR vezetése, (Integralt Nyomon kovetési Rendszer)

sziil61i kérésre szakvélemény készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol,

nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.

Részletes feladatukat a munkaltatojuk (EGYMI) altal készitett munkakori leirasuk

tartalmazza.
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MELLEKLETEK

Az SZMSZ mellékletét képezi:

A mellékletek koziil nem mindegyik taldlhatdé meg az SZMSZ-el egységes szerkezetben,
terjedelme és hasznalatdnak gyakorisdga, valamint haszndlati rendje miatt.

17.1 Munka- tiz- és balesetvédelmi szabalyzat (helye: az oOvodavezet6i iroda egyéb
szabalyzatainal)

17.2  Sziil6i Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (helye: az 6vodavezetdi iroda
egy¢eb szabalyzatainal)

17.3. Telefonhasznalati szabalyzat (helye: SZMSZ-el egységes szerkezetben)

17.4  Adatkezelési szabalyzat (helye: SZMSZ-el egységes szerkezetben)

17.5 Konyvtarhasznalati szabalyzat

17.6. A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rogzitd

szabalyzat.

18. FUGGELEKEK:

18.1. Hazirend (helye: SZMSZ-el egységes szerkezetben és intézményegységenként
kifliggesztve)

18.2. Vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkozo szabalyzat (helye: SZMSZ-el egységes
szerkezetben)

18.3. Elsdsegély nyljtasi szabalyzat

18.4. Iratkezelési Szabalyzat

18.5. Ovodai dokumentumok eljarasrendje

18.6. Munkak®dri leirds mintak

18.7.1-es tipusi diabétesszel ¢él6 gyermekek -ellatasanak specialis eljarasrendje (helye:

SZMSZ- el egységes szerkezetben)

18.8. Szervezeti vazrajz
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19. Zaro és hatalyba lépteto rendelkezések

1) Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el, az 6voda nevel6testiilete fogadja el, a Sziil6i
Szervezet a ra vonatkozo részekben — melyet a torvény elir-, véleményezési jogot
gyakorol [Nkt. 73 § ].

2) Az SZMSZ a nevel6testiilet elfogadd dontésével valik érvényessé, 1ép hatalyba. A
hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 50-14/2016.(V111.29.) hatarozattal
elfogadott SZMSZ és életbe 1ép 62/003/2022. (11.23.) hatarozattal elfogadott és
egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ.

3) Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottja
szamara kotelez0. Az SZMSZ bels6jogi norma. Megtartasaért a Koznevelési
intézmény dolgozoi fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

4) Az SZMSZ tujabb feliilvizsgalata és modositasa akkor kotelezd, ha jogszabaly azt
elrendeli, vagy a szOvegezése jogszaballyal, rendelettel ellentétes rendelkezést

tartalmaz.

Téglés, 2022. februar 23.

Veresné Hevesi Zsuzsanna
ovodavezetd
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ZARADEK 1

A Barczay Anna Varosi Ovoda neveldtestiilete, alkalmazotti értekezleten at nem
ruhazhat6 jogkorében a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot 2022. februar 23.-an tartott
hatarozatképes iilésén 100%-os igenld szavazattal 62-003/2022.(11.23) szamu
hatarozataval elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet és az alkalmazotti koz6sség

tagjai a csatolt jegyzokonyvben hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Téglas, 2022. februar 23.

Veresné Hevesi Zsuzsanna

ovodavezetd

A 2022. februar 23.-an a Béarczay Anna Varosi Ovoda Nevel6testiilete és alkalmazotti
kozossége altal elfogadott, modositott €s egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit a Téglas Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Hatarozataval tudomasul vette.

Kelt: Téglas, 2022.

Szab6 Csaba

Polgarmester
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ZARADEK 2

A 2022. februar 23.-4n a Barczay Anna Varosi Ovoda NevelGtestiilete és alkalmazotti
kozossége altal elfogadott, moddositott ¢s egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit 62-004/2022.(11.23.) hatarozatszamon Veresné

Hevesi Zsuzsanna évodavezeté jovahagyta.

Kelt: Téglas, 2022. februar 23.

Veresné Hevesi Zsuzsanna

ovodavezeto

71



NYILATKOZAT

A Kozalkalmazotti Tanacs a Barczay Anna Vérosi Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz
magasabb  jogszabalyban  meghatarozott  kérdések  rendelkezéséhez  altalanos
véleményezési jogat korlatozas nélkiill, a jogszabalyban meghatarozott hataridd
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott

2

meg.

Kelt: Teglés, 2022. februar 23.

Szaboné Gyorfty Zita

Kozalkalmazotti Tanacs Elndke
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NYILATKOZAT

A sziil6i képviselet a Barczay Anna Varosi Ovoda SZMSZ-ének elfogadisidhoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (dokumentumok nyilvanossaganak
biztositdsa, az intézmény, tdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) és a Hazirenddel kapcsolatban a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Kelt: Téglas, 2022. februar 23.

Hajduné Sztanyi Renata
A Barczay Anna Varosi Ovoda

Sziil61 Szervezetének Elnoke
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