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A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2023.¢vi LII. térvény A pedagdgusok életpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény modositasarol
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasarol

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

401/2023.(VIIL.30) kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023 évi LII
tv végrehajtasarol
368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény

végrehajtasarol (Amr.)

326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozal-
kalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl 2012. évi 1. torvény a szabalysértések-
r0l, a szabalysértési eljarasrol €s szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabad-

sagrol

2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasa-

ol (tovabbiakban: OAP)

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati fel-
adatairol

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

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

2003.¢vi CXXV. Torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség

elomozditasarol



X/
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Az 1998. évi XXVI: Torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségének

biztositasarol

% 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikddési rendjérdl

%+ 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis és
gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt mitkodési
rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

s 27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésér6l és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérdl

s 277/1997.(X11.22) kormanyrendelet a pedagogus —tovabbképzésrdl, a pedagogus

szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

A X4

32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényii gyerekek ovodai nevelésének

iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

% 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

e 138/1992. (X.28.) Korményrendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. Tor-

vény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

s 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérol

% 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasok-

ban valo kozremukodés feltételeirol

< Ovoda alapito okirata



A MUKODEST MEGHATAROZO OVODAI DOKUMENTUMOK

Pedagdgiai Program

A pedagdgiai program az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatel-
latas szakmai alapjat. A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el és az intézményvezetd
hagyja jova.

Az 6vodai pedagogiai program meghatarozza:

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének
fejlodeését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylo gyermekek egyéni fej-
lesztését, fejlodésének segitését

¢) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet

d) a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet

e) a sziilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmikodésének formait

f) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

g) a gyermek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket

h) a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

Hazirend

A nevelési intézmény hazirendje szabalyozza:

a) az ovodai felvétel, atvétel, megsziinés rendjét

b) a nevelési év rendjét, a gyermekek életrendjével kapcsolatok rendelkezéseket

c) a gyermek, tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkoz6 eldirasokat

d) az 6voda helységeinek hasznalati rendjét

e) a gyermekek jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos szabalyokat
f) a sziilOk jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos szabalyokat

g) a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket

h) egészségiigyi és a gyermekek védelmét, ovasat szolgald szabalyokat



Eves Munkaterv

Az 6vodai munkaterv hatdrozza meg a nevelési év helyi rendjét.
Tartalmazza a konkrét tevékenységeket €s munkafolyamatokat az idépontok megjelolésével, a hatar-

idok kitlizésével, valamint a felelosok megjelolésével.

Az Eves Munkaterv tartalmazza...

A kiindulo helyzetképet

e apedagdgiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben

Stratégiai tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

e szakmai programok,

e rendezvények,

e kapcsolattartasi formak, programok,

o feladatelosztas a nevelGtestiiletben

e nevelés nélkiili munkanapok id6épontja, felhasznalasa

e iinnepek, megemlékezések idépontja

e nevelGtestiileti értekezletek , sziiloi értekezletek,nyilt napok idépontja
o gazdalkodast, fejlesztést ,

e azellendrzo, értékeld tevékenységek litemezését

Az intézmény mitkodését meghatarozo egyéb ovodai, fenntartoi dokumentumok, szabaly-
zatok

Az Ovoda torvényes mitkddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116 — egyéb do-
kumentumok hatarozzak meg:

a) Alapito Okirat,

b) Az 6voda bels6 szabalyzatai

e Gyakornoki Szabalyzat

o [ratkezelési ¢s Adatkezelési Szabalyzat

e Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
e Tiizvédelmi Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat



e Munkamegosztasi szabalyzat
o Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata

e Kémiai kockazatértékelés

o llletményeldleg folyositasanak és visszafizetésének szabalyzata

e Ovodai Sziil6i Szervezet Miikodési Szabalyzat

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ meghatdrozza a Danyi Nefelejcs Ovoda, mint kdznevelési intézmény szervezeti felépi-
tését, az intézmeényi mitkodés belso rendjét, a belso és kiilso kapcsolatokra vonatkozo megallapi-

tasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerii miikodésének biztositdasa, a zavartalan mitkédés garantalasa, a gyer-
meki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az in-

tézményi miitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ hatdilya

2.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed ....

... az intézmény vezetdire,munkavallaldira az vodaba jard gyermekek kozdsségére. Az SZMSZ-
ben foglalt rendelkezéseket mindazok kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba ke-

riilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait, vagyis:

e azovodaba jaro gyermekek kozosségére,

e agyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

e anevelOtestiiletre,

e igazgatoOra, igazgato helyettesre,

e aneveldmunkat kdzvetleniil segitd dajkékra, pedagdgiai asszisztensekre

e technikai dolgozokra



2.2. Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed ....
e az 6voda épiiletére, udvarara,

e az Ovoda teriiletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajlod progra-

mokra, eseményekre,
e az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiils6 kapcsolati alkalmakra
2.3. Az SZMSZ idiébeni hatalya kiterjed ...
e az ovoda nevelési idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre

e az ovoda kiils6 képviseleti alkalmaira

3. Az SZMSZ hatdlyba lépése

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti el, a nevel6testiilet bevonasaval, sziiléi szervezet véleményezi,
¢s hatarozatlan idére sz6l. A fenntartd,mikodtetd jovahagyasa sziikséges. Modositasara akkor ke-
rlil sor, ha a fenti jogszabalyokban, szervezeti és mitkddési tekintetben valtozas all be. . A hataly-
balépéssel egyidejlileg hatalyat veszti az 6voda korabbi SZMSZ-e. Az SZMSZ egy példanyat az

ovodaban ki kell fiiggesztenti, s arrdl az elso sziildi értekezleten a sziilOknek tajékoztatast kell adni.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Danyi Nefelejcs Ovoda
1.1.2. roviditett neve: Nefelejcs Ovoda
1.2.  Akoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2118 Dény, Tavasz u. 4.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezé-
sek

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2007.01.01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

10



2.2.1. megnevezése: Dany Kézség Onkorményzata

2.1.1. székhelye: 2118 Dany, Pesti ut 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének

3.1.1. megnevezése: Dany Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

3.1.2. székhelye: 2118 Dany, Pesti ut 1.

3.2.  Akoltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Dany Kézség Onkormanyzata

3.2.2. székhelye: 2118 Dany, Pesti ut 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés, melyet a nemzeti koznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény 4. § 1. a) pontja alapjan 14t el.

4.2.  Akoltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolésa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3. AKkoltségvetési szerv alaptevékenysége: Az 6voda a gyermek haroméves koratdl (a sziild
igénye alapjan 2,5 éves kortol) a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol — e
torvény 5. § (1) bek. a) pontjadban meghatarozottak szerinti — 6vodai nevelés folyik.

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funk- | kormanyzati funkcidé megnevezése
ciészam
1 091120 Sajatos nevelési igényi@ (enyhe vagy kozépsulyos értelmi. fogyaté-.
kos) gyermekek dvodai nevelésének, ellatasdnak szakmai feladatai
2 1091110 Ovodai nevelés, szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.5.  Akoltségvetési szerv illetékessége, miikddési tertilete:

Dany K6zség kozigazgatasi teriilete
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5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

5.1.  Akoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét Dany Kozség Onkor-
manyzatanak Képviseld-testiilete 5 éves hatarozott idore kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban bizza meg. A palyazati eljaras el6készitésével, lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat az on-
kormanyzat jegyzoje koteles ellatni. Az intézmény képviseletére jogosult a mindenkori igazgato
illetve tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerinti személy. Alairasi

joga az intézményvezetdnek, tavollétében a megbizott helyettesnek van. . A munkaltatdi jogkort

a mindenkori polgarmester latja el

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 | kdzalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIIL. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol
2 | munkaviszony 2012. évi L. tv. a Munka Toérvénykonyvérdl
3 | megbizasi jogviszony 2013. évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrol
4. | koznevelési foglalkoztatott 2023.¢éviLILtv A pedagogusok 1j életpalyajarol

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1.  Akoznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, ellatasé s a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése
6.1.3. gazdalkodaséaval 0sszefiliggd jogositvanyok: Pénziigyi gazdalkodasi feladatait kiilon
megallapodas alapjan Danyi Polgarmesteri Hivatal latja el.
6.2 A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulolétszam a kdznevelési in-

tézmény
g . s maximalis gyermek-
feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése . tanulélétszam
1 | Danyi Nefelejcs Ovoda 150 6
A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan hely- | vagyon feletti az ingatlan funk-
rajzi szama rendelkezés joga | cidja, célja
vagy a vagyon
hasznalati joga
2118 Dany, Tavasz u. 4. 1241 rendelkezési jog: | 6voda
Dény Kozség
1 Onkormanyzat
hasznalati jog:
intézmény
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A feladatok ellatasdhoz az 6vodéanak rendelkezésére all a sz€khelyén 1€v6 ingatlan, a rajta talalhaté
ovodai épiilettel. A feladatok ellatdsahoz rendelkezésre allnak az dvodaban leltar szerint nyilvan-

tartott nagy- és kis értéki targyi eszkozok.

Az intézmény jellemzoi

OM azonosito: 032837
Telefon: (28)464 —006; Mobil: 06-30—-328-73-86
E-mail: ovoda@dany.hu

A kozintézmény csoportjainak szdama...... 6.. /vegyes életkoru/
Az intézmény jogdllasa: az intézmény 6nalld jogi személy
Bankszamlaforgalom bonyolitdsa:

Az intézmény pénzeszkozeit a Polgdrmesteri Hivatal Gazdasagi és Pénziigyi csoportja Dany Koz-

ségi Onkormanyzat altal meghatarozott hitelintézetnél nyitott bankszamlan kezeli.
Vagyon feletti rendelkezési joga:

Az 6voda a rendelkezésre 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasz-

nalni.

Az 6voda hosszl bélyegzdje 2 db.

A bélyegzd lenyomata: :

Az 6voda korbélyegzdje: 2db

A bélyegzd lenyomata:
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III. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egy-
ségeket.

Az dvoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikkodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

Az 6voda dolgoz6i munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

Ovodéankban minden munkavallalénak névre sz616 munkakéri leirasa van, mely tartalmazza a dol-
goz6 feladatait, munkavégzésével kapcsolatos teendoit, jogait, kotelezettségét. Az aldirt munka-
kori leirasok 1 példanya a dolgozo6 személyi anyaganak részét képezi. Az igazgaté munkakori le-
irasanak elkészitése a fenntart6 feladata

A dolgozdék munkakori leirds mintajat jelen szabalyzat fiiggeléke tartalmazza

1. AZOVODAALKALMAZOTTI ALLOMANYA

1.1. Igazgato

Az intézmény élén az igazgaté all, akit egy igazgato helyettes segit az dvoda vezetésével dsszefiiggd
feladatai ellatasaban.

Az intézmény igazgatoja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az intéz-
mény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét el-

s@dlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

e Az o6voda igazgatdja felelds az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért.
e A folyamatos fejlesztés igényeinek megfelelve a mindségfejlesztés szervezeti fel-
tételeinek megteremtésérdl vald gondoskodas,

e Felel a szervezeten beliili kommunikacié rendszerességéért €s megfeleloségéért
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e Szabalyozza a szervezetben dolgozok egymashoz vald viszonyat
e Ennek érdekében a vezetd mindségfejlesztési tamogatd csoportot hoz 1étre
e Munkakori leirasokat készit

e Meghatdrozza a belsé kommunikécié formadit és szabdlyait.

Felelos tovabba:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért az dvoda
gazdasagi eseményeiért,

a pedagogiai munkéért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért ,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elké-
szitéséeért,

a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasaért,a munkatigyi feladatok megszervezéséért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének miikodé-
séért.

a sziil6k kozdsségével, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel valo egytittmiikodé-
sért,

a kozoktatasi informaciods rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaért,

az intézményhez benyujtott panaszos iigyekben a jogszabalyoknak megfeleld vizsgalati
eljarasok lefolytatasaért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasanak szakszerli
megszervezéséért, ellendrzéséért

a jogszabalyban meghatarozott egyéb feladatok végrehajtasaért, a jogszabalyok és rende-
letek betartasaért,

az ésszerll ¢és takarékos gazdalkodasért,

a munkavédelmi feladatok, intézkedések maradéktalan betartasaért
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Kizarolagos jogkorébe tartozik:

o anevelbtestiilet vezetése,
o az intézmény képviselete,
o ataniligy-igazgatasi dontések meghozatala,
o a munkaltatoi jogok gyakorlasa, a vezetd beosztasu alkalmazottak kdzvetlen ira-
nyitasa
Az igazgato hatdrozott idotartamra szolo megbizasa a hatalyos jogszabalyok figyelembe vétele-

vel az 6nkormanyzati Képviselo-testiilet hataskorébe tartozik.

1.2. Az igazgato helyettes feladatkoire, felelossége

Atruhdzott feladatok:

e A neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak 6nallo, feleldsségteljes iranyitasa

e Anevelémunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellendrzése,

o Az egyeztetési kotelezettség a dolgozok élet- és munkakdriilményeire vonatkozokérdé-
sek tekintetében,

e A neveldtestiileti és az alkalmazotti - kozosségi értekezletek elokészitése, vezetése,

e Adontések végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

e A nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplésének és az eh-
hez kapcsolodo szervezési feladatoknak az ellatasa,

o Feleldsok, megbizottak ellenérzése,

e Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallo szervezése, a jelenléti iven torténd
dokumentalas ellenOrzése,

e A helyettesitések elszamolasanak valamint a valtozasjelentésnek a MAK-hoz torténd to-
vabbitasa,

e Az o6vodai téritéses szolgaltatdsok szervezése, feliigyelete,

o A gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok — Felvételi- és mulasztasi naplok - pontos,
szakszerli vezetésének, a jelenléteknek és hidnyzasoknak a figyelemmel kisérése ¢és ha-

vonkénti ellendrzése,
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Tovabbi feladatai:

e részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, révid, kozép és hosszu tavu terveinek elkészi-

tésében,
e részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgalataban,

e irdnyitja, szervezi a sziilokkel, és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket, rendez-

vényeket,

o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan segiti az intézmény mitkddéséhez sziikséges sze-

mélyi és targyi feltételek biztositasat,

e amunkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel (Kozalkalmazotti Tanacs), a Sziilok k6zos-

ségével vald egyiittmiikodést

Felel:

e aszakmai munkakozdsség ( amennyiben miikodik az intézményben ) mitkddési
feltételeinek megteremtéséért,
e a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,
e adajkak és a nem pedagogus munkakdrben dolgozok munkdjanak szervezéséért,
iranyitasaért
(Az igazgato helyettes megbizasakor a nevelotestiilet véleményezési, javaslattevo jogkorrel ren-

delkezik.)

Hatadskore:
Az igazgat6 helyettes munkakori leirasat a fent szabalyozott egyéni tartalommal az évedavezeté

igazgato késziti el. A igazgato helyettes feladat és hatdskire, valamint egyéni feleldssége

mindazon teriiletekre terjed ki, melyet munkakori leirasa tartalmaz.
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1.3. Az élelmezésvezeto felelos:

a konyha HCCP rendszer szerinti biztonsagos miikddéséért,

a konyhai raktarkészlet mozgasainak pontos nyilvantartasaért,

a munkavédelmi, egészségvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért,

a konyhai ¢lelmiszerraktar kettds kulcskezelési szabalyanak betartasaért,

az étlaptervek elkészitéséért, az d6vodaban, iskolaban torténd kifliggesztéséért,
a nyersanyagnorma szerinti megrendelések bonyolitasaért,

a megérkezett aru atvételéért, a nem megfeleld nyersanyag visszaruzasaért,
a szamlak ellendrzéséért, fénymasolasaért, irattarozasaért valamint a Polgarmesteri Hiva-
talhoz torténo tovabbitasaért,

a készpénz ellatmany kezeléséért,

a készpénzzel kiegyenlitett aru szamla szerinti lekdnyveléséért,

az Ostermeloktol vasarolt termék dranak kiegyenlitéséért,

a felvasarlo jegyek pontos vezetéséért,

a beérkezett szamlak iktatasaért,

a gyermek, felndtt, valamint vendég étkezok 1étszamanak nyilvantartasaért,
a létszamnak megfeleld nyersanyag kivételezéséért, kiirasaért,

az 6vodai és iskolai téritési dijak elszamolasaért, csekkek kiallitasaért,

a befizetési csekkek feladovevénye alapjan torténd szdmlak kiadasaért,

az élelmezéssel kapcsolatos kimutatasok elkészitéséért és tovabbitasaért,

a konyhai dolgoz6k munkéjanak ellendrzéséeért,

az ételadagok mennyiségi €s mindségi megteleloségeert,

a konyha targyi eszkozellatasanak biztositasaért,

a meghibasodasok, rendellenességek azonnali jelzéséért,

a jelenléti ivek vezetésének ellendrzéséért

Tovabbi feladatai:

o

©)

a beszallitokkal torténd folyamatos kapcsolattartas,
a piaci arak figyelemmel kisérése,
az olcsobb, gazdasagosabb lehetdségek felkutatasa,

a felvasarlasi arak megallapitasa
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Hatdaskore:
e akonyhai dolgozdk szabadsdganak engedélyezése a szakacsnd véleményének figyelembe
vételével, az igazgato tajékoztatasa
e szabadsagolasi terv készitése,

e aszabadsagok nyilvantartasa, a kivett szabadsagok kiirasa.

Feladata tovabba minden , a konyha miikodésével kapcsolatos és egyéb, az 6voda miikodéséhez sziik-
séges kisértékil targyi eszkozok beszerzésével kapcsolatos teenddk ellatasa.
Az ¢lelmezésvezetd tevékenységét az igazgato segiti, az ellendrzési tervnek megfeleléen részt vesz

a konyhai dolgozdok munk4janak ellendrzésében.

2. Az ovoda kibévitett vezetosége

e azigazgatd
e az igazgatd helyettes
o sziilok kozosségének képviseldje (6vodai sziildi szervezet)
e aszakmai munkakozdsség vezetd
Az 6voda vezetOsége az ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd

joggal rendelkezik.

Az dvoda vezetdsége sziikség esetén megbeszélést tart az aktudlis feladatokrol. A megbeszélése-
ket az igazgato késziti eld és vezeti. Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabaly-

zatban foglaltak szerint belsd ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.Az ovodaban alkalmazottak kore

Az 6voda alkalmazottait a kdznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az dvoda igazgatdja alkalmazza. Az dvodai dolgozdk

munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
e igazgatd
e oOvodapedagodgusok;

e apedagdgiai munkat kozvetleniil segitok: a dajkak; pedagogiai asszisztensek
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e (vodatitkar
e konyhai dolgozdk
e takaritd

Az o6voda nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyek-
ben, valamint a kdoznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben don-

tési, egyébként pedig véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Ovodatitkar

A nevelGtestiilettol és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazott, aki-
nek munkakore els@sorban az intézmény jogszerii és rendeltetésszeri miikodéséhez eldirt admi-

nisztrativ feladatok elvégzése.

Dajkak, pedagogiai asszisztens és kisegitd dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott s sajat teriile-
tilkket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkot-
nak.

Konyhai alkalmazottak

Az élelmezésvezetd iranyitasa mellett, a megfeleld adagszamban, alkalommal — a higiénés és
HCCEP és egyéeb eloirasok betartasaval — az ételek elkészitésében és kiszolgalasaban valo részvé-
tel.

Elelmezésvezetd

Az intézményvezetd iranyitasa és ellendrzése alatt az oktatasi-nevelési intézmény étkeztetési,

¢lelmezési feladatainak folyamatos €s zavartalan ellatasanak biztositasa.
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IV.EGYEZTETO FORUMOK

1. NEVELOTESTULET

Dont:

e pedagdgiai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasarol,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e anevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfo-
gadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

e ahazirend elfogadésarol,

e atanulok fegyelmi iigyeiben,

e azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vé-

lemény tartalmarol,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben

Egyes pedagogusok kiilon megbizdsanak elosztasa soran

igazgato helyettesek megbizasa, megbizas visszavonasa elott

o Koznevelési intézmény igazgatdjanak megbizasa elott
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elOkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol — meg-
hatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat

atruhazhatja ( amennyiben miikodik ) a szakmai munkakozosségre.

At nem ruhizhaté jogkérok: a Pedagogiai Program és az SZMSZ elfogadasa,Hazirend elfoga-

dasa
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1.2. A nevelétestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év sordn rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és id6pontokban az 6voda
igazgatoja hivja 6ssze. Az igazgat6 a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napi-

rend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet

e nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato Gssze :

e az ovoda lényeges problémdainak megoldéasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyhar-
mada, vagy az évoda igazgatdja sziikségesnek latjak.

e A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

e A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az igazgato, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitod irja ala.)

e A nevel6testiilet dontéseit €s hatdrozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételek-
kel — nyilt szavazéssal €s egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazés esetén a ne-
velGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az

intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) kertilnek hatarozati forméban

Nevelotestiileti dontések online meghozatalanak szabalyozdsa
Amennyiben online értekezletre keriil sor, a dontések meghozatalanak eredményét az €16 video-

ban elhangzottak alapjan utélag irasban rogzitjiik, amit minden résztvevd aldirasaval igazol a je-

lenléti munkanapon.
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2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkakozosségek szama legfeljebb tiz lehet, max. 5 pedagdgus hozhat 1étre azonos
feladatok ellatasara

Ovodank nevelétestiileti 1étszama alapjan hatarozzuk meg a munkakozosségek szamat.

A szakmai munkakozosség tagjai koziil a munkakdzosség irdnyitasara, koordinalasra munkako-
z0sség-vezetdt valasztanak.

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével igazgatd irdsos megbizasa alapjan

veégzi.

2.1.A munkakozosség vezeto felelos:

r

a) a szakmai munkako6zdsség 6nallo, felelds vezetéséért

b) a munkako6zosség mitkodési tervének elkészitéséért

c) a miikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

d) az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséért

e) az 1j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzétételéért
f) a pedagogiai munka szinvonalanak meg0Orzéséért, emeléséért

g) a munkakdzosseg éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséert

A szakmai munkakozosség feladatait az éves munkaterve tartalmazza.

2.2. A szakmai munkakozosség dont:

e mikodési rendjérdl, munkaprogramjarol

e szakterlletén a nevelOtestilet altal atruhazott kérdésekrol

2.3. A szakmai munkakozosség véleményezi:

e -apedagogiai programot
e atovabbképzési programot
e anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat
e szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességeét
e avezetdi palyazat szakmai programjat
e beszamolot
e munkatervet
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2.4. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

a) az 6vodaban folyo neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzés¢hez
b) a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

c) a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 0sszefliggé feladatok végrehajtasahoz
feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

e) a pedagogusok szakmai munkéjanak timogatasahoz

f) a nevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

2.5. A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkdjanak segitésében:

a) a munkakozosség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

b) modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

c) modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

d) a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd integralasa
e) a munkakdzosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend 1j szak-
irodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

f) palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak tdmogatasa

g) a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyoli-

tasa és elszamolasa

3. Szakmai munkakézosség vezetojére dtruhazott feladatok:

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményé-
nek kikérésével az igazgatod biz meg legfeljebb 6t évre.

e aneveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellendrzése

e az ¢ves munkatervben meghatarozott modon a pedagogiai munka szinvonaldnak megor-

zése, elemzése

e az 6voda szakmai €s modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellendrzése

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e apalyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése

e atervezO munkaban torténd segitségnyijtas
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o Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolod készitése a neveldtestiilet szamara az éves fel-

adatterv szerinti teljesitésrdl, a fejlesztési folyamatrol

4. Kapcsolattartas rendje:

a) Az igazgat6 szdbeli tajékoztatasa meghatarozott idokozonként a munkak6zosség tevékenységé-
1ol
b) Irasos beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

5.ASZULOK KOZOSSEGEI

5.1. Sziiloi Munkakozosség

e Az dvodaban a sziildi jogok érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziild1 szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre és miikodtetnek.

e A Sziildi szervezet tagjait a csoportok sziil61 munkakdzosségének tagjai alkotjak.

e A Sziil6k k6zossége meghatarozott munkaterv szerint miikddik, mely munkaterv része
az 6voda éves Munkatervének.

e A Sziil6i Munkak6zosség a gyermekek nagyobb csoportjat ( 10 f6 felett ) érintd kérdé-
seit, vélemény¢t, javaslatait az elndkén keresztiil juttatja el az d6voda igazgatdjahoz

o cllatja a sziildk, illetve a gyermekek képviseletét

5.2. 87iiloi szervezet és a vezeto kozotti kapcsolattartds rendje, formai

e A sziildi szervezettel vald egylittmiikddés szervezése az évedavezetd-igazgatd feladata

o A sziilék képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak tar-
gyalasdhoz, amelyekben a sziiloknek véleményezési jogosultsaga van. A meghivokhoz
mellékelni kell az eldterjesztés irasos anyagat. A meghivot az értekezletet megeldzden 8
nappal koradbban kell megkiildeni.

e Az 6vodapedagogus a csoport sziildi képviseldjének sziikség szerint, de legalabb havi egy

alkalommal ad tajékoztatast.
25



e Ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tajékozddni kivan,
a kérést az kell cimezni . Az igazgatohoz tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szo-
ban vagy irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at
kell adni a sziil61 szervezet képviseldjének.

e Ha asziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka eredmé-
nyességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik

arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziiloi szervezet képviseldjének részvételével megtar-

gyalja.

5.3. Az ovodai S7iilok kozossége véleményezési jogot gyakorol:

e a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddsakor

e a Hazirend modositasa

o fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor

e koznevelési intézmény vezetdjének megbizds,megbizas visszavonas elott

e avezetdk és a sziil6i munkakozosség kdzotti kapcsolattartas modja,

e asziloket anyagilag is érintd ligyekben,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e a munkatervnek a sziiloket is érintd kérdéseiben,

e A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten.

e A sziilok képviseldje meghivhato a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti ¢s Miikodési Sza-
balyzata a sziilok részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irdsos

anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

5.4. A sziiloi szervezet dont :

e asajat miikddésérdl, munkatervének elfogadasarol

o tisztségviseldjének megvalasztasarol
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Vv.AZ OVODA MUKODESI RENDJE

1.GYERMEKEK FOGADASA

1.1. A gyermekek felvételi rendje

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik, idépontjat a fenntartd hatarozza meg.
Minderrdl hirdetmény formédjaban tajékoztatjuk a sziiloket.

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31. betdlti harmadik életévét, a nevelési év kezdd
napjatol napi négy orat - a délelotti szervezett tevékenységek idején - koteles 6vodai nevelésben
részt venni.

Amennyiben az 6voda a 3 éves és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételét teljesitette, — szabad
férohely esetén felvehetd, aki a jogviszony megkezdésétdl szamitott hat honapon beliil tolti be
harmadik életévét.

A sziild a gyermek felvételét barmikor kérheti. Az Gijonnan jelentkez6 gyerekek fogadasa az 6vo-
dai nevelési évben folyamatosan torténik.

Az ovodaba felvehetd gyermekek létszamat az 6voda Alapitd Okirata hatarozza meg. Ettdl el-
térni kizarolag fenntartdi engedéllyel lehet. Az adott nevelési évben a felvehetd 1étszamot az is-
kolaba mend gyermekek szama hatdrozza meg. Az 6vodéaban, 1étszdm aranyaban folyamatosan
felvehetoek a 3. életéviiket betoltott gyermekek.

A sziild — targyév aprilis 15. napjaig benytjtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik €letévét
betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben ujabb kérelem alapjan annak az évnek az aug.31.
napjaig, amelyben a gyermek 5. életévét betdlti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbi-
akban: felmentést engedélyez6 szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valé részvétel aldl, ha
a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meg-
hallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond rendelhetd ki, és a fiiggd hatalya dontésben nem
kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.” A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetén
a kérelem aprilis 15. napja utdn is benyujthatd. Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetén a
szakorvos rendelhetd ki.

Az 6vodaba torténd beiratkozas a sziilo(k) és gyermeke személyes megjelenésével torténik. A je-
lentkezést megel6zden lehetdséget biztositunk leendd dvodasainknak és sziileinek, hogy nyilt na-
pok keretében megismerkedjenek 6vodai nevelésiinkkel, az intézmény dolgozoival.

A sziilének joga van szabadon megvalasztani gyermeke szamara a megfeleld intézményt. Az
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6voda feladata a fenntart6 altal kijel6lt, miikdési kdrzet mindenkori ellatasa.

A felvételrdl, atvételrdl az igazgatd dont. Felvételi kérelem elutasitdsarol hatarozat formajaban
értesitjiik a sziilot.

Elutasitas esetén a sziilo(k) fellebbezést nyujthatnak be az 6voda igazgatojanak. A beiratkozas
lezarasat kovetden sziiloi értekezlet forméjaban tajékoztatjuk a sziiloket az dvoda életrend;jérdl,
valamint a gyermek 6vodai csoportba torténd beosztasarol.

Az dvoda 3 éves kortol az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szint eléréséig — leg-
feljebb 7 éves korig — nevelési intézmény. Szakértdi véleménnyel a 7. életévét betdltott gyermek
is igénybe veheti a tovabbi dvodai nevelést.

A gyermek, ha eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, tankotelessé valik legkorabban

abban az évben, amelyben hatodik, legkésébb, amikor a nyolcadik életévét betolti.

2. Az ovoda nyitva tartisa

Az 6vodai nevelési év szeptember 1.-t0] a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart. Az 6voda hétf6tol
péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.

A heti pihend és munkasziineti napokon az dvoda zarva tart.

Az 6voda lizemeletetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt, esetenként kara-
csony és Ujév kozott sziinetel.

Az 6vodai sziinetek idOpontjarol eldre tdjékoztatjuk a sziiléket az 6voda faligjsagan és honlapjan,
akik irdsban nyilatkoznak az ligyelet igénybevételérol.

Nyari iddszakban a csoportok sszevontan miitkddnek a nyitvatartasi rendben szabalyozottak sze-
rint.

A nyari zaras idOpontjarol februar 15-ig értesitjiik a sziiloket.

Nyitvatartdsi ido:

e Napi 11 oras nyitva tartas, reggel 6,30 — t6l, délutan 17,30 —ig,

e Lépcsdzetes munkakezdés és befejezés

e Az o6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 — ra érkez6 dajka nyitja,

e Anyitva tartés teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel,

o Areggeli gyiilekezés €s a délutani tadvozas idején a mindenkori gyermeklétszam fliggveé-
nyében Osszevont csoportokkal mitkddiink,

e A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban rogzitjiik.

Zarva tartas ideje alatti iigyeleti rend

e Az dvoda a zarva tartds ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
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tart nyitva.

e Az iigyeleti rendet az 6voda igazgatdja hatdrozza meg és azt a sziilok és az alkalmazotti

kozosség, illetve a fenntartd tudomasara hozza

Nevelés nélkiili munkanap

e Az dvodai nevelési év rendjében 5 nevelés nélkiili munkanap — nevel6testiileti értekezle-
tek, tanulmanyi kiranduldsok lebonyolitasara — keriil felhasznalasra.
e Errdl a sziilok jogszabalyban el6irtak szerint tajékoztatast kapnak. (7 nappal a nevelés

nélkiili munkanap elétt)

A gyermekek biztonsaga és személyes holmijuk megérzése érdekében a bejarati ajtét 9.15 —ig
nyitva, ezt kdvetden 13.00 oraig zarva tartjuk. 13.00 — 13,30 — ig nyitva majd 15 6raig ismét

zérva tartjuk.15 6ratol folyamatosan torténik a gyermekek hazabocsajtasa.

A nyitvatartasi 1d6t6l valo eltérést az igazgatd rendeli el, illetve engedélyezi.
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VI. AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

1. A GYERMEKEK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda dolgozoi csak azokért a gyermekekért vallalnak felelosséget, akiket a sziilé atadott a
csoportban tartozkodo évodapedagodgusnak.
A sziiloket kérjiik, 8.30 oraig hozzak be gyermekiiket az 6vodéaba, mert a késobbi érkezés zavarja

az 6voda és a csoport zokkendmentes napirendjét.

Ha a sziil6, vagy a megbizottja az 6voda zarasaig nem érkezik meg a gyermekért, az 6vodapeda-

gogusnak a mindenkori torvénynek megfelelden kell eljarnia.

2. AVEZETOK BENNTARTOZKODASANAK ES HELYETTESITESENEK RENDJE

e Biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az idészak alatt , amelyben a gyer-
mekek az intézményben tartozkodnak,

e Az igazgatonak vagy helyettesének az intézmény teljes nyitva tartasi ideje alatt az
intézményben kell tartozkodnia. Munkaidejiik, munkarend;jiik évente konkrétan az éves
Munkatervben keriil szabalyozasra.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az igazgatohelyettes-
nek kell ellatnia;

b) az igazgatd hosszabb egy honapot meghalado hianyzasa esetén helyettesitését az igazgatohe-
lyettes teljes felel0sséggel latja el.

Munkaltatoéi, és a gazdalkodassal kapcsolatos jogkor esetén, amennyiben eldrelathatoan lehetsé-
ges az intézményvezetd munkaba allasat meg kell varni. Amennyiben ez nem lehetséges, tigy

fenntart6i engedéllyel ezt a jogkort d&tmenetileg az igazgatohelyettes latja el.

e Az igazgatd és helyettese rendkiviili egylittes tavolléte esetén a legmagasabb fizetési fo-
kozattal rendelkezd pedagogus koteles a vezetdi operativ ( azonnali dontést igényld ) in-

tézkedések megtételére.
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3. AZ ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

3.1 Ovodapedagdgusok

A pedagdgusok munkarendjét az igazgatod ugy allitja 6ssze, hogy az 6voda teljes nyitva tartasa
alatt 6vodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel.

A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a Nemzeti Koznevelési Torvény rogziti.

Az 6vodapedagogus a kotott munkaidoben koteles a nevelési intézményben tartézkodni, kivéve,
ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. Az igazgat6 hatarozza meg, hogy me-
lyek azok a feladatok, amelyeket az 6vodapedagdgusnak a nevelési intézményben és melyek azok
a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatohelyettes
allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval. A miiszakok elcserélését indokolt esetben az évedave-

zeté-igazgatd engedélyezi.

3.2. A nevelomunkat segito kozalkalmazottak

A nevelémunkat segit6 alkalmazottak munkarendjét, a tdvollévok helyettesitési rendjét az-igazga-
tohelyettes allapitja meg az igazgat6 jovahagyasaval.
Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak zok-

kenOmentes ellatasat.

4. AZ OVODAVAL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK BELEPESENEK ES BENNTARTOZ-
KODASANAK RENDJE

Az 6vodaval jogviszonyban nem allok, csak az igazgatd,igazgatdhelyettes, vagy a felelds vezetd
tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

Az intézménybe belépd személyeket a folyoson tartdzkodo dajka az igazgatdohoz (ovodatitkarhoz
ha van)kiséri. (Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezo személyeket az -igaz-
gatohoz iranyitja. )

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok koziil a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozé felndttek
(logopédus, utaz6 gyogypedagdgus, orvos, védond, hitoktatd,) az éves munkatervben meghataro-
zottak értelmében tartdzkodhatnak az intézményben.

A fenntart6i, szakértdi, tanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval tortént egyeztetés

szerint torténik
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Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedé-
lyezi.

Az 6vodaval jogviszonyban nem allok kotelesek az 6vodai dokumentumokban lefektetett szaba-
lyokat betartani.

Az dvoda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda helyi-

ségeinek hasznalati rendjét az 6voda igazgatoja allapitja meg.

4.1.8ziilok az ovodaban

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat

A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy:
e a gyermek érkezésekor
e agyermek tavozasakor

Ezekben az idopontokban az intézmény dajkdk meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben

A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosité személy akkor, ha nem az intézmény nyitva-
tartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

Valamint minden mas személy.

Kiilon engedélyt az igazgatotol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély €s sziikség szerint

egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni
e Asziildnek, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
val6 érkezésekor,
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodéasakor
Erkezéskor és tavozaskor csak a sziikséges idt toltheti a sziilé az intézményben , nem akadalyozva

a pedagdgus munkajat. A sziild onnantdl kezdve, hogy megérkezik , felelosséget vallal a gyerme-

kéért! Amennyiben nagyobb testvérrel érkezik, az 6 testi épségéért a sziilo a felelds
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4.2.Ugynokok, iizletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartozkoddsdanak szabdlyai:

e Belépésiiket kitelezé modon jelenteni kell az igazgatonak
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik igazgatdi-engedélyhez kotott, aki dontése meghoza-

talaban kotelezo modon veszi figyelembe az intézmény jellegét

Uzletkotok, iigynokok tevékenységét az igazgaté a kovetkezé esetekben engedélyezheti:
e az dvoda dologi beszerzéséhez kotddo ajanlatok megismerésekor ( jaték, tisztitoszer,
konyv, ...)
Az igazgaté engedélyezheti kereskeddk benntartézkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyermekek részére szervezett programokon,

e iinnepkorokhoz kotddd alkalmakkor
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VII. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZI-
TESRE DIJAZASRA VONATKOZO SZABALYOZAS

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, pedagdgiai programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett

magas szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként, mindségi bérpotlék formajaban egy nevelési évre vonatkozoan, béren kiviili jut-
tatas formajaban alkalomszertien adhato.

A konkrét személyekre vonatkozo dontés az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik, a ne-
velbtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elvei:
e aszakmai munkako6zdsségekben valo aktiv, alkotd részvétel,

o irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, 6voda

e arculatira szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

e tevekeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

e az 6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az

e intézmény magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

e az dvodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

e tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo

e részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony

e intézményi hasznositasa,

e palyazatokon valo aktiv részvétel,

e bemutato tevékenységek, eldadasok tartasa,
e az dvoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasdban valo aktiv részvétel,

e az intézményi Pedagodgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonali

munka,
e pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziilovel,

e munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem

e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése
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Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
e igazgato-helyettes

e munkak6zdsség-vezetok

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megeloz6 nevelési évben
e szbbeli és irasbeli megrovasban részesiilt
e igazolatlanul tdvolmaradt

e munkafegyelme nem megfelel

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:...
e Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
e Hajlanddsag szakmai munkdjanak fejlesztésére.
e Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.
o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
e Példamutaté munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.
e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
o Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az -igazgatd dont

1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény belépéskor hatarozott vagy hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben , milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoz-

tatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizésos, ill. 6raadd jogviszony keretében is foglalkoz-

tathat kiilsOs személyeket.

Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa:
A munka dijazésara vonatkozé megallapodasokat a pedagogus bértablanak megfeleléen kell meg-

hatarozni és a kinevezési okiratban kell rogziteni.
1.1.A munkaidé beosztisa:

A nevelési intézményben dolgozo 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje a neveléssel lekotott
munkaid6bdl, valamint a teljes munkaidd neveléssel le nem kotott részében ellatott feladatokhoz

szlikséges 1dobdl all.
35



Az 6vodapedagogus a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes 6vodai életet ma-
gaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti négy
oraban a nevelést elokészitd, azzal osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelotestiilet munkaja-
ban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el szamara. A
munkaid6é fennmarado részében a munkaideje beosztasat, vagy felhasznalasat maga jogosult megha-
tarozni.
Az igazgatdé munkaideje heti 40 ora, ebbdl a neveléssel lekotott munkaideje heti 10 ora.
Az igazgatohelyettes munkaideje heti 40 ora, neveléssel lekotott munkaideje heti 24 6ra. A 24 6ran tali
munkaidejében a igazgatoval, vagy az ovodatitkarral a munkakdri leiras szerinti végzi feladatait.
A neveldmunkat segitd (dajka, pedagdgiai asszisztens) heti munkaideje: 40 ora.
Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaiddt €s a pihendiddt tartalmazza
Munkarend: Hétf6tol — péntekig — naponta 6 6ra 30 perctdl 17 6ra 30 p

A dolgozok heti munkaidé beosztasat évente feliilvizsgaljuk
A pedagogusok napi munkarendjét, igazgatod vagy az -igazgatohelyettes allapitja meg.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mi-
kodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.
A pedagogus koteles15 perccel a foglalkozasi beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,de legké-
s6bb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettes-

ének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

1.2.8%abadsag:

e Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendes szabadsag engedélyezésére 6vodapedagdgusok
esetében az igazgatd a neveldmunkat kozvetleniil segitOk esetében az igazgato helyettes
jogosult. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az in-
tézményvezetd jogosult.

e A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a pedagogus €letpalyajarol szolo tv  va-
lamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgo-

zokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
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e Az intézményben az 6vodapedagdgusok €s neveld munkat segitok-szabadsaganak nyil-

vantartasért az igazgatohelyettes a felelds.

1.3.A helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyoz-

hatja.

e A helyettesités rendjének kidolgozasa az intézményvezetd helyettesének a feladata.

e A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

e Az intézményben a belsé helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsé utasitasban is

szabalyozhatja.

1.4.. Munkakorok ataddasa

¢ Az intézményben dolgozok munkakdrének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valto-
zas, atszervezés esetén jegyzokonyvet kell késziteni.

e Az atadasrodl és az atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni :

e Az atadés- atvétel idOpontjat

e A munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat

e A folyamatban 1évd konkrét iigyeket

e Az atadasra keriild eszkozoket

e Az atado és atvevd észrevételeit

e Ajelenlévok alairasat

Az atadés -atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fe-

jezni.

2.Az intézménnyel munkaviszonyban dllok tovabbképzésének szabdlyai

e Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben elsdsorban azokat a dolgozdkat tdmogatja,
akiknek tanulmanyai eldsegitik az 6vodai neveldmunka fejlesztését, programunk szellem-
¢ben vagy munkakoriik betoltésé¢hez nélkiilozhetetlen, a képzés altal nyujtott képesités

megszerzesét
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Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasat akar diploma megszerzésérdl, akar to-
vabbképzésrdl van szo.

FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles igazolni, hogy beirat-
kozott az adott félévre, valamint koteles leadni a tovabbtanulé dolgozo6 a konzultacids na-
pok id6épontjait.

Az intézmény a tandij maximum 80%-4t, a tankdnyveket, és oda-vissza ut koltségét tériti
a konzultacios és vizsganapokra, amennyiben a tovabbtanulasrél sz616, neveldtestiilettel
torténd egyéb megallapodas ezt nem zarja ki.

A tandijat, a szakkonyveket az intézmény csak szdmla ellenében fizeti ki. Az utikoltséget
a dolgoz6 szamolja el 8 napon beliil, de legkésdbb ho végén.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre alld Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan kell meghatarozni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzddést lehet kotni.
Iskolarendszerii képzésben résztvevok tovabbtanuldsahoz a térvényeknek megfelelden
kotelezden kell biztositani a konzultacids és vizsganapokhoz, valamint a szakdolgozat
megirasdhoz a szabadidot ( fizetés nélkiili szabadnapot ) akkor is, ha nem szerepelnek

az ovoda kozponti tAmogatasi forrasbol biztosithato tovabbképzési litemtervében.
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VIIL. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellenoérzés legfontosabb feladata az dvodaban foly6 pedagodgiai tevékenység hatékonysaga-
nak mérése. Ez a feladat ellendrzési terv alapjan teljesiil, amely az éves intézményi munkaterv részét
képezi.
Az ellenOrzési tervet az igazgatd késziti el.
Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését. Az ellenbrzési ter-
vet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: az igazgatohelyettes €s a sziiloi szervezet is.
Az ellenérzés formai:
a) Csoportlatogatas
b) Megfigyelés
¢) [Irasbeli dokumentaciok ellenérzés
d) Szodbeli és irasbeli beszamold
Az ellenérzés fajtai
Tervszert, elére megismert szempontok szerinti ellenérzés.
( A problémak feltarasara és megoldasi lehetdségek keresésére )
Spontén, alkalomszerti ellendrzés.
( A napi felkésziiltség felmérésének érdekében )
Ellendrzésre jogosultak:
e igazgatod
e igazgatohelyettes
Visszacsatolas az ellendrzésre
e azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel,
e Onértékelés
e munkakozdsségi foglalkozasokon,

e nevelési évet értékeld munkatarsi és nevelOtestileti értekezleteken
Intézményi onértékelés

Az intézmény az intézményi onértékelési programban foglaltak alapjan 5 évente az intézmény,

korében onértékelést végez.
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IX.LETESITMENYEK, HELYISEGEK HASZNALATANAK RENDJE

Az dvoda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt rendelte-
tésiiknek megfelelden kell hasznalni

Az 6voda épiiletében a sziilon, gyermekeken, alkalmazottakon kiviil csak a hivatalos
iigyek intézo6i tartdzkodhatnak

Az 6voda épiiletében és udvaran munkasziineti napokon nem lehet tartozkodni
Az esetleges hétvégi munkalatokhoz az igazgatd engedélye sziikséges

Az 6voda helyiségeinek mas, nem nevelési célra torténd atengedése csak a gyermekek ta-

vollétében, az Alapitd okiratban foglaltak szerint, a fenntarté engedélyével lehetséges

Az dvoda dolgozoi, tovabba ligynokok, tizletkdtdk vagy mas személyek az 6voda teriiletén

kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak ( kivéve az dvoda altal szervezett vasar )

A nevelési — oktatasi intézményben part, vagy parthoz kétddo tarsadalmi szervezet nem

mukodhet

Az dvoda éltal szervezett, valamint a szlilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval

az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgatd hatarozza meg

1.4z ovoda helyiségeinek hasznaloi felelosek

az 6voda tulajdonénak megovasaért, védelmeert,

az 6voda rendjének, tisztasaganak megteremtéséért és megorzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi, egészségvédelmi szabalyok betarta-
saért,

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban valamint a Hazirendben megfogal-
mazott eldirasok betartasaért

az energidval és a sziikséges anyagokkal valo takarékos gazdalkodasért.

1.1.8ajat, vagy idegen tulajdonu eszkozok behozatalanak rendje

A kozalkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkdba jarashoz sziikséges és szo-
kasos — személyi tulajdonat képezd dolgokat az 61toz6ben illetve a csoportszobaban he-
lyezi el,

Az 6vodaba a nagyobb értéket képviseld személyes targyat a dolgozok, csak sajat felelds-

ségiikre hozhatnak az 6voda teriiletére.

40



e Zarhato 6lt6z0, illetve 6ltozOszekrény hidnyaban a nagyobb értékii személyes targyat, (
pénztarcat, gylrit, értékpapirt stb.) megdrzésére at kell adni a megbizott személynek, aki
gondoskodik a pancélszekrénybe torténd elzarasrol,

e Az dvodaépiilet elotti parkolas illetve a kerékpartaroloban elhelyezett kerékparban kelet-
kezett karért az Ovoda anyagi feleldsséget nem vallal.

e Az 6vodapedagogus védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkoza-
sokra az altala készitett, hasznalt eszkdzoket.

o A személyi tulajdont ért biztositasi karesemények bekovetkezése esetén az intézmény kartéri-
tést csak abban az esetben fizet, ha az eszkoz tarolasa €s hasznalata a helyi szabalyzatokban
leirtaknak megfelel6 modon torténik.

o Az o6voda helyiségeit az-igazgatd engedélye nélkiil senki, semmilyen célra nem hasznalhatja.

e Az 6vodaban és 5 méteres korzetében Tilos a dohanyzas!
1.2 Szakkonyvek, informatikai és miiszaki eszkozok haszndlati rendje

e A pedagogusok az 6voda konyvtaraban talalhat6 szakkonyveket a kialakitott kolcsonzési
rend alapjan kdlcsonozheti.

e Az informatikai és miiszaki eszkozoket (szamitogép, internet, laptop, projektor, fényképezo-
gép, kamera, nyomtato, fax stb.), csak rendeltetésszeriien hasznalhatja. Amennyiben hibat ész-
lel, azonnal jelenti a munkavédelmi feleldsnek. A fenti eszkozoket a csoport adminisztracios
munkajanak eredményesebbé tételére, a szakmai munkéjaval kapcsolatos ismeretek €s infor-
maciok bovitése érdekében veheti igénybe. Mas tevékenység végzése az adott eszkdzokkel

nem engedélyezet
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X. BELSO KAPCSOLATTARTAS ES ERTEKEZLETEK RENDJE

Az intézmény belsé kapcsolatrendszerének kozéppontjdban a timogatd szervezeti struktara all,a
pedagdgusok szakmai egyiittmiikddésén alapszik.
Az 6vodai alkalmazottak kapcsolattartasanak formai: értekezletek, heti 6sszejovetelek, megbeszé-

1ések, hospitalasok, tanulmanyi kirandulasok.

Informacioatadas

Az intézménylink minden dolgozoja szdmara biztositott a munkajukhoz sziikséges informaciok-
hoz ¢és ismeretekhez valo hozzaférés, szobeli, digitalis, papiralapu - faligjsag, konyvespolc- , in-
ternet eszkozeivel

A kommunikdacios rendszer tervszeri, hatékony kialakitasara toreksziink heti rendszerességgel ne-
velbtestiileti, ill. alkalmazotti megbeszélések alkalmaval. Az 0 6voda épiiletében a kozos neveldi
szoba kialakitésa is eldsegiti a hatékonyabb informaci6 dramlast a falijsdgon kifliggesztett infor-
macidk olvasottsagat mindenki alairdsaval igazolja, zart online csoport is segiti az informacid
atadast.

Jarvanyhelyzet idészakaban alkalmazott informacidatadas a sziilokkel és munkatarsakkal : zart online
csoportokban, zoom , messenger alkalmazason keresztiil, illetve telefonon valosul meg.

1. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A
neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az
6voda igazgatoja hivja Ossze.

e Neveldtestiileti

e Munkatarsi értekezlet

e Rendkiviili értekezlet
A neveldtestiilet meghatarozza az egy 6vodai csoporttal dolgozok, és a szakmai egylittmiikodés

forumait, a taldlkozasok gyakorisagat a dokumentélas formajat, és az egyiittmiikodés eredménye-

inek értékelését az alabbiak szerint.
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Egyiittmikodok Forumai Gyakorisag Dokumenta-

kore las

Teljes alkalmazotti  [Evnyit6 és zaro értekezlet  |[Evente 1-1 alkalommal|Jegyz6konyv

lkor

NevelOtestiilet Nevelési évnyito és zaro ér- [Evente 1-1 alkalommallJegyzkonyv
tekezlet

Neveldtestiilet Szakmai nap Evente max. 5 alka-  [Feljegyzés.

lommal Eves munka-
terv

Ovodapedagogusok | Gyermekvédelmi megbeszé-|Sziikség szerint Emlckeztetd
I¢sek

Dajkak Belsd tovabbképzés Evente 1 alkalommal |Emlékeztetd

Az dvoda vezetdsége |[Vezetdi megbeszélések Havonta 1 alkalommal | Emlékeztetd

Szakmai munkako-  jmegbeszélések szlikség szerint Emlékeztetd

70sseg

Az év végi értékelés elkészitésének rendje:

Az dvoda igazgatoja az intézmény egészeére vonatkozé értékelést végez minden nevelési év végeén.
Az éves munka értékelése a munkatervben rogzitett célok , feladatok teljesiilései mértékének meg-

allapitasa, az eredmények ismeretében a fejlesztendd teriiletek meghatarozasa.

A beszamolok készitése a sajat szakteriiletiikon a csoportjukra vonatkoztatva az 6voda igazgato-
helyettese, az 6vondk, a gyermekvédelmi 0sszekdtd / munkakozosség vezetd kotelessége is. Az

igazgato ezek ismeretében értékeli az intézmény munka;jat.

A nevelési év végi beszamolo tartalma:

A vezetdi ellendrzések tapasztalatai, -eredmények €s problémak,
A partnerektdl szarmazo visszajelzések,

Javito-fejlesztd tevékenységek eredményei,

A gyermekvédelmi munka eredményei,

A fejlesztésre varo teriiletek meghatarozasa
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Munkakdzosség vezeto beszamoloja:

A nevelési év elején a munkak6zosség elkésziti munkatervét. Ennek alapjan késziil év végén a
munkako6zdsség beszamoloja. Ennek tartalmaznia kell az eddigi eredményeket, az esetleges val-
toztatasokat, modositasi javaslatokat. A munkak6zdsség vezetd beszamoloja része az igazgatoi be-

szamolonak.

A csoport évondinek beszamoldja:

A csoportokban dolgoz6 6vondk elkészitik a csoportjukra vonatkozo értékelést., melyek alapjat
képezik az -igazgato éves értékelésének.
Gyermekvédelmi osszekoto ( megbizott ) beszamoldja:

Beszamolasi kotelezettsége: a hatranyos helyzetii gyermekek felmérésére ( a csoportvezetd

ovonok jelzései a lapjan ) és nyomon kovetésére, a megoldasra tett intézkedésekre és azok

eredményeire terjed ki

XI. KULSO KAPCSOLATRENDSZER FORMAJA, MODJA

Az intézményiink fontosnak tartja a kiils6 partnerekre vonatkoz6 kapcsolati rendszerét, ezért azt
megtervezi, kialakitja és miikodteti. A partnerekkel kialakitott kapcsolatrendszeren keresztiil fel-

méri a partnerek igényeit, elégedettségét, €s befogadja innovativ otleteiket

Az eredményesebb mitkddés eldsegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai szerveze-

tekkel, tarsintézményekkel gazdalkodo szervezettel egyiittmiikodési megallapodast kothet

1. Sziilék — Ovoda kapcsolata

Miikodésiink szempontjabol kiemelkedden fontos a sziildkkel, csaladokkal vald kapcsolatunk.
Nevelésiink, feladataink, céljaink csak akkor lehetnek eredményesek, ha kiegészitéi vagyunk a
csaladi nevelésnek ¢€s jol ismerjiik 0vodasaink életterét, lehetdségeiket. Folyamatosan kell bizto-

sitanunk a sziilok érdeklddését, figyelmét, bizalmat, melyet munkankkal, a gyermekek ovodai je-
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lenlétével, fejlodésiinkkel biztosithatunk. A gyermekek érdekében egylittmiikddésiink, kommuni-

kacionk, ért6 figyelmiink kell, hogy jelezze ezt a folyamatot.

Kapcsolattartas formai

Sziil6i értekezletek

fogaddorak

ko6zos programok (gyermeknap,kirandulés,sportnap, csaladi nap, alapitvanyi bal ..)
nyilt napok

szll6i szervezet képviseléjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe

tartozo ligyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

A kapcsolattartas modja

Az intézmény az év soran szobeli tajékoztatast tart a sziiloknek sziildi értekezlet és fogaddora

keretében. Amennyiben a sziilé ezen idépontokon tdl is tdjékozodni szeretne, telefonon vagy

szoban idOpontot egyeztet.

A szil6 évente kétszer tajekoztatast kap gyermeke fejlddésérdl melyet aldirasaval igazol.

Tajékoztatasi formak

Az 1) gyermekek sziilei kézhez kapjak a hazirend kivonatat az elso sziildi értekezleten
Tovabbi informacios forras a sziilok szdmara a csoportok faliujsdgjain megjelend havi
programok.

Ovodank honlapjan is elérhetdek az intézményrdl sz616 informéciok .

Az dvoda kozosségi oldalan is tajékozodhatnak a legfrissebb aktualitasokrol, eredménye-
inkrol.

Csoportok hirdetdtablain kifiiggesztett informaciok

,»OVis sziilok™ csoportja, melyben lehetdségiik van a tagoknak hozzaszolasokra, véle-
ménycserére

Zart facebook csoportok, online kapcsolattartas (zoom,viber ..)

Danyi Tiikor kozéleti lap - megjelent cikkek Gtjan informaciot nydjtunk az dvoda életé-

6l a falu lakossagéanak.

Az 6voda dokumentumai elérhetdek a faliujsagon, honlapunkon illetve a neveldi szobaban. A pe-

dagogiai programrol a sziil6i értekezleten kapnak felvilagositast a sziilok. Partnereinknek leheto-

séget adunk a torvényi eldirdsok szerinti dokumentumaink véleményezésére.
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2.KAPCSOLAT A KULONBOZO SZAKMAI SZERVEZETEKKEL.

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonb6z6 tarsin-

tézményekkel.
2.1.Fenntarto és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettes
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartoi elvardsoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mitkddésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van ha (tobbletko-
telezettség harul a fenntartora)
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
Jelentések, beszamolok, Pénziigyi-,Szocialis-, Oktatasi- Bizottsag iilésein valo részvétel, kolcso-

noOs informalas, egymas munkdjanak segitése
2.2. A Széchenyi Istvin Altaldnos iskola és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmiiko-
dés kialakitasa. A kapcsolattartdé pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghata-
rozasra,

A kapcsolat formaja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,

sziil6i értekezletre a tanitondk meghivasa

2.3.. Pedagogiai Szakszolgdlat és az ovoda kapcsolata

Az 6voda a gyermek nevelésével kapcsolatos problémai megoldasahoz, tartds gyogykezelésben
részesiild gyermekekkel kapcsolatban az SNI., BTM gyermekek fejlesztéséhez a Pedagogiai
Szakszolgalat keretében miikodd nevelési tanacsadast veszi igénybe.

A nevelési tanacsadas feladata: annak megallapitasa, hogy a gyermek beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd, ennek alapjan szakvélemény készitése, valamint a gyermek

fejlesztd foglalkoztatadsa a pedagdgus €s a sziil bevonasaval.

46



A nevelési tanacsadds az dvoda megkeresésére;
e szakvéleményt készit az iskolakezdéshez,
e segitséget nyujt a gyermek 6vodai neveléséhez, ha a gyermek egyéni adottsaga, fejlett-

sége, képessége, tehetsége, fejlodésének iiteme indokolja;

Az igazgato felelos a fejleszto foglalkozasok szakvéleményben megfogalmazottak szerinti meg-
szervezéséért.

A nevelési tandcsadas segitséget kérheti;

a sziilo, (telefonos egyeztetés)

a sziilo egyetértésével az 6voda

A nevelési tandacsadas, pedagdgiai, pszicholdgiai tamogatast, fejlesztést, terapias gondozast nyujt
a gyermeknek; tdAmogatja a pedagodgus neveldmunkajat; segiti a sziilovel val6 kapcsolattar-
tast.

A szakszolgalat biztositja;

a logopédiai ellatast ,szakértdi vizsgalatot

Kapcsolattartasunk formai:

Szakértdi vizsgalati kérelem ,K6z0s értekezletek, konzultacid személyesen illetve telefonon

,email formajaban

2.4. Godolloi Forraskozpont

Kapcsolattarto: igazgatod
Kapcsolattartas tartalma: a veszélyeztetett gyermekekkel kapcsolatos teenddk, szocialis segitdi

tevékenység. Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont az alabbi szolgaltatdsokat biztositja a koznevelési
intézményben az igények ¢€s lehetdségek figyelembe vételével egyeztetést kovetden.

Csoportban végzett szocialis segitd munka

Ko6z0sségi szocialis segitd munka

Egyéni segités (tanacsadas)

Kapcsolattartas formaja: esetmegbeszelések, pedagogiai jellemzés kiildése. Szocidlis segitd
heti egy alkalommal végzi az intézményben tevékenységét.

Egylittmiikddési megallapodas az 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevékenység mitkodésérol
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2.5. Bobita Szocidlis és Gyermekjoléti Alapszolgaltatasi kozpont és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattarté: igazgatd gyermekvédelmi 6sszekoto

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio. Tartds gydgykezelésben részesiilé gyermekekkel kapcso-
latos informaciok

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald
részvétel. Segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pe-
dagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,amikor a gyer-

mekkozosség védelme miatt ez indokolt. Tovabbi kapcsolattartas: email,telefon, online eszkdzok

2.6. Bobita Bolcsode és az ovoda kapcsolata
Kapcsolattarté: igazgato

Kapcsolat tartalma Be-6vodaztatas segitése,bolcsodés-6vodas talalkozo- nagycsoportos bolcso-

dések latogatasa az 6vodaban. Ovodaérett,-éretlen gyermekekkel kapcsolatos megbeszélések

A kapcsolat formaja : Sziil6i értekezlet a nagycsoportos bolcsddés gyermekek sziilei szdmara,

nyilt nap, email,telefon, személyes taladlkozo

2.7.Miivelodési Kozpont, Konyvtar és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatoja, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé. Nevelési évenként az éves munkatervben

rogzitett latogatasok, programok./elektronikus uton, telefonon,személyesen/

2.8.Egyhaz és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhaz képviseldjével az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek
megallapitasa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval
torténik.
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Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhédzak altal nyujtott hittan, sziiléi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz ¢€s sziilok biznak meg. Az
ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket. A hit és
vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i

szervezet véleményét.
2.9. Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattarté: igazgat6, kuratorium elnoke
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajaro6l folyamatosan tajékoztatja a
nevelOtestiiletet és a sziildi szervezetet,alapitvanyi bal szervezése

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer, a kuratérium és az intézményi igények alapjan
2.10. Egészségiigyi szolgaltato és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: igazgatd,gyermekvédelmi 0sszekotd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi fel-
adatokat végz0 szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a preven-
tiv munkat. Jarvanyligyi helyzetben intézkedésekkel kapcsolatos teenddk megbeszélése,igazola-
sok maddja, sziilk tdjékoztatasa

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, €s diabétesszel €16 gyermekek egészségiigyi ellatasaval

kapcsolatos egyiittmiikodés sziikség esetén haziorvossal és szakorvossal torténd konzultacid

A gyermekorvossal valo kapcsolattartas az 6vodakoételes gyermekek ovodaba jarasanak nyo-
mon kovetése érdekében, gyermekek egészségi allapotaval kapcsolatos informacio csere

A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti segitse az dvoda pedagogiai programjat
képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, €s a gyermeket veszélyeztetd koriilmények, az
esetleges bantalmazas jeleinek felismerését.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacio, email, te-

lefon, szakorvosi diagno6zis megbeszélése

2.11. Népegészségiigyi osztaly Kormdnyhivatal - Beliigyminisztérium

Kapcsolattarto: igazgato
Kapcsolattartas tartalma: Fert6z0 betegség esetén az aktualis protokoll el6irasai szerinti jel-
zés, adatok tovabbitasa

Kapcsolat formaja: elektronikus, (e mail) telefonos egyeztetés, hatarozat a megtett intézkedé-
sekrol
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XII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS-
RENDJE

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal meghata-

rozott szabalyokat szigoruan be kell tartani az 6vodéaval kapcsolatba 1ép6 barmely személynek.

Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi, munkakori alkalmassagi - orvosi véleménnyel,

egészségiigyi nyilatkozattal kell rendelkeznie.
Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a védond latja el.

Az igazgato biztositja az egészségiigyli munka feltételeit, az 6vodapedagdgusok gondoskodnak a
gyermekek sziikséges 6vondi felligyeletérol, és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elokészité-

sérol.
A gyermekek egészségi allapotanak rendszeres feliigyelete -fogaszati szlirés, évi 1 alkalom,

-tisztasagi vizsgalat sziikség szerint,de legalabb félévente COVID 19 jarvannyal kapcsolatos pro-

tokoll kialakitasa a gyermekorvossal és ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa

A sziilok a vizsgalatokrodl tajékoztatast kapnak.

1. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

1. Betegség esetén sziikséges teend6k

Az dvodaban megbetegedd, 1azas gyermeket a sziildnek, az értesitéstdl szamitott legrovidebb idén
beliil haza kell vinnie, és csak orvosi igazoldssal johet Gjra kozdsségbe. Az 6vodapedagogus-
nak a szlil6 megérkezéséig gondoskodnia kell a gyermek lazanak csillapitasarol, ha sziikséges,

orvosi ellatasrol.

e A gyermeknek gyogyszert és egyéb gyogyszertari készitményt az 6voda dolgozoi nem adhat-
nak be, kivéve, ha a gyermek specialis ellatasra szorul (Pl. asztma, allergia, cukorbetegség).
Ebben az esetben az szakorvosi igazolas mellett a sziil6 kiilon irasbeli kérelme alapjan tortén-
het a gyogyszerezés akként, hogy az 6vodapedagdogus csak cimkével ellatott gydgyszeres do-
bozt, liveget, flakont stb. vehet 4t a sziil6t6l, mely cimkén szerepelnie kell a gyermek nevének,

adagolasi utmutatonak, datumnak és a sziild alairdsanak.

e Ha a gyermek fert6z6 beteg, /rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, tetii, riith/ amint a

szilild tudomasara jut, koteles jelezni az dvoda igazgatojanak, hogy a sziikséges intézkedéseket
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megtegye. Amennyiben az 6vodapedagogusok észlelik a fertézo betegség tiineteit, a sziilot

azonnal értesitjik.

e Beteg, labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek bevétele az 6vodaba a tobbi gyermek

egészségének megdrzése érdekében nem lehetséges.

e Ilyen esetben az 6vodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

e Ha az 6vond barmely egészségiigyi problémaval orvoshoz iranyitja a gyermeket, akkor csak
orvosi igazolassal johet a gyermek ismét az 6vodaba.

Az 6voda orvosa altal megjeldlt szakorvosi vizsgalatokra a sziild koteles elvinni gyermekét.

2.Az igazgaté-feladatai az egészségiigyi ellatas terén

Az O6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi al-

kalmassagi vizsgalatok meglétérdl, folyamatos karbantartasarol,

Biztositja az 6vodéban az orvosok és védondk munkafeltételit,

Gondoskodik a gyermekek kotelezd orvosi vizsgalatanak megszervezésérol,

A vizsgalatokhoz sziikséges dokumentéciokat eldkésziti,

Gondoskodik az 6vondi feliigyeletrdl és gondoskodik a gyermekek vizsgalatra torténd
elokészitésérdl

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal, az orvossal egyeztetett iddpont-

ban részt vesz gyermekorvosi belgyogyaszati vizsgalaton, valamint fogaszati sziir6-

vizsgalaton.

Az 6vondk a sziikséges iratokat ( torzslap, beutalok ) figyelemmel kisérik és biztositjak

a szulok és az orvos kozotti informacidcserét

Amennyiben a sziild a gyermek vizsgalatdhoz nem jarul hozz4, arrél irasban kell nyi-

latkoznia

Az orvos altal észlelt probléma azonnali megoldaséara ( amennyiben a probléma jellege
ezt lehetové teszi ) sziiloi felhatalmazas alapjan kertilhet sor, illetve ennek hianyaban a

szllé gondoskodik a gyermek tovabbi kezelésének biztositasarol

A kotelezo védodoltasok az 6vodaban nem adhatok be.
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e Atankoteles koru gyermekek iskolai beiratkozas elétti - kotelezo egészségligyi - vizs-

galatat a védond, illetve a gyermekorvos végzi.

Az igazgatd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a gyer-

mekek sziikséges 0vonoi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elokészitéseéral.

A gyermekek fizikai allapotdt felméro vizsgalatok:

o fogaszati szlirés- tavasszal évente egyszer
e Altalanos vizsgalat — tavasszal évente egyszer
e tisztasagi vizsgalat (tetvesség) évente 2-3 alkalommal illetve szlikség szerint

1.Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét ide-
jén
1.1 Az intézményben alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni. Az in-

tézmény igazgatoja ellendrzi a takaritdsok végrehajtasat.

1.2 A fertbtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegész-
ségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szamu melléklet tartal-

maz.

1.3 A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres ferttlenito takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztito- és fertdtlenitd szerek biztositasa a fenntartd feladata. Az Operativ Torzs a tanév-
kezdéshez sziikséges mennyiséget rendelkezésre bocsatja.

1.4 Az intézmények bejaratandl virusold hatast kézfertStlenitdt biztositunk, annak haszna-
latara felhivjuk a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések eldtt és utan minden
gyermek alaposan szappannal mos kezet! A sziiloknek az 6voda mosddjaba szigortian

tilos a belépés!

1.5 A szocidlis helységekben biztositjuk a virus6ld hatast kézfertdtlenitési lehetdséget.
A gyermekek a mosdoban sajat torolkozot hasznalnak, melyeket folyamatosan cseré-
liink és heti rendszerességgel fertdtlenitiink.

Agynemiit tiszta, vasalt allapotban vessziik 4t, 2 hetente hazaadjuk.

1.6 Amennyiben sziikséges, alvotarsnak egy dolog hozhat6 be, lehetdség szerint mindennap
ugyanaz, amely minden nap fertOtlenitésre keriiljon. Annak tisztantartdsa a sziilo fele-

18ssége!
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1.7 Egyéb targyi eszkdz, jaték nem hozhatd be az dvodaba!

1.8 Kiemelt figyelmet forditunk az alapvetd higiénés szabalyok betartdsa. Az egyes tevé-
kenységeket megeldzden és azokat kdvetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos

kézfertotlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

1.9 A személyi higiéne alapvetd szabalyairdl a gyermekek részletes, az adott korosztalynak
megfeleld szintl tdjékoztatast kapnak. A gyermekeknek megtanitjuk az igynevezett ko-
hogési etikettet: papir zsebkendd hasznalata kohogéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt

zsebkendd szemetes kukaba dobasa és alapos kézmosas, esetleg kézfertotlenités.

1.10 A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre kertilt virus inaktivalasa érde-
kében fokozottan iigyeliink az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fertétlenitd taka-
ritds (termekben, a folyosdkon és a szocidlis helységekben) elvégzésére. A fertdtlenitd
takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett felii-
letek (ilyenek az asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb
kapcsolok, mosdok csaptelepei, WC lehtizok, stb.) valamint a padlo és a moshat6 falfe-

liletek virusolo hatasu szerrel fertotlenitésére kertilnek.

1.11 A takaritast, fertStlenitést ugy szervezziikk meg, hogy az a gyermekek, tanulok
egeészségét ne veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek

megfeleld védOeszkoz biztositasa €s azok viselése sziikséges.

1.12 A helyiségek ablakat idjaras fliggvényében nyitva tartjuk, naponta tobbszor szel-
16ztetjiik a zart helységeket.

1.13 Az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rend-

szeresen fertdtlenitjiik.
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3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

3.1. 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje
Intézménylinkben a sziild kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek
ellatasat. A székhely 6vodaban a megfeleld tovabbképzést végzett kozalkalmazottak biztositjak
az ellatast.
Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés sordn a feladatra kijelolt dolgozok a szilikséges elméleti ismereteken tal
elsajatitottdk a vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak modjat. A gyermek/ek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.
A gyermek szakszerl ellatasan til a sziil6 a 328/2011. korméanyrendelet alapjan igényelheti a diétas
étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt,
vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetévé
tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld
feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok betartasaval.
Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- szil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziilo1 nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

- az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti idOben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egylittmikodeés a sziilovel, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

- avércukorszint ellendrzését barmikor

- ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- asziikséges inzulin beadéasat barmikor

- aszilikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- agyermek az étkezéseit a megfeleld idépontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég

ideje
- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot
- teljeskdrlien részt vehessen a testnevelés foglalkozdsokon ¢és egyéb

elfoglaltsdgokban, kirandulasokon.
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A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell mikddnie a gyermeknek, a

sziiloknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozd egészségiigyi szakembereknek és az

intézmény minden dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljardsokban, tervet késziteni a sziilokkel és a
gyermeket ellato egészségiligyi dolgozokkal (kommunikacié modja, elérhetdségek
biztositasa)

meg kell allapodni az intézményben kijelolt (tanusitvanyt szerzett) dolgozoval,
hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas €s az alacsony vércukorszinttel jard
epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és az
inzulinbeadast.

dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt,

hogy mikor kell beadni

Sziilé/torvényes képviselo feladata:

gondoskodik az eszkozokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz

megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznélni
lehet

megadja a gyermek étkezési rend;jét

jelzi az dvodanak, ha valtozik az ellatési terv

megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi
magat

gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (61t6z0szekrényben,
vagy a csoportban dolgoz6 felndttnek atadva) gyorsan felszivodo szénhidrat arra az

esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérol
megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv. képviselot

gondoskodik a gyermek éalland¢ feliigyeletérol
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Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz$ tinetek: hideg verejték, sapadtsdg, remegés, fejfajas, szédiilés, homadlyos latas,
gyenges¢g, faradtsdg, ¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utan nem étkezett, késon étkezett, tul sok inzulin van
a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl.
izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:

meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

- gondoskodni kell ro6la, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo
szénhidratot tartalmaz6 élelmiszert

- 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet

- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést
(4-5 szem szO6l6cukor, 1-2 dl gylimdlceslé, vagy mas cukros ital)

- ¢rtesiteni kell a sziil6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodaban volt

- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni €s értesiteni kell a
gyermek csaladjat

- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizod teljes iddtartama alatt biztositani

kell!

- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén szoélOcukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos eldirja, a

sziil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszert tarolasa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: tul kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhiratot fogyasztott a gyermek, betegség
(pl. megtazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
Teenddk magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét

- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést
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- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a védondt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziilket és a

gyermek kezel6orvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes nyelv,
szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kdvetden elsd
feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése €s az eredménynek
megfeleld eljaras.

A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben kapja
meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer(i tarolasa az

intézmény feladata, eldirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:
- atestmozgas iddtartama és intenzitasa befolydsolja a vércukorszintet
- a vercukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolas elott, alatt és utan egyen valamit
- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét
- atestmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel

betartdsa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet.

4.Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek
Amennyiben a tanulo tartos gyogykezelése az 6vodaba jarast nem teszi lehetdve, a gyermek szii-
16je, gondviseldje kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti, hogy az a gyermeket az dvo-

déba jarasi kotelezettsége alol felmentse.

A tartos gyogykezelés alatt all6,az intézményes 6vodai nevelésben valo részvételi kotelezettsége alol fel-
mentett gyermek sziil6je szamara az 6voda biztositja a konzultacid, tanacsadas lehetdségét. Terapias
vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyitja a pedagogiai szakszolgalathoz,vagy mas szakel-

latast biztositd intézményhez.
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XIII. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESE-
TEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az 6voda igazgatdja felel0s az 6vodaban a nevelémunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megelozéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek

javitasa allando igazgatoi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak dltalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének meg-
ovdasa:

e Minden 6vodapedagdgusnak koznevelési torvényben eldirt elemi kotelességét képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges
ismereteket életkoruknak, fejlettségiiknek megfeleld szinten 4tadja, ezek elsajatitasarol
meggy0z6djék, tovabba ha észlelik hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek ve-

sz¢lye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye

o Az o6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi uta-

sitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

o Az dvodai egész napos neveldémunka folyaméan a dolgozdknak koriiltekintéen kell meg-

szervezniiik a gyermekek tevékenységét. (Védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.)
o A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

o Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd

magatartasra,
o azismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
Balesetveszély allhat fenn:
e haa gyermekek az udvaron tartozkodnak,

¢ ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek, (kirdndulas el6tt) ha az utcan kozleked-

nek ,
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg

e ¢segyéb esetekben.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési tanusitvannal ellatott jatékokat vasarolhat.
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Az 6voda dolgozdinak feladatai gyermekbalesetek esetén:

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

esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojanak, a sziilot értesiteni.

Elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy

az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem

szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az dvoda igazgatdjanak ki kell vizsgalni. A vizsgdlat soran

tisztazni kell a balesetet kivalto és a kozrehato személyi és szervezési okokat. A vizsgalat eredmé-

nyeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intéz-

kedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesetek nyilvantartdsa és jelentése

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az

igazgato végzi.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni
A balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell

adni a gyermek sziildjének. A jegyzkonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizs-
galasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell be-

vonni.

Az 6vodénak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet részvételét a balesetek ki-
vizsgalasaban. Az 6vodai neveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megterem-
tésére, a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabélyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.
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XIV. RENDKiVULI ESEMENY, BOM]}IARIAD(') ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e arobbantissal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesé-

nek jelenteni.

Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatdsa esetén

az SZMSZ -ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell az intézmény fenntart6jat, valamint:

e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szer-
veket, ha ezt az 6voda igazgatoja sziikségesnek tartja.
Arendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd utasitasara az épiiletben tartozkodo6 személyeket
riasztani kell , valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariado

terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten tor-
ténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusai és

dajkai feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen kiviil
(pL.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
A kitirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban se-
giteni kell!
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A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyésa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
6vondnek meg kell szdmolnia!

A gyermekek elhelyezése dtmenetileg az 6voda jatszéudvaranak hatso teriiletén, majd az altala-

nos iskola tornatermében torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével

egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda -igazgatdjanak, vagy

az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

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

e az épiiletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi bizton-
sagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének

utasitasait az intézmény minden dolgozoja kdteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv”’ tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az

»Intézkedési terv robbantéssal valo fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitds tartalmazza.
A Tlizriad6 terv és a Bombariado terv elkészitéséért, ¢€s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

61



valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épliletek kitiritését a Tlizriadd tervben €s a Bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd, illetve a mun-

kavédelmi vezet6 a felel6s.

A Tlizriad6 tervben és a Bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozoéjara

nézve kotelez érvényliek.
A Tlizriadé tervet €s a Bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell tartani:

Ovodavezetéi iroda.
Csoportszobak

Elelmezésvezet6i iroda
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XV. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK

MEGTEREMTESE

1. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
e sport programok

e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport falitijsadgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjarol, a kozlekedési eszkodzrol.

e Az igazgatot a tervezett programrol szoban tajékoztatja. A kozlekedési eszkozzel szerve-
zett program megkezdésekor az utazasi lista egy példanyat (helyszin, résztvevo neve, ki-
sérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhato érkezés) az 6voda igazgato-
janak vagy helyettesének atadja.

e Az dvodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egeészseégiik és testi épséglik védelmére vonatkozé eldirasokat, a kiillonbozo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformékat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni

e A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro - de

minimum 2 {6

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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2.A sziiloi igények alapjdan szervezodo onkoltséges szolgdltatasokon valo részvétel szabdlyai:

A szilok irasbeli nyilatkozatanak bekérése

e asziild onkéntes elhatarozasan alapuld elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelsség

e A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a tervezett program idépontjat, helyszinét, a kozlekedés utvo-
nalat, eszkozeit, koltségvonzatat. A sziild alairdsaval adja beleegyezését a programon vald részvé-

telre.

Aszilé irasban nyilatkozik arrél, hogy gyermeke részt vehet-e ( térités ellenében ) az 6voda altal

szervezett kiils6 ( pl. kirandulés ) és belso ( pl. el6adasok ) programokon.

Amennyiben a sziil6 ezt nem engedélyezi, és a sziild igényli, gy az 6voda kételes gondoskodni

az 6vodaban maradt gyermekek feliigyeletérol

Az igazgato tajékoztatdsa:

A tervezett kiilsé foglalkozas feltételeirdl €s koriilményeirdl a csoportvezetd 6vondk az igazgatot

kotelesek tajékoztatni

Az 6vodan kiviili foglalkozas ( program ) csak akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha az intézmény

igazgatoja vagy helyettese azt engedélyezte.
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XVI. A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

A reklamtevékenység megengedett , ha a reklam a gyermekeknek szol és az  egészséges €let-
moddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevé-
kenységgel fiigg 0ssze. ( az 6voda hirdetdtablajara kizarolag csak ilyen reklamok keriilhetnek az

ovoda korbélyegzojével ellatva )
Sziil6 vagy mas személy nem tehet ki hirdetést vagy reklamot a hirdet6tablara

A reklamtevékenység folytatasanak minden forméja, modja csak az igazgatd tudtaval és engedé-
lyével lehetséges aki a megadott engedélyt barmikor visszavonhatja. A reklam egyéb lehetséges
formai:

ujsagok terjesztése

szorolapok,

szobeli tdjékoztatas

Alkalmazottaktol érkezd, a reklamokkal kapcsolatos észrevételeket kivizsgalni és ha sziikséges, az

intézkedéseket megtenni.
Hirdetotabla hasznalata

A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatdja, illetve az altala megbizott személy tehet
ki hirdetményeket.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos.

Az igazgato illetve a helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.
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XVIL.UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény fel lobogozasa

Az intézmény fel lobogdzasal32/2000 (VII. 14.) Kormanyrendelet alapjan:
Kozépiileteket, 2000. augusztus 20.-1 hatallyal fel kell lobog6zni. MSZ 1361-1998 szabvanynak
megfeleléen. Gondoskodni kell a rendszeres 3 havonkénti tisztitasardl, sziikkség szerinti cseréjé-

rol.

Ovodai iinnepek

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda

Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

felelosoket a nevelotestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének
megorzése az dvodai kdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az in-
tézményi megemlékezeések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
megiinneplésének rendjét a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére
vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak

feladata, tagjai kzremiikddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomdanyai fenn-
maradjanak.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének meg6r-
zése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

Unnepségek, rendezvények

Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozdkat

e asziloket
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
e gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével
e az intézmény belsé dekoraciojaval
Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
e cgyen polon,
e formaruhan,

e leveleken,

e meghivokon

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos dvodai iinnepeken az egyen p6lod hasznalatat szorgal-
mazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gijabb hagyomanyokat te-

remtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdérzésérdl is

A gyermekeink miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmdval

e Mikulss,

e [Karacsony,

e Farsang,

e Anyak napjaval egybekotott evzaro,

e Ballagas

Tarsadalmi iinnepekhez kapcsolodo, csoporton beliili megemlékezéseink

o Oktober 23. - Nemzeti iinnep
e November 1 - Mindenszentek
e  Marcius 15. - Nemzeti iinnep
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1. 3. A természeti kornyezettel kapcsolatos szokdsok, hagyomdnyok

Husvét,

Viz vilagnapja
Fold napja,
Madarak-fak napja
Allatok vilagnapja
Piinkdsd

Advent

Karacsony

Sziiret

Marton-nap

Farsang

A gyermeki élet csoporton beliili hagyomanyai:

a gyermekek név- és sziiletésnapjanak megiinneplése,
az ujonnan bekertiilt gyermekek fogadasa,
hosszabb betegség esetén a beteg csoporttars meglatogatasa, megajandékozasa

betegségbdl valo felgydgyulas utani 6vodaba érkezés,

Ezen kiviil: kirdndulasok, sétak, szinhazlatogatas,

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

palyakezdd, illetve Gijjonnan belépd dolgozok kdszontése, segitése,
jubileumi ajandék,

a nyugdijba mendk bucsuztatasa,

koz0s karacsonyi tinneplés

szakmai kirandulas
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XVIII. A FAKULTATIV HIT- ES VAL,LA'SOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziil0 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit- és vallasoktatést.

A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai ¢€letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevé-
kenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében kertil

sor a szll6i igények irasbeli megkérésére. Az igények felmérése utan kezdi meg tevékenységét a
hitoktatd az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az

6vodai foglalkozasoktdl keriilnek megvaldsitasra.

XIX. Egyéb szabalyok

1. Telefon és mobiltelefon haszndlatanak szabalyai

e Az intézményben 1évo telefon magdncélra indokolt esetben az igazgatd vagy helyet-

tese, illetve az élelmezésvezetd tudtaval, engedélyével hasznalhato,

e Telefonhoz csak siirgds esetben hivhat6 az 6vodapedagogus és csak akkor, ha a gyer-
mekek feliigyelete a telefonalas id6tartama alatt egy masik évodapedagogussal meg-

oldhato,

o Telefonbeszélgetés 6vodabdl torténd kezdeményezése 13 — 14,30 h kozotti idopontban

engedélyezett,

e Mobil telefon hivasa az 6vodai telefonvonalrdl szintén csak kiilondsen indokolt esetben

lehetséges,

e Mobil telefont a nevelési idon beliil csak lenémitva tarthat maganal az 6vodai alkal-
mazott; a hivas fogadéasara csak az iroddkban kertilhet sor a gyermekek felligyeletérdl

valé gondoskodas utan
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e Az 6vodai mobiltelefont kell hasznalnia az alkalmazottnak, amennyiben a munkaja-
val kapcsolatos hivatalos iigyet kivan intézni. Az dvodai mobil telefont az dvodatit-

kartol illetve az igazgatotol kell elkérni, és a telefonalashoz engedélyt kell kérni.

1.2. Fénymasolo haszndlata
e Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen

torténhet. A fénymasolas tényét az illetékesek felé jelezni kell.
e Magancélu fénymasolashoz eldzetes igazgatoi engedély sziikséges
1.3.8zamitogép haszndlat

e Az dvoda igazgatdjanak irodajaban 1€vo szamitogépet hasznalhatja az igazgatd, igazga-

tohelyettes

e Igazgatoi engedéllyel a szamitogépes ismeretekkel rendelkez6 intézményi dolgozo

1.4. Kulcskezelés szabalyai:

o Az 6voda fobejaratahoz kulccsal rendelkeznek: az igazgatd , miiszakonként egy-egy dajka;
» atavasz utcai bejarati ajtohoz a szakacsnd;

o az ¢élelmiszer raktarhoz: a szakacsno illetve az élelmezésvezetd kétkulcsos rendszerrel;

e az-igazgatoi-iroddhoz; az igazgato, a helyettes, és az ovodatitkar

e Az 6voda barmely kulcsanak elvesztését az igazgatdnak azonnal jelenteni kell, aki meg-

teszi a sziikséges intézkedéseket

o Zaraskor az utolsonak tavozo alkalmazott koteles megtenni a vagyonvédelmi intézkedé-

seket;( aramtalanitas, ablakok bezarasa, csapok elzarésa, ajtok, kapu bezarasa )
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1.5. Tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziilok kéréseit, igényeit figyelembe véve az 6voda igazgatdja azon tanfolyamokat,
szolgaltatasokat engedélyezi, melyek az dvoda alaptevékenységét nem sértik, és Pedago-
giai Programban megfogalmazott célok elérését eldsegitik,

A tanfolyamra jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilok egyidejlileg nyilatkoznak a

koltségek vallalasardl is.

2. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald
a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességre tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszol-
galtatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny
esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel .
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak a megdrzésre atadott dol-
gokban bekovetkezett hidny esetén tavolléti dijuk aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegé-

nek meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 179-181. § - a az irdnyado.

2.1.Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazatdban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman be-
kovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel. ha a kar az intézményen beliil keletke-
zett

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetés-

szerll haszndlataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

2.2.Munkaruha juttatds

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak lejarta utani na-

pon szerez jogosultsdgot a juttatas igénybevételére.

A juttatasi id6 eltelte utan a munka, illetve formaruha a kozalkalmazott tulajdondba megy at. A

munkaruhét a munkaltato, vagy a kozalkalmazott vésarolja meg.
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Ha az alkalmazott az 6t megilletd munka-illetve formaruhat maga szerzi be, a vétel alkalméval a
munkaltatd nevére sz6ld6 AFA-s szamlaval szamol el. Beszerzés esetén a beszerzési osszeghez
kotve van, illetve a munkaltato felé csak ez az 0sszeg szamolhato el.

Munkaruha cimén a kozosségi ellatas szolgaltatasainak dolgozoi részérdl felsé-ruhazat és labbeli
szamolhato el.

A munkaruha tisztitasa, karbantartasa az alkalmazott kotelessége.

3. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggés-
ben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy més személyre hatranyos kovet-
kezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
e A dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
o A gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
e A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgo-

z0ja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.

3.1.Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd szerv munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az aldbbi sza-

balyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
A média képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.
Nyilatkozattétel estén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

o Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra az igazgatd
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vagy az altala megbizott személy jogosult.

o Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd szerv munkatéarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel

o Anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

o Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmény-
nek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik

o Anyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét , amely az
0 szavait tartalmazza , kozlés eldtt vele egyeztesse.

o A fenti eldirasok vonatkoznak az interneten kozolt vagy érintett 6vodai adatokra is!

4. Az intézmény iigyiratkezelése:

Az intézményben az ligyiratkezel€s irdnyitasaért €s ellenOrzéséért az intézmény igazgatoja a fe-

lelds. Az tligyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

5. Elektroakusztikus hangositdsu rendezvények

Egyéb foglalkozdsokon €s az intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasu rendezvé-
nyek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani. Olyan elektroakusztikus hangositasu rendez-
vényen amelyen 0-6 év kozotti gyermekek vesznek részt , a hangnyomasszint nem haladhatja

meg a torvényben eldirt értéket. (M30 75dB) Ahol eléri ezt az értéket biztositani kell, hogy a ko-

zOnség a hangsugarzokat 3 m beliil ne tudja megkdzeliteni.
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XX.AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLI-
TOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu

nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az dvodaban hasznalt nyomtatvanyok lehetnek papiralapuak és elektronikus uton eléallitott nyomtat-
vanyok.

A papiralapu okiratokat az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden kell kezelni. Az elektronikus uton
eldallitott dokumentumok egy nyomtatott példanyat leiktatva, papiralapon az igazgatd alairasaval és

az 6voda korpecsétjével ellatva, hitelesitve az dvoda irattdraban koteles elhelyezni.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, vonatkozo6 adatbejelentések,

* a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk.(INFORMIR) A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informa-
tikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato-altal felhatalmazott személyek (he-

lyettes , Ovoda titkar) férhetnek hozza.
Az elektronikus uton elodllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az igazgat6-alairasaval,és korbélyegzovel ellatott iratot az irattarba kell helyezni
Intézménylinkben a torvény altal eldirt nyomtatvanyokat alkalmazzuk. Minden tigyirat iktato-
szammal ellatva papir alapon keriil elkiildésre, fogadasra, illetve irattarazasra. Selejtezése az irat-

tari terv, és rend alapjan torténik.
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1.Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszer(i aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:

e [gazgatd
o [gazgatohelyettes
e oOvodatitkar

e ¢lelmezésvezetd

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell ve-
zetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban igazol. Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok meg-
Orzéséért. A bélyegzok beszerzésérol, kiadasardl nyilvantartasarol cseréjérdl és évenkénti egyszeri

leltdrozésarol az igazgatd gondoskodik.
2.A kiadmanyozdas szabalyai

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetdségé-
nek ¢&s irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intéz-

mény igazgatdja irhat ala.

o Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatohelyettes
3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje:
Akotelezettségvallalés, utalvanyozas ellenjegyzés, érvényesités rendjét, ennek részletes szabdlyait
a fenntarto6 ligyrendben hatdrozza meg.
4.Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség, felelosségi korok

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:
o Igazgatd

o JgazgatOhelyettes
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XXI. A GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

1. A Gyermekvédelmi munka megszervezése

Az 6voda igazgatdja és dolgozdi kozremiikddnek a gyermek veszélyeztetettségének felderitéseé-

ben, az okok megsziintetésében, a veszélyeztetd koriilmények enyhitésében.

Az -igazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevelOtestiilet min-

den tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddk eldsegitése.

Az igazgatd a gyermekvédelmi tevékenység ellatasara atruhdzott jogkorben, munkakori leirasban,
illetve vezetdi utasitasban a Gyermekjoléti Szolgalat és az dvoda kozotti sszekotdi feladatokkal

biz meg egy o6vodapedagogust, akinek feladatai:

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii H.H.H) gyermekek 6vodaba keriilésének figyelem-
mel kisérése,

A problémak, a hatranyos helyzet okozta tiinetek felismerése, az okok felderitése, sziikség
esetén szakember segitségének igénybe vétele,

A rendszeres 6vodalatogatas figyelemmel kisérése,

Csaladlatogatasok az érintett gyermekeknél a csoport 6vondivel,

A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonb6z6 tdamogatasokhoz
valo hozzéjutas eldsegitése,

Az 6vodapedagogusok gyermekveédelmi munkdjdhoz a segitségnylijtds megszervezése

A gyermekvédelmi munka jogszabalyi alapjainak folyamatos kovetése, a valtozasokrol a kol-

légandk tajékoztatasa

2.Az igazgato Gyermekjoléti Szolgadlattal torténo egyiittmiikiodése

Az igazgato illetve az altala megbizott pedagogus ( Gyermekvédelmi 0sszekotd ) egylittmiikodik
a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot el-
latd mas személyekkel, intézménnyel és a hatésagokkal,

A Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszelésein valo részvétel, igazgatod akadalyoztatasa ese-
tén az igazgatohelyettes, illetve a gyermekvédelmi 6sszekotd

Ko6lesonds informalas a két intézmény kozott.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasait és azt a dol-
gozok tudomésara hozza,
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Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet krité-
riumainak intézményi szintli megallapitasat,
Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Ovodai intézkedési
lehetdségek kimeriiltek, felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond orvos, jegyzo),
akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasara.
Az intézményi faligjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatod intézmények
cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyit6 sziildi értekezleten az 6voda igazgatdja tajékoztatja a

szliloket az 6voda gyermekvédelmi feladatairol.

XXII. TAJEKOZTATAS AZ ALAPVETO DOKUMENTUMOKROL

Az igazgat6 iroddjaban kell elhelyezni az igazgatd-altal hitelesitett mésolati példanyban

o Pedagobgiai Programot,

o Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat,

o Hazirendjét,
A sziil6 az 6voda épiiletében attanulmanyozhatja a dokumentumokat, azonban azt nem viheti el! A
dokumentumokrdl a sziilok szoban is kérhetnek tajékoztatast az igazgatotol vagy helyettesétol , il-
letve a csoportvezetd 6vondktdl. Erre fogadodrakon is modjuk van.

Téjékoztatas adhato a sziiloi értekezletek alkalmaval is.

Az 6voda Hazirendjét a sziilok az elsd sziildi értekezlet alkalmaval kézhez kapjak. Ezen kiviil igény
szerint elektronikus formaban e-mailen, papiralapon megkapjak, illetve a faliijsagon folyamatosan

megtekinthetik.
Az alapdokumentumok megtekintheték az 6voda honlapjan,OH oldalan

A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatas idejérdl a sziilok az dvoda hirdetdtabldjan kifiig-

gesztett értesités alapjan szereznek tudomast.
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Panaszkezelés

A bejelentés modjai

Irasbeli panasz

mas altal atadott irat

890 _16 00 y 76t

Személyesen Hétfotol péntekig, A vezetOnek.
899 16 90 kozott
telefonon Hétfotol péntekig, A vezetOnek.
890 .16 09 kozott
Szobeli panasz Telefon:
Személyesen  vagy | Hétfotdl péntekig, A vezetonek vagy a helyet-

tesnek.

Postai uton barmikor Az 6voda cimére:
Elektronikus barmikor Az Ovoda e-mail
levélben cime:

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idon beliil or-

vosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa

nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzOkonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat sze-

mélyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz ese-

tén megkiildi. Egyéb szdbeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozd szabalyok szerint

jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,

az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon

beliil irdasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon

vagy emailben is értesitést kiildiink.
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Legitimacios zaradék

Ervényességi rendelkezések:

Készitette: az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval

Elfogadja: Az 6voda neveldtestiilete

Jovahagyja : Fenntart6

A hatalybalépés napja :az SZMSZ jévahagyasanak napja.

Ervényességi ideje

2024 januar 1-t6l torvényi modositasig,illetve visszavonasig

Az SZMSZ feliilvizsgélata a torvényi valtozasoknak megfelelden torténik, illetve a neveldtestiilet

kezdeményezésére

A Dényi Nefelejcs Ovoda nevel6testiilete a fenti — modositasokkal egybeszerkesztett Szervezeti
¢s mikodési szabalyzatat a 20 .......&v ....... ho......... napjan megtartott hatarozatképes nevelod-
testiileti értekezletén 100.... %-o0s szavazat arannyal ............. szamu hatarozatszdmon elfogadta.

Ezt a tényt az 6voda igazgaté ¢és a valasztott jegyzOkonyv-hitelesitd aldirasaval tanutsitja.

Dany,20 év............ ho........... nap
Jjegyzokonyv hitelesité igazgato

Sziiloi Szervezet nyilatkozata:

A sziil6i szervezet (k6zdsség) képviseletében nyilatkozom arrol, hogy a sziil6i kozdsség a Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzat modositasakor véleményezési jogat gyakorolta, timogatja a
miikodéssel kapcsolatban megfogalmazott helyi szabalyokat eljarasrendeket. annak tartalmahoz

nem kivanunk hozzafiizni egyebet.

Dény,20..... . év........ho........ nap

sziillok kozosségének képviseldje
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Jovahagyta

A Danyi Nefelejcs Ovoda modositott Szervezeti és mitkodési szabalyzatat a Fenntarto

.................. szdmu hatarozataval jovahagyta
Dany,.................. €V.iiein. ho........... nap
PH:
Fenntart6
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FUGGELEK
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Szervezeti vazrajz

IGAZGATO

. Igazga- Becs .
ovodatitkar t(%he% munka- Szakmai
: munkako-
yettes csoport 265562

Nevelobtestiilet

Elelmezésve-
zetd

konyhai dolgozok

Neveldmunkat se-
git6 alkalmazottak
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Melléklet

Munkakori leiras mintak
Energiamegtakaritasi intézkedési terv
Iratkezelési szabalyzat

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
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