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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol sz616 tdrvény
modositasarol

e 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérol és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

® 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

® 2012. évill. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezes egyes
szabalyairol

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol

e 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

e 1995, évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

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

e 2023. évi LII. torvény A pedagdgusok Uj életpalyajarol



Mellékletek:

Adatvédelmi szabalyzat
A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata
Altalanos munkakori leirdsok



Tartalomjegyzék

2Ty o F TP PSP PPPPUPPPPPNt 7
R = PO PP PPPPPOPPPPPOt 8
1. A kdznevelési intézmény neve: Kunszentmdrtoni Altaldnos Miivel6dési K6zpont ...............c.occeeveue.. 8
2. Roviditett neve: KUNSZENtMAItoni AMK ..........cccceeeeueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeseeees e eseesesesensesesennesens 8
3. OM QZONOSIEO: 202204 ....cooveeeeeiiiiieeee ettt e e ettt e e e e s ettt e e e e e s s sabbbeeeeeeesssaasbreeeeeeeesaananes 8
4. A kdznevelési intézmény székhelye: 5440 Kunszentmdrton Keriiletihdz utca 8. ..............covveuuvveeeecnnn. 8
LI O 1Yo Yo T = ] o1 A= 2= OO 8
6. Szakdgazat MEgNEVEZESE: OVOUGI NEVEISS .............cccceeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt eaeas 8
7.52akdgazat SZAma: 851020 ........cccoeeii i, 8
8. Az alapitd okirat szama: KSz/8973-2/2021 ......cociuveeeeiiieeeeeiieeeeeeitreeeeeereeeeeetreeeeetreeeeseareeeeenabaeeeenarees 8
9. Az alapitd okirat kelte: 2021.12.29.(01.31.) sz6mu Okt. RAtGrOZat .........c..coveeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeenens 8
10. Az alapitd okirat azonositéja: Szdma: 73/2015. (111.12.) (a jelenleg elfogadott iktatészdma)............. 8
11. A kOznevelési intézmeény alapteVEKENYSEEE:.......uuuuuuuue 8
12. Az évoda mUkodési kore: Kunszentmdrton kdzigazgatasi terllete.......coooeeveeeeeiieeiiiiiiiieeiicceecee e 8
13. A gazddlkodassal 0sszefliggs feladatokat:........ccccueuuuuii e 8
14. A kOznevelési intEZmMENY alapitl SZEIVE: .......uuuuuuuuei s 9
15. A koznevelési intézmény irdnyitd és felligyeleti SZEIVE: ... ... e 9
16. A koznevelési intézmény fenntartd és mUKOAtEtE SZEIVE: . ......uuuuuuuuiiiciccccccee e 9
17. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos elGirasok........ccoeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiccicccccccccc e 9
18. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kilonleges elSirdsok.......cccceeeeeeeeiinnnn. 9
19. A kdznevelési intézmény szervezeti felépitése, struktlrdja ......cccooeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiicccecc e 10
........................................................................................................................................................... 10
20.1. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok ... 11
20.1.1. A munkaltatOi JOgOK gYaKOrTASA: ........coviiviriieiiiieiieeee e 11
20.1.2. A munkakorokhoz tartozd feladat - €S hatASKOrOK............ccoveieiiiiniesee s 11
20.1.3. A munkakori [efraS tartalMazza ............coveieeiiiiiiese s 11

21. BelSE ellE@NBIrzESi FENUSZEN ......eeeeeiiiiee ettt st e st e s s e e s sabee e e sanees 12
21.1. Az igazgatd az 6voda belsé ellendrzési rendszerének megszervezéséért és kialakitasaért felelds. ......... 12

21. 2. A pedagogiai munka belsO ellenSrzesének rendje ........ovvveviiieieiiiiiiieiiie e 13
21.3. A fegyelmi eljaras (fegyelmi vétség, fegyelmi elJAras).........cccoovvviiiiiiiiiii i 14

1R =72 PP PO PSP PRPPRO 14
1. A MUKOAES FENAJE ..uvvvveiiiiiiiiitiitti s nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn 14
2. Az 6voda igazgatd intézményben valé benntartdézkoddsanak rendje.................ccc 15
2.1. Az alkalmazottak intézményben valdé benntartézkoddsanak rendje, és a munkavégzés altalanos
SZADAIYAT ...+ 15

fé rﬁjEAMK igazgatok kozotti feladatmegosztas, az igazgatdk és a szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartfg



TRV oY oo b W T 40 T L (o SRS 16

3.2. Szakmai MUNKAKOZOSSEZ VEZELO ......eeeeiuviiieiiiiieeiiiie ettt s ettt ettt et e e st ee et e e e e sbbe e e s snbbe e e s sabbeee e 18

3.3. A szervezeti egységek kozotti Kapcsolattartas rendje ..........ocooveieiiieiieie s 19
IR I N 110 g - o L (07403 SRS 19
................................................................................................................................................................... 19
T T G o) (0111111 < R EPROPRPR 20
3.3.3. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések ................... 20
3.3.4. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd Ggyek AtrUNAZASA. .......c..evvererieieieie e 22
3.3.5. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagOgUSOK .........c.coviriiiiiiiiiieiii i 22
3.3.6. A neveldmunkat kdzvetleniil segitd dolgOZOK KOZOSSEZE ... vvvverurerieiiiiiiniiieee s sitiee ettt 23
3.3.7. A SZaKmai MUNKAKOZOSSEY ... vvevveveeireiiriiieeiteesieesttesisestsesas e st e s et e s e sssessbessbessbessbeasbeesbeebeenteeteenes 27

4. Az évodaigazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje........uuvvvveeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieennn, 28
5. A vezet6k és az dvodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds formai...............co 29
6. A kilils6 kapcsolatok rendszere, formdja és modja........ccoeeviiiiiiiii 32
7. Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban az intézménnyel............. 35
8. Intézmeényi vEdS, OVO elGiTasoK .....ccoeviiiiiiii 36
8.1. Rendszeres egéeszségligyi felligyelet €S ellatas reNdJe.........cocvvveiriiiiiiee e 36

8.2. 1-es tipusu diabéteszes és inzulinfliggd gyerekek ellatisa 6vodaban— Eljarasrend ...........cccccoevveveennnnn, 36

8.3. Allergias és anafilaxiara hajlamos gyermekek ellatdsa az Ovodaban .............ccceoereiireeienennneere e 37

8.4. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandd feladatok ...........coccevvviiiiiiiiiiiiicnc e 40

8.4. Gyermekbalesetek esetén ellatandd feladatok ............cocvveriiieiieirie e 43

8.5. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése. .......ocoovvviiiriisiniiii 44

8.6. Ovo védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az dvodaban val6 benntartézkodas soran
.................................................................................................................................................................. 45

9. Az intézményben folytathatd rekldmtevékenység szabalyai................cccc 46
10. Rendkiviili esemény, veszélyhelyzet, bombariadd esetén sziikséges teendbk .........cccceeveevinnnnnnenn. 46
11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpolasaval kapcsolatos feladatok.............. 48
12. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek felé ..........uuriiiiiiiiii e 49

13. Az intézményi dokumentumok nyilvdnossagaval kapcsolatos rendelkezések a PUétv. elGirdsainak

MEETRICIGEN ... 50
LA, JULAIMQAZAS @IVEI ...ttt ettt e s 52
A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kKiegészités IVei ..., 52
15. LODOZOZAS SZADAIYAI ..vvvvvveeiiiiiiiiiiiii s 53
16. A fakultativ hit és vallasoktatds feltételeinek biztositasa........ccueeeiiiiieiiiiiiiiiii e 53
17. Hivatali titOK MEEOIZESE ....uuueeeeeeieiiie e nnan 54
18. A telefonhasznalat lJArasrend.. ... ... . ueuuuee s 54
19. A helyiségek haszNalati FENAJE ... ....uuueee s 55
20. A kozérdekd adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje...................cl 55

21. Az intézmény jelenleg hasznal elektronikus iktaté rendszert. Az email-en keresztil torténé
levelezést kinyomtatja és papiralapon iktatja. .......ccccoeeeeii 56

22. Az iratkezelés szervezeti rendje: az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat a KAMK

intézményvezetbje és adminisztratora késziti el és vezeti.........cccceeeeiii 57
ZArO rENAEIKEZESEK ..ceeeeieeiieeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e narr e e e e e e e e enanraraaaaeaeean 59



Bevezeto

Az NKt. 7.8 (1.)bekezdés a, értelmeben a koznevelési intézmény 2024. szeptember 1-ig-a
tanulményi rendszer vonatkozdsaban a 2023. augusztus 31-én hatélyos rendelkezéseit tartalmazza.
A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erfsitése, az intézményi mitkdés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Kunszentmartoni Altalanos Miivelddési Kozpont Deik Ferenc utcai Ovoda

nevelGtestiilete a nemzeti kdznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Kunszentmarton Deak Ferenc utcai Ovoda miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
érvényre juttatasa,
az intézmény jogszer(i miikodésének biztositasa,
a zavartalan miikodés garantalésa,
a gyermeki jogok érvényestilése,
a sziilok, a gyermekek és pedagodgusok kozotti kapcsolat erdsitése,
az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az igazgato jovahagyasaval 1€p hatalyba a kihirdetés napjan €s hatdrozatlan idore szol.
FelUlvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen.
Moddositasa: az 6voda igazgatojanak hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elndk.
Modositast kovetden a teljes intézményi SZMSZ jovahagyasat a KAMK intézményvezetdje
Vegzi.
A kihirdetés napja: 2024. februar 01.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdékre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ terileti hatalya Kiterjed:

e Az Ovoda teriletere.

e Az Ovoda éaltal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsoldédd - 6vodan kivili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.



l. rész
Az alapité okiratban foglaltak részletezése:

1. A kdznevelési intézmény neve: Kunszentmdrtoni Altaldnos Miivelddési

Kozpont
2. Roviditett neve: Kunszentmartoni AMK
3. OM azonosito: 202204

4. A kdznevelési intézmény székhelye: 5440 Kunszentmarton Kerlletihaz utca 8.
5. Ovodai Telephelyei:
Kunszentmartoni AMK Deéak Ferenc utcai Ovodai Intézményegysége
Cime:5440. Kunszentmarton Deék Ferenc utca 4.
Széchenyi lakotelepi Ovoda
Cime: 5440. Kunszentmarton Széchenyi lakotelep 3.

6. Szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

7. Szakagazat szama: 851020

8. Az alapit6 okirat szama: Ksz/8973-2/2021

9. Az alapité okirat kelte: 2021.12.29.(01.31.) szama Okt. hatarozat

10. Az alapité okirat azonositéja: Szama: 73/2015. (111.12.) (a jelenleg
elfogadott iktatdszama)

11. A kdznevelesi intézmény alaptevékenysége:

Az 6vodai feladatok: A nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 8.§-a alapjan az
intézmény oOvodai ellatas keretében neveli a gyermekeket haroméves koruktdl a tankotelezettség
kezdetéig. Az 6vodai nevelés a gyermek nevelésehez sziikséges teljes dvodai életet magaba foglald
6vodai foglalkozasok keretében folyik. A szakért6éi és rehabilitacios bizottsdg szakvéleményevel
rendelkezd, a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
nevelés ¢s oktatasa integralt formaban, gyogypedagogus, fejlesztopedagdgus igénybevételével
torténik.

Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy a telepilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepllésen lakohellyel, ennek
hianyaban tartdzkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek Ovodai felvételi
kérelme teljesithetd.

12. Az 6voda miikodési kore: Kunszentmarton kdzigazgatasi terulete.

13. A gazdalkodassal osszefiiggé feladatokat:

A Kunszentmartoni Altalanos Miivelddési Kozpont latja el. (5440. Kunszentmarton Keriiletihaz u.
8.



14. A kdznevelési intézmény alapito szerve:

Kunszentmarton varos Képvisel6-testiilete

15. A kdznevelési intézmény iranyito és felligyeleti szerve:

Kunszentmarton Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiilete
5440. Kunszentmarton Koztarsasag tér 1.

16. A koznevelési intézmény fenntarté és mikodteté szerve:

Kunszentmarton Varos Onkormanyzata
5440. Kunszentmarton Koztarsasag tér 1.

17. Az intézmény nevelési funkcidojaval kapcsolatos eléirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevekenyseg szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrél sz616
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett
pedagdgiai program szabalyozza.

A koltségvetesi szerv gyermekcsoportjainak szama: 5
e Ficanka csoport
o Szitakotd
e Delfin
e Aranyhalacska
e Teknds
A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 150 f6

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikkodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal méas hataskdrbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és szilok is.

Az dvoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt alkalmazottak
adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitdsarol, nyilvdnossagra
hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

18. A koltségvetés tervezesével és végrehajtasdval kapcsolatos kulonleges
eléirasok

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat
a Kunszentmartoni Miivelddési Kozpont intézményvezetdje végzi.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a KAMK foigazgatd van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld {ligyiratokat az intézmény altalanos
igazgatohelyettese irja ala.



19. A kdznevelési intézmény szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas

szinvonalon lathassa el.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Kunszentmdrtoni Altaldnos
Mdvel6dési Kozpont

Féigazgatd

Altaldnos Igazgaté helyettes

Helytorténeti Mldzeum és —
Latvanyraktar

Igazgato

Kunszentmartoni AMK
Jozsef Attila Konyvtar
Igazgato

Kunszentmartoni AMK Dedk
Ferenc utcai Ovoda

Igazgato

Kunszentmartoni AMK Szabd
Gyula Mivel&dési Kézpont

Igazgato

Az 6voda munkaltatoi jogkorét a KAMK féigazgaté latja el, a szakmai munkat az 6voda igazgatoja
iranyitja. Az igazgat6 a munkéjat a hatalyos jogszabalyok, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal

eldirtak szerint végzi.



Az 6voda engedélyezett Iétszama: 150
Nevelotestiilet: 10
A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 8

2015. szeptember 01.-z61 a 2011. évi CXC torvény 2. 3. szdmU melléklete és a mindenkori
onkormanyzati koltsegvetési rendelet alapjan.

20.1. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hatdskérok

20.1.1. A munkaltatdi jogok gyakorlasa:

Az 6voda igazgato felett a munkaltatoi jogokat az foigazgatod gyakorolja.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak létszamat 2013. 09. 01.-ig a Kt.1. szamd melléklete alapjan,
2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl szold torvény 95. §-nak megfelelden a 2.
és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni. A 2024. januar 1-én hatalyba 1ép6 401/2023. (VI.
30.) kormanyrendelet hatdrozza meg az egyes pedagdgus munkakdrok betoltésének szakképzetségi
kovetelményeit. A 2023. évi LII. torvény 1318 (4. bekezdés) értelmében legfeljebb egy éves
megbizdsi szerzddéssel alkalmazhat6 fels6fokti oktatasi intézmény utolsé évfolyamos
Ovodapedagdgus hallgatdja is.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az iranyitdé szerv altal jovahagyott koltségvetesi
rendeletben kerll meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szolé 2023.évi LII.
torvényt kell alkalmazni.

A koznevelési jogviszonyban allé személy részére a Kormany rendeletében meghatarozott péenzbeli
és természetbeni juttatasok biztosithatok (PUétv. 110.8 (1) bekezdés Puétv. végrehajtasi rendelet VII.
fejezet) Kollektiv szerz6dés vagy a munkaltatd ezeken feliil tovabbi juttatdsokat, valamint
munkaruha-juttatast allapithat meg. (Pdétv. 110. 8§ (3.) bekezd. (Az intezménynek nincs kollektiv
szerzodése.)

A Puétv. 158 § (11) bek. értelmében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1€vé személy
pedagdgus igazolvanyra jogosult.

A koznevelésben foglalkoztatott (2024. julius 1-ig) koteles a Kormany altal biztositott elektronikus

azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni és err6l a munkaltatonak irasban
nyilatkozni (PUétv. 160.8 (10) bek. és Puétv. 160 § (5)—(10) bek.)

20.1.2. A munkakdrokhoz tartozé feladat - és hataskdrok

Az egyes munkakorokhoz tartozd hataskoroket, feladatokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirdsait a személyre sz6l6 munkakdri leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét az igazgatd jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes
helyettesités rendjét a munkakari leirasok tartalmazzak.

20.1.3. A munkakodri leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését

A munkaidé a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkdrét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakdre szerinti ellendrzését

A munkakare szerinti alap és specifikus elvarasokat
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Az bvoda alap alapdokumentumai, az dévoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok kerllnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy
hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott
e munkakdz0sség vezetd
e sth. éves tervben rogzitve

21. Belso ellenorzési rendszer

21.1. Az igazgatd az 6voda belsé ellenorzési rendszerének megszervezéséért és kialakitasaért
felelds.

A részletes folyamatszabalyozas megtalalhatd a munkatervben. A belsé ellendrzés feladatkore
magaban foglalja az 6vodaban folyd szakmai tevékenységgel 6sszefliggd munkat.
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21. 2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi

feltarasa,

majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagodgiai munka

hatékonysaganak fokozasa.
A belso ellendrzeés altalanos elvi kdvetelményei:

Biztositsa a vezet6 szamara az informéciét az intézményben folyo neveld - oktaté munka
tartalméarol és annak szinvonalarol.

Az ellendrzés soran elotérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas, egyiitt
gondolkodas, 6sztonzeés.

Segitse a vezet6i irdnyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodését.

Fogja at a pedag6giai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedag0giai program szerint el6irt) mitkodését.

Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdemeényezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai mddszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az fOigazgatd szamara megfeleldé mennyiségii informéaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az dvoda neveldmunkajaval kapcsolatos
belsd és kiilso értekelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megeldzo szerepe.

Az ellendrzés Kiterjed:

munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszeri, clore egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- a problémaék feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

a pedagogusok €s a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki szemeélyiség tiszteletben tartésa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezes

az alkalmazott mddszerek,

a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek teljesitése,

a munkakarrel kapcsolatos feladatok elvegzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Ovoda igazgato a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda igazgatoja dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
e az 6voda igazgatdja
e aszakmai munkak9z0sség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagodgussal.
A pedagdgusok értékelése a nevelbtestiilet altal elfogadott pedagdgusértékelési rend szerint folyik. A
nevelési évzard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igazgaté Aaltal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az
ovoda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai:
e szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre vald felkészilés

dokumentaciok ellenérzése

értekezleteken valod aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felméresek, tesztek, vizsgalatok,

21.3. A fegyelmi eljaras (fegyelmi vétség, fegyelmi eljaras)

A Pueétv. 72.8 (1.) bekezdés ertelmében fegyelmi vétséget kdvet el a kdznevelési jogviszonyban allo,
ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi. Sziikség
esetéen a fegyelmi eljaras a Puétv. 72. § (1.) (6.) (12.) bekezd. és a PUétv. 56.8 (2.) bekezd. betartasaval
kezdodik.

Il. rész
Az dvoda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig tnapos munkarenddel mitkddik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
Unnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az dvoda lzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt szlinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

e Zzarva tartasanak téli idopontjarol december 1.-ig a tajékoztatjuk sziiloket.
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A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziil6i igényeket irdsban - a
zarva tartas elott a csoportokban 1évé 6vodapedagogusnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani az 6voda
igazgatoja felé.

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra, reggel 06:30.- 17:00 6raig.

Az 6voda igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogado ora ...) is.

Az lgyelet reggel 06:30-07:00 -ig, ill. délutan 16:00-17:00 6raig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 06:30 ordara érkezé ovodapedagdgus nyitia és délutan a
munkarend szerint érkezo dajka zarja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaido nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi alairasa
biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
a sziinetek id6tartamat
a nemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat
az elore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idopontjat
az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céla 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni és az
Ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvalosulas
ellenorzéséeért az ovoda igazgatdja a felelos.

2. Az 6voda igazgato intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az o6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében az 6voda igazgato az intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint ker(l
meghatarozasra:

Beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje
Ovoda igazgato Heti munkaideje: 40 ora.
Kotott munkaido: 24 ora.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos
munkarend miatt az 6voda igazgat6 folyamatos benntartézkodésa ezen idészakban nem oldhaté meg,
ugy a helyettesités rendjét a leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 dvodapedagdgusnak kell ellatni
az 6voda igazgat6 feladatait az azonnali dontést igényld kérdésekben, ligyekben.

2.1. Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodasdnak rendje, és a munkavégzés
altaldnos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete eldtt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teend6it megfeleléen elokészitse, tovabba kdtelezé orajanak letelte utani 10 percben az aznap
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hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziildvel,
csaladokkal torténé programok stb.) a pedagogus a kotelezd oOrajanak letOltése utén, illetve
pihenénapon is berendelheté a 40 6ras munka idejének terhére. A szabadséagolasi terv alapjan az
igazgato engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol vald rendkivili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetéleg egy nappal elobb, de legkés6ébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni
az igazgatonak, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaiddé beosztasat az Ovoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt., az NKt., az 6voda miikodését meghatirozd intézményi
dokumentumok.

3. A KAMK igazgatok kozotti feladatmegosztas, az igazgatok és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezetGségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait
a kifelé iranyulo funkciok megvaldsitasaban, €s érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredmenyes ellatasat.

A vezetoség tagjai:

o foigazgaté
altalanos igazgatdhelyettes — muzeum igazgatd
Ovodai intézményegység- igazgato
konyvtar intézményegység -igazgato
Miivelédési Kozpont intézményegység- igazgatd

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrodl, a szerzett informaciokrol kdlcsondsen tajékoztatjak egymast.

Utasitasi, intézkedeési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgozo6 alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkdr kiterjedését minden dolgozd esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakari leirasban.
e A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezeto6i értekezlet feladata:

o t4jékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol

e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktudlis és

konkreét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket a foigazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil. Az
igazgatok a hetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozd szervezet
milkodésérdl, illetve tovabbitjak az informdaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1év6 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az dvoda vezetdségének
a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési
feladatokat is ellatnak.
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3.1. Az 6voda igazgatd

Az intézmény ¢élén az foigazgato all, akit egy helyettes segit az 6voda szakmai vezetésével sszefliggd
feladatai ellatdsaban. Az évoda igazgatdé munkakori leirasat az foigazgatd késziti el.

Az o6voda igazgatdjanak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és Puétv. LII. torvény valamint azok végrehajtasi
rendeletei hatarozzék meg.

Az 6voda igazgatdja — a koznevelési torvénynek megfeleloen felelds:

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (gyért, amelyet jogszabaly
kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal méas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéeért;

a nevel6testllet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéseért €s ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért;

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettsegek dsszhangjaért;

a pedagdgiai munka magas elvardsoknak megfelelé megvalositasaért;

a nemzeti es ovodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel vald megfeleld
egylttmiikodésért;

a pedagodgus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjusadgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaéert az intézményben;

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez szlikséges feltételek biztositasaert, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészseégiigyi vizsgalatanak megszervezeseért;

a pedagodgusi kozeptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elkészitéseért

a pedagdgusok tovabbkeépzésének megszervezeseert;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsoldédd kozérdekii
informéacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kilénos kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzétetellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellataséért,

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatasara
vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelessegéért;

a HACCP rendszer miikddtetésért

Az 6voda igazgato feladata:

az alkalmazotti k6zOsség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a vezetdi testilet Uléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (&llasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése;
a nevelémunka irdnyitasa, ertékelése és ellendrzése az intézmény tevékenysegének koordinalasa;
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmeny mikodéséhez, a Pedagdgiai Program
megvalodsitasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valdé dontés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe
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e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak foglalkoztatasara,
élet-, és munkakdrilményeire vonatkozo kérdeseikben,

e az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast kaphat,

o kialakitja és muikodteti az intézményen belil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabdlyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

e dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly
kdzalkalmazotti szabalyzat, egyéb bels6 szabalyzat nem utal mas hatadskorébe, dont az
intézményen beluli hataskori és egyéb vitakban, Kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

e gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgéari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasardl
(részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Ttizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a féigazgato felé:

az 6voda egész miikodeésére: gazdasagi (elemi kdltségvetés, beszamold), tanligyi, mitkodtetési,
pedagogiai, tevékenysegére
a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

3.2. Szakmai munkako6zosség vezeto

A nevelGtestiilet a szakmai munkak6zOsség tagjai koziill évenként a munkakdzOosség sajat
tevékenysegének iranyitasara, koordinalasara munkakdzgsség-vezetot valaszt, akit az dvoda igazgatod
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre
- aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezet irasos megbizasa alapjan,
munkakdori leirdsuknak megfelelden végzik.

Feladata:

a szakmai munkako6zosség, onallo, felelds vezetése

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezese,

az Uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagogusok mindsitési
eljarasaban

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatdo munkajanak szakmai segitése
kutatasok, Kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszerii segitéséhez

irdsos elemzés, értékelés a munkakozdsség munkajardl a nevelési év végen, beszamolo a
nevelbtestiilet eldtt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zdsség tagjaival
szakterlletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa
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Szakmai munkako6zosség vezeto jogai:

e cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok PP-hez
igazodo éves Utemtervet,

e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munk4jat, az litemterv szerinti elérehaladést és az
eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzOsségi tagok jutalmazasara,
Kitlintetésére, kdznevelési foglalkoztatotti atsorolasra

Felelossége Kiterjed a munkakori leirasban talalhato6 feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:

e amunkakdzdsség éves munkajarol szol6 irasbeli értekelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

e A munkakozdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége
felé, és az ovodan Kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen belul elkiléniilt feladatuk
alapjan reszleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen belil:

. a nevelbtestiilet- Ovodapedagogusok
. a szakmai munkakdz0sség
. a nevelémunkat kozvetleniil segit6é dajkak, pedagogiai asszisztens dolgozok kdzossége

Az dvoda kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott képviselok
kozremiikodésével — az Ovoda igazgato fogja 0ssze.
A kapcsolattartas formai:

. értekezletek

. megbeszélések
. forumok

. rendezvények

A kapcsolattartas 4altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z0 dontési férumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezeési,
javaslattételi jogot gyakorld kozOsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

3.3.1. Alkalmazotti k6z6sség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelessegeiket és jogaikat a Munka Torvénykdnyve mellett a Puétv. LII. torvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végz6 Ovodapedagogus, a tobbi dolgozd a nevelé-
oktaté munkat kozvetleniil segité mas kdoznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti kbzdsségnek
az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi k6znevelési foglalkoztatott tagja.
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Az alkalmazotti k6zdsség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken kiviil az
6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az dvoda
minden kozalkalmazottja és kdzdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedes meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kézdsseég az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkOr esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116) alapjan dont. A testilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri leirasok szabalyozzak.

3.3.2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezo,
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége alkotja. A
nevelOtestiilet hatarozza meg alapvetdéen az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve és a Puétv. LII. térveny szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6 testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet miikodésére vonatkozd altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. §-(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményez0 ¢€s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
ugyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a) a pedagdgiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

c) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadéasa,

J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
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3.3.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezesek

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 6ssze az dvoda lényeges problémainak megoldasara,
ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda igazgatoja sziikségesnek latjak. A
rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon belil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e.

Az dvoda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s id6ponttal az dvoda igazgatdja hivja dssze.
A nevelbtestiileti értekezletet az dvodaigazgatd késziti eld. A nevelbtestiilet irasos eldterjesztés
alapjan targyalja

e apedagdgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az ovodai munkara iranyulo atfogo elemzés,

e abheszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevelotestiileti értekezlet levezetését az 6vodaigazgato, akadalyoztatasa esetén a munkak6zosség
vezetdje latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a
hatarozatot az intézményvezet6 szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati forméban
kell megszbvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl I€ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitok nevét

e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzékonyvet
az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ald. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet
alairok hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait
- kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerii
szOtdbbséggel hozza.
Az igazgatdi megbizéassal kapcsolatos rendkivili nevel6testiileti értekezlethez a nevelbtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kdzdsség ertekezletének hatarozatképességéhez az Ovodaban
dolgozdk kétharmadanak jelenléte szlikséges.
A hatérozatképesség eldontésénél figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek kdzalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zdsség véleményét
IS.
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Az intézmény vezetésére vonatkozOd program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitdsardl) a nevelStestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazdssal
hozza.

3.3.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

e A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozod tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasét atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelOtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizést az 6voda igazgatdja a feladat ellatdsara, annak iddtartamara, hatarozott idore
adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevel6testiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

llyen bizottsag lehet
e Palyazatfigyelo és készito bizottsag
Panaszt kivizsgald bizottsag
Program bevalast vizsgald bizottsag
Felvételi bizottsag
e sth.
A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodo bizottsagot, a bizottsagok
vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.3.5. A nevelodtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiuk az altalanos munkaltat6i jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
¢s sajat terliletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kézvetlen felettese az 6voda
igazgato.

Létszam: 10 f6

Heti kotelezo oraszam: kotott munkaidd 32 ora, heti munkaidé 40 ora.

A Munkarendet, munkaid6t a Paétv.. 77 § és 78§-ban foglaltak hatdrozzak meg.

A munkakdzi sziinet kiadas a torvényi eldirdsoknak megfelelden, jelenlétiiven dokumentélva.
Délelotti beosztas:

Hétf6to1- csttortokig: 06:30-.13:00 h-ig 07:00-13:30 h-ig.

Pénteken a kételezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az vodapedagdgusok kozott valtakozva
kertl sor.

Délutani beosztas:

Hétfot61- csttortokig: 09:30-16:00 h-ig 10:30-17:00 h-ig.

Pénteken a kételezé oraszam kezdése 30 perccel megrévidiil.

Feladata: Az Nkt. 62. 8 (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:
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Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozdsség vezetd iranymutatasainak
megfelelden, felelosséggel és onalléan sajat modszerei és a munkakozosség - vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezet6 altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat Utemterve szerint nevel.
Az éves iitemtervben leirt foglalkozdsok megtartasa kotelezo.

Szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkakdzosseg altal megfogalmazott eés a
nevel6testiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetseges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz€li az 6vodavezetdvel.

Kulonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az 6vodavezetdnek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi milkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkéajahoz szukseges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenysegehez az informatikai eszkdzOk hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megtelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnapld vezetése

a felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz610 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetoé dokumentaciot, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latés, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informéciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes
idoszakara kiterjedoen

a merések adatainak vezetése, elemzése

az oOvodavezetés vagy a munkakdzOsség-vezetd keérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és 6sszegzése

statisztikak hataridore torténd elkészitése

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan o6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

sziildi értekezleteken jegyzdkonyvet készit

az 6vodavezetonek eldkésziti a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvéleményt

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra harulo feladatokra,
illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelbtestiiletnek.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsd szabdlyzataiban ra harulo feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.
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3.3.6. A nevelomunkat kozvetleniil segitéo dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az féigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
és sajat tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az 6voda igazgatéja.

A nevelést oktatast kozvetleniil segit6 munkakorben a foglalkoztatottak finanszirozott létszaman
belul, a betdltétt munkakorok szama kdzott az igazgatd a fenntartd egyetértésével atcsoportositast
hajhat végre azzal, hogy a fenntart6 atcsoportositas esetén jogosult az atlagbér alapt tamogatésra az
adott intézményben a kormanyrendeletben meghatarozott feltételeknek megfelelé finanszirozott
Osszlétszdm erejéig (Puétv. 28. § (2.)

a) Dajkak

Létszam: 5 6

A Munkarendet, munkaid6t a Paétv. 77 § és 78§-ban foglaltak hatarozzak meg.

A munkakdzi sziinet kiadas a térvényi eléirasoknak megfelelen, jelenlétiiven dokumentalva.
Technikai dolgozok /dajkdk/ munkaidd beosztasa:

Délelétt: 07:30-15:30 h-ig,

Délutan: 09:00-17:00 h-ig.

Feladata:

. Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyuijt.

. A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa, -
baleset ¢s fertézésveszély elkeriilése

. Munkajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett szervezi és
Vegzi.

. Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

. Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edenyek leszedéseben.

. A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

. A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

. A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremiikodik, az
6vond utmutatdsait kovetve.

. A gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lto6z6ben.

. Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

. Séték, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
felugyelve a biztonsagos kozlekedésre.

. A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon.

. A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt ves

Ha az ovoda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakaban a nem fejleszto, iskola-elokészito vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozdst szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét
neveld, oktato munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja ( Puétv.
vhr. 9. § (5.) Epr. 33/B § (5.) bek.).
e A 326/2013 (VIII. 30.) 8§ értelmében a csoportok és gyermekek 6nallé feliigyeletét ellatja abban
az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagogus.

Szakmai kovetelmények:
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagéval, kommunikacios és beszédmintajaval hat
az ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
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jellemzd. A tudoméséra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozdok a
gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket
tapintatosan az évodapedagogushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatod
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkdrre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.
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e) Pedagdgiai asszisztens 2013. 09. 01-t6l

Munkajat az dvodaigazgatdé Aaltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirasa alapjan végzi.

Jogallasa
e Kozvetlen felettese az dvodaigazgato.
o A foglalkozas gyakorlisa sordan elofordulo feladatokat jogdllasatol fiiggden az
6vodapedagOgus iranymutatasa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitese:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlkségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodeésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint.

o A foglalkozasokon az 6voné iranyitasaval segiti az csoportban folyo munkat, az eszkézoket
elokesziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokeszitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleloen tudjanak
dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii haszndlatara, a kézmosdsra, a gyermekek
eétkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Jaték foglalkozasokat 6nalléan tart.

o Az udvaron a levegoztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

o A délutani pihend alatt és szabadidejében szemlélteto eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokesziti a kovetkezo napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Ovondi utmutatds alapjan éndlléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

o A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatdsa szervint a gyermekekkel
gyakorolja.

e Ha az dvoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutini idészakaban a nem fejlesztd, iskola-
elokeszito vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idoszakokban a
gvermekek feliigyeletét neveld, oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy is ellathatja ( Paétv. vhr. 9. § (5.) Epr. 33/B § (5.) bek.).

o A 326/2013 (VIII. 30.) § értelmében a csoportok és gyermekek 6nallo felugyeletet
ellatja abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagdgus

e A pedagoégiai asszisztens legfeljebb heti 35 oOrat koteles a tanuld- és gyerekcsoportban
ellatando feladatok ellatasaval tolteni azzal, hogy esetében alkalmazando a heti munkaido
egyenlotlen beosztasdara vonatkozo szabaly (Puétv. 79. § (7. ) bekezdés).

o A nevelé oktato munkat kozvetleniil segité munkakOrben foglalkoztatott szakember az
igazgato dontése alapjan egyéb foglalkozdst tarthat, ha annak megfelelé végzettséggel,
szakképzettséggel rendelkezik, és az igazgatd a foglalkozds megtartasahoz sziikseges
tapasztalatarol, hozzdaértésérdl meggydzodott. (PUétv. 171 § (35) bek.)

Felelossége:

e Kkiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkérre, a gondjara bizott gyermekek testi

epsegeert teljes korii felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodaigazgato felé.
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3.3.7. A szakmai munkakdzdsség

A szakmai munkakdzOsség az Ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakodzosségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosség napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetdvel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések ¢és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrodl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld testiiletet.
A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozvetlendl is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodo
munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetd az dvodavezetd iranyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy email-ben is torténhet.

A szakmai munkakdzosség feladata:

a munkako6zosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkakdz0sség-vezetd személyére,

a szakmai munkakdzdsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott kdzosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az 6vodai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerisitése,

javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvéalasztasara,

egyseéges kovetelmenyrendszer Kkialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbkepzésének, dnképzésenek szervezese, segitése, véleményezése,

a palyakezd6 pedagogusok munkéjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,
segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitésehez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitésehez,

fejlesztd munkahoz mddszertani segitségnyu;tas,

javaslat a munkakdz6sség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
velemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhaté modszertani konyveket,

segitsegnyujtas az 6vodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
segitsegnyudjtdss a  gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval  Osszefiiggé  feladatok
végrehajtasahoz és a kilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényii, halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo feladatok
minél eredményesebb megvalodsitasahoz,

a pedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasa,

maodszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kdzzététele a
testiletben.
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Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

e A munkakozdsseg témajaban k6zos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

e Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6z0s szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integrélésa.

e A munkakdzdsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend uj
szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznalasa.

e A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az évoda
munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az igazgatd szobeli tajékoztatisa meghatarozott i1dOkozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.
o frasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e a munkakozossegek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értekelése, a
nevelési év értékelése, valamint az eéves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

e a kapcsolattartasban egyre novekvé szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikacionak.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

4. Az 6vodaigazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az 6vodaigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a munkak6zosség vezetd
helyettesiti.

Az Ovodaigazgatot akadalyoztatasa esetén az Ovodaban a helyettesitést teljes felel6sséggel a
munkak6zosség vezetd latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe
tartozo tgyek kivételével.

Az ovodaigazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a
intézményvezetd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az dvodaigazgatd és a munkak0z0sség vezetd egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a foigazgatod
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizas hidnyaban a magasabb fizetési fokozatba tartozd kdznevelésben
foglalkoztatott 6vodapedagdgus helyettesitheti. Intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével a
gyermekek megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.
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5. A vezetok és az ovodai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartds formai

Az 6vodai szintli sziiléi szervezettel vald egylittmiikdodés szervezése az dvoda igazgatojanak feladata.
Az 6vodaigazgatod és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A sziildi
szervezet milkodésének feltételeir6l az ovodaigazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a Hazirend is
tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldoinek megvalasztasardl és képviseletérol sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az 6vodaigazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az ovodai szintli sziild1 szervezet vezetdjével az d6vodaigazgato, a csoportszintii ligyekben a csoport
sziiléi szervezetének képviseldivel az Ovodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghalad6 tigyekben az évodaigazgatd helyettes tart kapcsolatot.

A sziiloi szervezet képviselojét meg kell hivni a nevelGtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziild1 szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az 6voda mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvéanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérol —
8 napon beliili rendkiviili nevelStestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az Ovodavezeté gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyo
neveldmunkarél és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.

A sziil8i szervezet részére érkezett iratokat az KAMK titkar bontatlanul kételes atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az Ovodaigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevo jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor
a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa
a vezetd intézményben vald benntartézkodasa
belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval
az igazgato és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
az Unnepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
a hazirend elfogadasakor
a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
a sziilo1 értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
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e ahit és vallasoktatés helyének és idejének meghatarozasaban

e vezetdi palyazatnal

e az Ovoda megszintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatadsaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és mddositasaval, vezet6jének
megbizéasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o sziil6i kozosség 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevel6testiilet 6sszehivasat,

e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziilbket és a gyermekeket a koOznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok ervényesulését, a pedagdgiai munka eredményességét

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

e ha a sziil61 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni kivan,
a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni

e a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdobeli tajekoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziild1 szervezet képviseldjének

e a sziiloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érint6 tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg - nevel6testiileti
vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a meghivasrol az 6vodaigazgatonak kell
gondoskodnia.

e ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, az dvodaigazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziilo szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A szilé szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az d6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy
e ahataskdrébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hataridé - a rendelkezésre all6 id6n beliil
gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziildi szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevd jogkorének
eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és az ovodavezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a kovetkezok:

e szObeli személyes megbeszelés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

e kozremilkddés az elOterjesztések, illetve jogkor gyakorlasdhoz sziikséges tdjékoztatok

elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, Ulések,

sziild1 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a nevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
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irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd tigyekrdl
egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkdr gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziil61 szervezet nevére sz610 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

a sziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiloi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti és
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informéciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil61
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Sziilé1 Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, ¢és az dvoda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

segitse az intézmény hatékony mitkodését
tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét
vélemenyezze az 6voda tevekenysegének eredmenyessegét.
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6. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az 6voda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséglgyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a beiskolazds érdekében és egyéb (gyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola
Az Ovoda igazgatOja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épé gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti
munkatervben kerlil meghatarozasra, feladatait meghbizas alapjan latja el.
Kapcsolattartd: az dvoda igazgat6ja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkdnnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziil6i
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylttmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e (vodasok iskolaval valo ismerkedése

e (nnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonos részvetel

o értekezletek

e volt ovodasokkal kapcsolatos utan koveteses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé félévet
kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziilok fel¢ tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyeb iskola-egészségligyi
feladatokat végz6 szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylttmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védono feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda pedagogiai
programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd
bantalmazasnak a megelozését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kdvethetd €s mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai
program részét képez6 egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlrés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzé szolgaltatas tekintetében a
munkdba 4llas el6tti orvosi vizsgdlatra és az idOszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
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Tanuléasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitaciés Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsadoval.

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatOja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagdgus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelesi kérdésekben.
A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiléi
értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely Kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az iskolai alkalmassag, felkésziltség megallapitasara
e a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az Odvodaigazgatd, az Ovodapszicholdégus konzultaciés kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az Ovoda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
Ovodapedagodgus.

A Kkapcsolat formdja: vizsgélat kérese, fejlesztés, kolcsonds tajekoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagogusokkal, konzultacio,
informéacio atadas, a logopédiai ellatas eredmenyesseége, értékelése a nevelési év végén

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: 6vodaigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

Szocialis segité munkatars.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetese,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald
részvetel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkseég, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben
valé kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja

tartalmazza.
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Fenntartéval

Kapcsolattartd: igazgato
A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis milkodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az 6voda mitkddésével, mikddtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
az 6voda alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
az 6voda penziligyi-gazdalkodasi tevékenységére
az 6voda gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az 6voda szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésere,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartds formai
e sz@beli tajékoztatas
beszdmolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel
a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informdci6 szolgéltatds az intézmény milkdodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsolodoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény milkddésének €s tartalmi munkdjanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatoja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

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

A kapcsolat formaja: intézményen beldil, és intézményen Kivili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szO0ld6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
veleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattarto: igazgato

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjarol folyamatosan tdajékoztatia a neveldtestiiletet és a
sz1iloi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

Egyhéazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodaigazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. VVhr.3. 8 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az Gvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattartd: igazgato
A kapcsolat tartalma: Az Ovodaigazgatd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok

ellataséra létrehozott intézményekkel.
e A PSZSZ éves munkatervenek, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése,
az érdekldodés szerinti részvétel biztositasa
A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanécsadas
PSZSZ munkatarsak meghivésa szakmai napjainkra

Az intézményt tdmogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tdamogatd
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
e atamogatassal megvalodsitando elképzelésérdl és annak  eldnyeirdl
e Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithaté legyen a tdmogatds felhaszndldsanak modja, célszertisége,
valamint a tAmogat6 ilyen iranyt informécioigénye kielégithetd legyen.
Az Ovodaigazgatd feladata, hogy az Ovoda szdmara minél tébb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

7. Belépés és benntartdézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:

Klon engedély és feligyelet nélkil nem tartdzkodhat az intézményben, aki nem jogosult gyermek
elvitelére

Csak egészséges gyermek ¢€s felnott tartozkodjon az dvodaban.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tart6zkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a kovetkezok
szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetdt az dvodaigazgatd kiséri.
o A feladatkorét meghalad6 tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az dvodaigazgatonak
jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodaigazgatd valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodaigazgatd
engedélyezi.
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Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az dvodavezetonek
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az 6voda igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az Gvodai jatszonapokon
- Unnepkorokhoz kotddé gyermekkonyv terjesztésekor
- az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...)
A benntartdzkodas az évodaigazgaté altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett idGpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

Az esetleges jarvany idején a kontaktusok csokkentése érdekeében a kisérék ne jojjenek be az épiiletbe,
csak a legsziikségesebb targyakat hozzak be az intézmeénybe.

Egészséges gyermek ¢és felndtt tartdzkodjon az 6vodaban.

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

8.1. Rendszeres egeszsegugyi feligyelet és ellatas rendje

Az ovodaigazgatd feladata az egészségigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

Az 6vodaigazgatd biztositja az egészségugyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd elokészitésérol.

Az Ovodaba jaré gyerekek intézményen belili rendszeres egészsegiigyi feliigyeletét a
fenntartd 6nkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kézotti megallapodas keretében
gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében
végzi a sziild feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

Az egészségligyi felugyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

8.2. 1l-es tipusit diabéteszes és inzulinfiiggé gyerekek ellatiasa 6vodaban-—
Eljarasrend

» A gyerek rosszul érzi magat — merjik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint
valtozasaval van-e 0sszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4 mmol/l alatti) vagy tal
magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak szerint kell eljarni.

* Leesik a vércukor — hipoglikémia
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e Tunetek: spadtsag, remegeés, izzadas, éhségérzet, gyengeseg, faradtsag, koncentralé képesség
csokkenés, hangulatvaltozés, fejfajas, zavart viselkedés

e <3,9 mmol/l-es vercukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjuk meg a kezelést)

e Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivado szénhidratot

ovodas: 1 dl tej, fél dl gyumdlcslé,
kis iskolas (alsos) vagy iddsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiimdlceslé
vagy 1-2 sz6lécukor tabletta
+ szlikség esetén 10-15 g lassan felszivodd szénhidrét (1-2 db keksz).
Ennek legegyszer(ibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt
,,stirgdsségi csomag” - hipds csomag, mely tartalmazza a sziilo altal 6sszedllitott,
a diabéteszes gyermek szdméra bevalt, a hipoglikémia elhéaritdsara szolgald
termékeket.

e A hipoglikémia ellatasat kdvetden a vércukorszintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza
kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat
bevitelt ismételni kell.

e Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon injekciot,
izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint
a gyerek magahoz tér, elészor gyorsan, majd lassan felszivodd szénhidratot kell adni neki.
Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:

A gyermeket egyedil hagyni nem szabad!
A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.

e Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

* Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

e Tinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

e A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bd
folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek szileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcid)
adasarol.

e Inzulinpumpas gyereknél a korrekciéra nem reagald magas vércukor kanilhibara utal.
Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egyseg
inzulint beadni, sziilovel egyeztetve.

* A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A masodik
hanyas utan a gyereket kérhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket mentdvel kell
kérhazba vitetni.
* A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat azonban addig
is csillapitani kell.
Testnevelési ora elott:
e haa vércukor 6-12 mmol/l kozott, az aktivitas megkezdhetd
e haa vercukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig halasztani,
amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/I feletti nem lesz o ha a vércukor > 14 mmol/I,
az aktivitds megkezdését el kell halasztani
e A cukorbeteg gyermekek gondozasat végzd szakemberek a diabétesz tanfolyamot végzett
6vodapedagdgussal latjak el.

8.3. Allergiéas és anafilaxiara hajlamos gyermekek ellatasa az 6vodaban
(PUétv. 171 8):

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének eljarasrendje

Bevezetés:
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Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kdvetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik. Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcioja
valamilyen, egyébként artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal
¢és védekezésként kémiai anyagokat szabadit fel.

Az anafilaxias reakci6 gyakori okai

- Elelmiszerek Pl. tej, buza, tojas, diofélék, mogyord, pekandio, szoja, hal, kagyld — ezek az
¢lelmiszer allergének idézik eld a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-at.

- Rovarmérgek P1. méhek, darazsak, 16darazsak, poszméhek — a felndttek tobb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%- a érintett.

- Gyogyszerek Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomcesillapitok.

- Latex Pl. kesztylik, tapaszok

- Fizikai stresszhatas (pl. edz€s) Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezdkkel egyiittesen.
- Ismeretlen eredetli okok

A tiinetek felismerése Az anafilaxias reakcid egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A
kovetkezd tlinetek perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagogus a gyermeket kezelni.

- nehézlégzés, zihalas

- anyelv duzzanata - duzzanat/szoritd érzés a torokban

- az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

- a beszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

- k6hécselés vagy folyamatos kohogés

- eszméletvesztés és/vagy Osszeesés - sdpadtsag €s elesettség (kisgyermekek)
A fenti felsorolas nem tartalmazza az 6sszes tiinetet.

Tiinetek

— Allergia:

- Emészté-rendszeri: szajzsibbadas, hasmenés, hanyas, tartds étvagytalansag, testsuly csokkenés,
hasi fajdalom, reflux (sok gyomorsav), gastritisz (gyomornyalkahartya-gyulladas), székrekedés.

- Bor: viszketés, csalankiiités, ekcéma, dermatitisz (a bor gyulladasos betegsége), gégeddéma. -
Léguti: akadalyozott orrlégzés, rohamokban jelentkezd tiisszentés, tartds rekedtség, kohoges,
bronhitis, asthma, fiilgyulladés. oralis allergia szindroma.

- Hematologiai (a vér ill. a nyirokrendszer betegségei): bor és nyalkahartya vérzések, anémia
(vérszegénység), eozinofilia (az eozinofil fehérvérsejtek rendellenesen magas szama).

- Idegrendszeri: fAradékonysag, ingerlékenység, alvaszavar, viselkedés zavar, migrén.
- Generalizalt (4llandosult): anafilaxids sokk.

- Egyéb: lassti novekedés, nem megfeleld sulygyarapodas.
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Azon gyermekek esetében, akik igazoltan, orvos altal diagnosztizalt allergias betegségben
szenvednek, a pedagogus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezel6orvosat arrdl,
hogy mire kell odafigyelni. A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld 2022. julius elsejétdl
tamogatja a gyors segitséget jelentd adrenalin-tollat, a készitményt haziorvosok irhatjak fel. Azok,
akiknek volt mar anafilaxias sokkjuk, 300 forintos dobozdij ellenében valthatjak ki, ezért kérjiik,
hogy ezen gyermekek részére a sziilé hozzon be 2 db adrenalin-tollat a jelével ellatva, melyet az
o6vodapedagdgusanak adjon at, az 6voda biztositja a szakszerii tarolast. A fenntart6 altal biztositott
2db EpiPenlr. toll elsdsorban a latens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az 6vodéaban stlyos
allergiés tiineteket mutatd anafilaxias sokk esetére alkalmazhato.

Anafilaxia kezelése

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergiajat kivalto allergéneket és az 6vodai
tartozkodas alatt 4llandoan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakcio alakul ki, az dnkormanyzat altal biztositott adrenalin
injekcid izomba torténd beadéasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a mentdket, mivel a
tiinetek jra kialakulhatnak, silyosbodhatnak. Az adrenalint lehetdleg még az anafilaxia tiineteinek
kialakulasa el6tt be kell adni. Az adrenalin érosszehuzodast okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti
a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul az adrenalin ellazitja a hdrgdket és csokkenti a
zihalast.

A szilo feladata:

- Az eljarasrend fliggelékében szerepld adatlap kitoltése és leadésa, a gyermeket neveld pedagdgus
részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnozisarol.

- A gyermek allapotarol valo folyamatosan tdjékoztassa a gyermekét neveld pedagdgusokat

. - Hozzajarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcio beaddsahoz, amennyiben az 6vodaban
kialakult ez idaig latens allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

- A gyermek kezeldorvosa elérhetdségének biztositdsa. Az intézményvezetd feladata:

- Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergias gyermekek ellatasara.
- A sziilok tajékoztatasa az dvoda feladatainak ellatasarol.

- Kapcsolattartas az egészségligyi ellatorendszerrel €s a fenntartoval.

- A sziil61 nyilatkozatok elkészitése a diagnosztizalt és latens allergidra vonatkozoan.

- A képzettségek megszerzése utan a munkakori leirdsok kiegészitése, a kvetelmények
megfogalmazésa.

- A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az 01j feladatellatassal. - Gondoskodik az
elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol.

- Az EpiPen Jr. injektor helyének kijeldlése €s lathatova tétele (megjeldlt hely), annak érdekében,
hogy minden pedagdgusok ismerje azt.

- A pedagdgus feladata:

- A diagnosztizalt allergids gyermek adatainak begytijtése a sziil6tdl, nyilatkozatok dokumentalasa
¢és az EpiPen Junior injekciok tarolasdnak biztositasa.
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- A latens allergiara vonatkozé nyilatkozatok begytijtése.

- Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak bemutatasa,
hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tiinetei.

- A csoportjaba jaré gyermekek korosztalynak megfeleld felkészitése az anafilaxids sokk
felismerhetd jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

- Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utdn azonnal értesiti a mentoket, a sziilot és az intézmény
vezetojét.

- Ellendrizze id6rdl idore az auto-injektor fecskendét, hogy az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-
e.

- A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte
esetén korabban is — t4jékoztassa a vezetot a csere sziikségességérdl, majd cserélje le az
autoinjektort.

A nevelé munkat segité csoportos dajka feladata:

- Az 6vodapedagdgus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat,
csomagolasaval egyiitt a szakrendeloben talalhat6 veszélyesanyag gyiijtében helyezze el.

8.4. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellaitandoé feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszelye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

e A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedesek megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e A védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajekoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokral.

o Ovodaba nem hozhatd targyak, eszkozok: ékszerek, otthoni jatékeszkdzok, apro jatékok
(gyongy, figurak) karora, laptop, stb...

e Sziilok hozzajarulasdnak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazéshoz,
valamint minden Ovodan Kkivili tevekenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozo6janak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott 4ltaldnos é€s specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddod oktatdson valod részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védos-, 6vo eldirasok figyelembevételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetend6
magatartasra.
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Kualonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulés elott. . .)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli epitkezést stb. latogatjak meg
és egyéb esetekben.

Az 6voda igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavedelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az 6voda igazgatoja felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Képzett elsdsegély nyujtok: 5 f6 (dajkak)

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az igazgat6 feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok &llando feliigyelete mellett lehet.

e A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése.

e Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az 6voda igazgatojanak felelossége:

hogy az dvodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozésaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket Ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézkedések
szlikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézmeényi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égeés, az aramiités, valamint az esés témakdorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységuk soran fokozottan tgyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbozd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda éplletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateruletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere.

Veszélyforrast jelenté munkahelytliket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi
kovetelményeknek.
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8.4. Gyermekbalesetek esetén ellatando6 feladatok

Az dvodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
ha szlikséges orvost kell hivni,
e haa gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,
e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢€s a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor 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 dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e amunkateriletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
e a vesz¢ly forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar).
e a munkéba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem szikseéges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az 6vodavezetd
felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset Kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intezményi 6vo-védo
eloirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon
tul gyogyulo sérilessel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalté és a kozrehato szemelyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasert
felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium Ulizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzbkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt
atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus Uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa a munkabiztonsadgi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset korulményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készités
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé
o legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset
korulményeinek a Kivizsgalasaba
A baleset korulmenyeinek Kkivizsgalasanal biztositani kell a szll6i szervezet képviseldjének
részvetelét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne forduljon
el
e az 6évoda minden alkalmazottjat tajékoztatja
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8.5. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.5.1.Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e Kkirandulas, 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 Ovodan Kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar
részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi €s érkezési
idépontjarol, az ttvonalrol, a kozlekedési eszkdzrol.

e Az ovodavezetot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idOtartam, kozlekedés eszkoz, indulds €és varhatod
érkezes) kitoltésével irasban.

e Az oOvodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséguk és testi épseguk védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényet a pedagogus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban ellen
jegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e TOmegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kiséré - de minimum 2
f0.

e Beérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1- 1 f6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.5.2. A sziil6éi igények alapjan szervezddd oOnkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:
e a szild dnkéntes elhatarozdsan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
felugyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja
e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség
e avezetd ¢s a szolgaltatast nyajto kozotti egylittmitkddés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az ovodaban barmilyen kiilso szolgdltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat.

8.5.3.Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
vélemeénnyel kell rendelkeznie.

o A HACKCEP el6irasok betartdsa €s betartatidsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teruletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen bellll és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogat6 intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.
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8.6. Ovo védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az
ovodaban val6é benntartozkodas soran

A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabélyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok

A séték alkalméara vonatkoz6 szabalyok

A kirdndulasokra vonatkoz6 szabalyok

A tornaterem hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatéasra vonatkozo6 szabalyok

A fakultacioén valo részvétekre vonatkozo szabalyok

A csoport naploban a szabalyokat a véd6-6vo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek be kell
tartani az 6vodéban val6 tartézkodaskor rogziti az 6vodapedagdgus!
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9. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis
tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd, vagy a
vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisels — testllet hatarozatat, mely az ingyenes
sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldIni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedelyt kérd, €s e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezéset, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6établara csak az ovoda vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziild,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsagra a vezeté engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos.
A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellenérzése.

10. Rendkiviili esemény, veszélyhelyzet, bombariado esetén sziikséges teendék

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés
o sth.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesenek
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmeény igazgatojat
az intézmeny fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltdsagot
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult feleldés dolgozo
utasitasara az éplletben tartozkod6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet Kilritéséhez. A veszélyeztetett épuletet
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a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato
"Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdogusa a felel6s.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a ko vetkezokre:
e Az¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen kiviil
(pl.: mosddban) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!
e A Kkilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épliletben.
e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Ttlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A Ovodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akidritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az elsOsegélynyijtas megszervezéseérol

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy az altala
kijelolt dolgozdnak tajekoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett éplilet jellemzGirdl, helyszinrajzarol
az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épuletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol

e az ¢piilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre €s dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az 6voda vezetdjének engedélyével tehet
nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozését a ,,Tlizriado terv”’ c. dokumentum
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitas
tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepl6 kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi
megbizott felel.

A tlizriadé tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvényiiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet az 6voda aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Altalanos Iskola portajan Deak Ferenc it 4. Fobejarat

46



Veszélyhelyzetben alkalmazhaté szabaly: ha egy allami fenntartasi koznevelési intézmény
feladatellatasi helye nevelésre, oktatdsra alkalmatlanna valik a gyermekeket megfelelé kapacitassal
rendelkez masik nevelési, oktatasi intézménybe lehet atirdnyitani annak érdekében, hogy
atmenetileg ott folytatddjon a nevelés-oktatasuk (PUétv. 171. § 45. bek).

11. Az innepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &4poldsaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai (innepek

A hagyoményok Unnepek, &poldsa elvélaszthatatlan a  gyermekek  sokoldald
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat A felndtt kozosségekben
hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az 6vodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiali
Programja tartalmazza.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listaban, elektronikus formé&ban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik
meg az Unnepséget.
Az Unnepélyek, megemlekezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetlik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tlrelem alakitasara, a kdzos cselekvés 6romére,
kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése
az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak kotelessege.
Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetisegi, valamint az egyéb (nnepek
meginneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyoméanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
e A hagyomdanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyeéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

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

A hagyomanyépolas érvényestlhet az intézmény
e jelkép hasznéalataval
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval

Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai
e polon
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sapkan
zaszlon
leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kiranduldsokon, kdzds dvodai tnnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévdé hagyomanyok apolasan til tijabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok &polasarol, megdrzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd tanacskozas:

Az ovoda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év szept.01.-ig.

nevelési évzaroé értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-ig
szakmai napok, tovabbképzések

hazi bemutatok

karacsonyi (innepség

Pedagdgus nap

kirandulas

nyugdijasok napja

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos idépontban
is szervezheto:

e Anyak napja

e Tanévzaro

A gyermeki élet hagyomanyos unnepei, melyet valamennyi csoport meginnepel az

intézményben:

o Mikulds, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutan, idések koszontése, farsang, marcius 15-, hUsvét,
husvéti kreativ déleldtt, anyak napja, gyermeknap iskolai tanévnyito eldtti bUcsUzas,

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, tinneplésben részt venni. Az linnepek

nyilvanosak. Az Ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas Unnepélyek,

rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinnepeljiik a

kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért

Vilagnap, stb

Egyéb rendezvények, események szervezesére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertl sor.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmeény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,

48



vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
a Puétv. eléirasainak megfeleldoen

Miikddési alapdokumentumok
e Alapitd Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Héazirend
Eves Munkaterv

Az Alapit6 Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kdvetkezé helyeken van elhelyezve:
a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

Intézmeénylink honlapjan.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
Ovodaigazgatofeladata.

e lIrattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mitkodési alapdokumentumok kihelyezése a kdvetkezd
helyekre torténjen meg:

e fenntarto

e Intézményi honlapunk

e az Gvodaigazgatd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban nem
allok is.

Tajékoztatas a z SZMSZ-rél

» A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd
késziti el és az intézmény honlapjan kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.”

[PlGétv. 171 § (15) bek.]

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatojatol és a csoportos
Ovodapedagdgusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor fel

tehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad.

Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd elzetes egyeztetés alapjan kertil meghatarozésra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az Ovoda képviseletére jogosult

személyektol.
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o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az évodavezets- helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a hazirendrdl.
A Hazirend nem nyilvanos dokumentum, annak megismerését a sziilok alairasukkal igazoljék.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok kézil mit kell nyilvanosséagra hozni.
e 229/2012. (VI111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézmenyi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szo1o tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok
szama,
c) kdznevelési feladatot ellat6 intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyutt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi es igénylesi feltételeket is,
d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendérzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
229/2012. (VI111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzetételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:
e az Gvodapedagogusok szamat,
e iskolai végzettsegiiket, szakképzettséguket,
e adajkédk szamat, a dajkak iskolai vegzettségét, szakképzettsegét,
e az Gvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az adatkozlés idépontja: A rendszergazda, az igazgato altal biztositott adatokat az oktober 1-jei
allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egylitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tartalmat szukség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkildését
kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekii statisztikai
adatokat tartalmazhat.

A pedagodgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a sziilok
a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.
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Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelés: igazgato

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete

14. Jutalmazas elvei

A tdmogatas keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntart6 az dvodaban
pedagogus munkakdrben engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az Ovoda egyeni arculatanak, helyi programjanak megvalositdsa érdekeben Kifejtett magas
szinvonall tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitesként
mindségi bérpotlék formajaban egy tanévre vonatkozoan adhatd. A konkrét személyekre vonatkozo
dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelGtestiilet altal elfogadott feltételek
mellett.
Az értékeles alapelvei:
e Szolgalja az intézmény kivaléan dolgozé pedagogusainak elismerését.
e Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevonasaval,
valamint a sziilok véleményének figyelembevételével.
e A meghatarozott bértémeg ésszeri felhasznalasa.
e A mindségi munka megitélése Gsszhangban legyen az EREDMENY-EREDMENYESSEG
merésevel

Celjaink:
e a PP tartalmaval, céljaival 6sszhangban I€v6 feladatok magas szinvonalu feladatvégzésének
erOsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.
A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ELVEI:

e aszakmai munkakdzosségekben valo aktiv, alkoto részvétel,

e irasbeli feladatok elkészitésének igenyessége: elemzése, 6sszegzése, atfogd, 6voda arculatara

szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész tanugy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos

vizsgéalataban,

e az 6voda kapcsolatrendszerének mitkddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az intézmény

magas szinvonall képviselése az dvodan Kkivili rendezvényeken és a médidban,

e az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

e tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonall és hatékony intézményi
hasznositasa,
palyazatokon vald aktiv részvétel,
bemutato6 tevékenységek, eldadéasok tartasa,
egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,
az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban val6 aktiv részvétel,
az intézményi Pedagdgiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonald munka,
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e szakmai munka kiemelkedé szint(i - hosszu tavu - teljesitése,

e tdbbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

e szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagdgiai, modszertani  eljardsokra  nyitottsag, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakito  képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitésa, segitsegnyujtés, munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

o fOigazgatd
e igazgatd
e munkakdzisség-vezetd

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zaré értekezletre irasos javaslatok tadasa a vezetd
részére. A nevelési évet nyito értekezleten torténik a kozlésének iddpontja. Javaslattételi lehetdséggel
élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesulhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6zo nevelési évben

szobeli es irasbeli megrovasban részesilt

igazolatlanul tavolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyeb szabalyok

e Dbizonyitasi id6- egységesen 1 ev (Uj kolléga és GYES-r6l visszatérd kolléga esetében is)
e haa felsorolt szempontok kozil legalabb 5 feltételnek megfelel

e akilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

e egy nevelési évre szol, meghosszabbithat6

Nem pedagdgus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:...

Beosztasanak megfeleld magas szint(i a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkozpontd szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Peldamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvetel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz, a
harmonikus egylittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

15. Lobogdzéas szabalyali

e A 132/2000. (VI1.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan kitiizve kell
tartani.”

e A kormanyrendelet a kdzépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretli z4sz106 kitlizését, illetve a fel lobogdzés szabalyait.

e A zaszI6 allandé mindségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.
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16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez szlikséges az Ovoda és az egyhdz kozott Iétrejott
egyiittmiikodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktatd.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irdsban ki kell kérni a sziiléi szervezet
véleményet.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében kertil
sor a sziiléi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az dvodavezetd Osszesiti €s tovabbitja az
egyhaz képviseldjének, aki az egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi
meg tevékenysegét az intézmeényben. Az Altaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve,
elklondlten az 6vodai foglalkozasoktol kertilnek megvaldsitasra.

17. Hivatali titok megodrzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelesseége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kdovetkezménnyel
jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértene.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozoja kdoteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

. amit a jogszabaly annak mindsit

. a dolgozo szemelyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

. a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6do adat

. tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miitkodés biztositasa, illetve

az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

18. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben haszndlhaté magéancélra. A pedagdgus, dajka stb. a gyermekek kozott
munka idejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem
hasznalhatja. A gyermekekrdl és az dvodai tevékenységrol felvételt nem készithet, nem teheti kozze.

Sziilokkel valé kapcsolattartas szabalyozasanak rendje

Az 6vodapedagogusok az dvoda nyitvatartasi idejében, sziikség esetén a sziildkkel telefonon és
Messenger csoportban értesitik egymast:

minden 6vodai csoport zart Facebook csoportjaban egy gyermekhez egy csaladtag kapcsoldédhat. Az
adminisztratorok az adott 6vodai csoportok Facebook adminisztratorai
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a csoport szervezési feladataival, programjaival, étkezési jelentéssel és a hianyzasokkal
kapcsolatban. Egyénre vonatkoz6 tigyeket fogadddra keretében beszélje meg az évodapedagdgus és
a szilo.

Az esetleges jarvany helyzetben a nem jelenléti oktatas rendje szerint vesszik igénybe a Messengert.

19. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zérva tartdsanak ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kilon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartdoval egyeztetve hatdrozza meg és azt a sziilok
és az alkalmazotti kozdsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek Kkiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo el6irasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly modon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intezmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az dvoda helyiségeit, ezt az
intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban
engedélyezi. A nyitva tartastol eltéré idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az epilet riasztasat biztositd szervet. Az oOvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet haszndlni. Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavallalo dolgozhat.

Az intézmény teljes terlletén, az épuletben és az udvaron tartézkodo minden személy koteles:

. A koz0s tulajdont védeni.

. A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

. Az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni.

. Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.
. Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

. A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem muikodhet!

20. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h)

pontja, a 229/2012. (V111.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint, a 2011. évi CXII. torvény az

informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan, a kozérdekii

adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok

nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézmeényben az SzMSz mellékletében Kiadott

szabalyzatban kerul meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

. kezelésében 1év6 kozérdekii adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdznevelésben

foglalkoztatottak, munkavallaloinak kozérdekbol nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii

adat) igénylésénél, tovabba

. az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616

2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

. az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb

kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy
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kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen médon vagy forméaban rogzitett informacio vagy ismeret.

Igy kiilénosen:

. a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzédésekre vonatkozo adat.

A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

21. Az intézmény jelenleg haszndl elektronikus iktatdé rendszert. Az email-en
keresztiil torténé levelezést kinyomtatja és papiralapon iktatja.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat Iétrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus aton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd taroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és forméatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétél fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
Kiterjesztés,
hely, tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribatum):
létrehozas datuma,
utolsd médositas datuma,
utolso hozzaférés datuma,
rejtett, irdsvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatdsag érdekében,

e A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot Gigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszamot, valamint papir alapon is meg kell drizni.

A személyi anyagok, a KAMK irattirdiban van elhelyezve és kizponti elektronikus titon keriilnek
felhasznaldsra.
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Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivélas, biztonsagi gyorsmentés USB adattaroldkra torténik.

/////

dokumentum tarolasa és kezelése a vezetd feladata.

22. Az iratkezelés szervezeti rendje: az 6voda uUgyviteli és iratkezelési
szabalyzatat a KAMK intézményvezetoje és adminisztratora késziti el
és vezeti.

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését tgy kell megszervezni, és az adatokat tgy kell régziteni,
hogy:
e az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgélja az dvoda és annak valamennyi Szervezeti egysége rendeltetésszerti mikodését,
feladatainak eredményes es gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban
valo Orzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az Ugyvitel és Ugyiratkezelés szervezeti rendje, a felligyeletet ellato vezeté

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatodja iranyitja az alabbiak szerint:

Az igazgato
o elkésziti és kiadja az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat
e jogosult az 6vodaba érkezo kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)

e jogosult kiadvanyozni
e kijeloli az iratok {ligyintézdit
e meghatarozza az iratok selejtezésenek és levéltarba kildesenek évét
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
szerint torténjen
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozO jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az dvodatitkar munkajat

elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari ataddsat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosoddsat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikddik a

hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz szlikséges informatikai ismereteket, Kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kdvetelményeiért felelds és a rendszer iizemeltetéséért onalloan felelds
személyt

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét
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Az iratkezelési feladatok megosztasa

- KAMK intézményi adminisztrator

Minden, olyan kildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzésii
kuldemény esetén a cimzetthez vald eljuttatésarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

veégzi a kiilso és belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és utdiratok
szerelését, 0

szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd utasitdsa alapjan

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az ovodaba kozvetlenil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — kdnyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas
megtorténtét, idépontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében, amelyekbdl
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a
szlikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezheto iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

biztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezéset,
kezelését és nyilvantartasat

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékili iratoknak a szaklevéltar szdmara
torténd atadasarol.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von maga

utan.

Az tgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia.
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Zard rendelkezések

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat elkészitése az Ovoda igazgatd feleléssége, az dvoda
nevelbtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az igazgat6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az igazgatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleloen

Mddositasa: az igazgato hataskore, kezdemeényezheti a fenntarto, a nevelStestiilet, a sziildi kozosség
és a jogszabalyi kotelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Ovodaval és meghatarozott kérben hasznaljak
helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK
Készitette: Molnar Zsuzsanna
igazgato

Kunszentmarton, 2024.02.01.

Nyilatkozatok

A sziil6i képviselet, a Kunszentmartoni Deadk Ferenc utcai Ovoda (intézmény) SzMSz-nek
elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossadgéanak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkil, a jogszabalyban
meghatéarozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Kelt: 2024. év 02. h6 01. napjan

Oberna Erika
a sziil6i szervezet elndke

A Kunszentmartoni Deak Ferenc utcai Ovoda nevelStestiilete hatarozatképes iilésén késziilt
jegyz6konyvben szereplé 100 % - os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2024. év 01. ho 31. napjan a

Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatat 21-01/2024. hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadéas tényét a
nevelOtestiilet képviseletében az alabbiakban hitelesitd alairasaval tanusitja.

Bir6 Piroska Molnar Zsuzsanna
nevel6testiileti képviseld igazgat6

Kunszentmarton, 2024.02.01.

Ph.
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