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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmeny jogszer(i mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesllése, a szilbk, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erésitése, az
intézmenyi miikodés demokratikus rendjének garantélédsa érdekében a

MURAKERESZTURI OVODA

nevelbtestllete a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében, és a 70.
§ (2) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkez6

szervezeti és miikodési szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Murakeresztiri Ovoda mikddésének szabalyait, a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

- érvényre juttatasa,

- az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa,

- a zavartalan m(ikddés garantalasa,

- a gyermeki jogok érvényesiilése,

- a szulok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

- az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ iddbeli hatalya
Az SZMSZ a nevelbtestlileti elfogadast kdvetd napon ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel egy
id6ben hatalyat veszti a 24-1/2017. hatarozati szam alatt jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

o Az dvodaval jogviszonyban allo6 minden alkalmazottra.

o Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény tertiletén munkat végzokre, illetve azokra,
akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban.

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

Az SZMSZ teruleti hatalya kiterjed:

e Az 6voda teriletére

e Az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — 6vodan kivli
programokra

o Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kuls0 kapcsolati alkalmaira.
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1. RESZ

_AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A SZERV
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

1. INTEZMENYI AZONOSITOK

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikddtetdjét, ellatando alap- és kiegészité tevékenységeit,
szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési
jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapitdé okirat) és mas fenntartoi, tovabba mikodtetdi
dokumentumok hatérozzék meg.

Az intézmény neve: Murakereszt(ri Ovoda

Az intézmény idegen nyelvii megnevezése: Djelji vrti¢ Kerestur
Az intézmény székhelye: 8834 Murakeresztur Honvéd u. 7.

Az intézmény OM-azonositéja: 202071

Az intézmény tipusa: kéznevelési intézmény, dvoda

Az intézményalapité okiratanak
- szama: 38-2/2020.
- Alapitas idépontja: 2013.01.01.

Az intézmény alapité szerve: Murakeresztur Kézség Onkormanyzata
Az intézmény iranyit6 szerve: Murakeresztir Kézség Onkormanyzat Képviselé-testillete
Az intézmény fenntartoja és miikodtetdje: Murakeresztir Kézség Onkormanyzata

Az intézmény torzskonyvi azonositdé szama: 803339

2. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmeény.

Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél éven belll betolti (év
kdzben is), feltéve, hogy minden, az érintett telepilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel
rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szama ’ Tevékenység megnevezése
851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenysége
Ellatja a kovetkez6 dvodai nevelési feladatokat:
a) az dvodas korl (3-7éves) gyermekek testi-lelki-szellemi sziikségleteinek kielégitése,
b) a gyermekek érzelmi, erkélcsi, és kdzdsségi nevelése, szocializaciéjanak biztositasa,
a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésénekés nevelésének megvaldsitasa,
a gyermekek egészséges életmddra nevelése, az egészséges kdrnyezet biztositasa,
a gyermeki fejlédést elseqitd tevékenységek megszervezése,
a személyiségvonasok fejlesztése a jatéktevékenységeken keresztll sokoldall tapasztalatszerzés
biztositasaval,
g) kuldnleges banasmaddot igényld gyermekek integralt nevelésének megvaldsitésa:
o mozgaskorlatozott gyermekek integralt nevelése,

—H
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o egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd6 gyermekek 6vodai nevelése integraltan,
h) horvat nemzetiségi 6vodai nevelés biztositasa,
i) az esélyegyenldség kialakitasa, a kiilonb6z6 hatranyok minél teljesebb kompenzalasa:
o gyogytestnevelés
o felzarkéztatd nevelés kislétszamu csoportban
o integralt 6vodai nevelés a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére
j)  6vodai nevelés biztositasa 2 csoportos 6vodaban,
k) intézményi gyermekétkeztetés biztositasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

049010 Mashova nem sorolhatd gazdasagi ligyek

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104037 Intézményen kivlli gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv miikodési teriilete: Az 6voda vonatkozasaban a fenntarté 6nkorményzat, Murakeresztir
kézigazgatasi terliletére terjed ki. Ezt meghaladdan (ires féréhelyeivel a szabad 6vodavalasztasérvényesitését
szolgalja. A gyermekétkeztetés vonatkozasaban Murakeresztur és Fityehaz kozigazgatasi terlletére terjed ki a
koltségvetési szerv illetékessége, miikddési terllete.

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje

A koltségvetesi szerv vezetbje az Ovodavezetl, aki egyben az intézmenyegyseg vezetését is ellatja, akit
Murakeresztur Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete nyilvanos palyazati eljaras Utjan nevez ki 5 évre
sz0l6 hatérozott idore kdzalkalmazotti jogviszonyba a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény,
valamint a 326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet alapjan. Egyéb munkaltat6i jogokat a polgarmester gyakorolja. A
kdltségvetési szerv vezetdjét, az dvodavezetdt Murakeresztir Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
menti fel, és gyakorolja a jogviszony megsz(inésével, megsziintetésével kapcsolatos jogokat.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1. kozalkalmazotti jogviszony kozalkalmazottak jogallasarél sz6ld 1992, évi XXXIII tv.
2. munkaviszony a munka torvénykonyverdl szolé 2012. évi l. torvény
3, megbizéasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény

3. AZ INTEZMENY NEVELESI FUNKCIOJAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az alaptevekenyseg szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett pedagdgiai
program szabalyozza.

Az bvoda dolgozéit a magasabb jogszabalyok, igy elsésorban a 2011. évi CXC. Nemzeti Kéznevelési Térvény 1.sz.
és 2. sz. melléklet alapjan megallapitott munkakdrokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban az dvodavezetd
alkalmazza. Az 6voda dolgozdi munkajukat nevelési évente aktualizalt munkakori leirasaik alapjan végzik.
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Az intézmény dvodapedagogusainak létszama

Az 6vodapedagdgusok Iétszamat meghatarozza:
* az Gvodai csoportok szama
* kdtelez§ érak szama
* a kotelezb 6raszamba beszamithatd tevékenységek
* az 6voda nyitvatartasi ideje

Az intézmény dvodapedagdgus igénye fentiek alapjan: 416
Nevelé-oktaté munkat kbzvetleniil segité dajka alkalmazottak: 2 6
Nevelé-oktatd munkat segité konyhai alkalmazottak: 6 f6

A kdznevelési intézmény gyermekcsoportjainak szama: 2 vegyes csoport

A kbznevelési intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 50 6

Az dvoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont,
melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elbkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilék is.

Az 6voda jogszabalyban elirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra hozatalarél az dvoda
Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik. (1. sz. melléklet)

4. AZ ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEG KORE, MERTEKE

A kdznevelési intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

Az intézmény koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal
és felelésséggel bir. El6iranyzata feletti rendelkezési jogosultsaga a mindenkori 6nkormanyzati kéltségvetési
rendelet szerint torténik. Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Murakeresztari Kozés Onkormanyzati
Hivatal, mint dnalléan miikddé és gazdalkodo koltségvetési szerv 1atja el. A kdltségvetési szerv az iranyitd szerv
altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
A fenntartasi, mikddési koltségek az évente dsszedllitott, az iranyit6 szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben
kerlilnek meghatarozasra.
A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az onkormanyzat képvisel6-testlletének mindenkori
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

6. ALAIRASI JOGKOR

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetét illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az dvodavezetd jogosult. Akadalyoztatésa esetén az azonnali intézkedést igényl6
ligyiratokat az intézményvezetd helyettesitésével megbizott dvodapedagogus irja ala.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas elétt az dvodavezetét tajékoztatnia kell.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd (igyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
- azintézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, fax, e-mail cim)
- azirat iktatd szama
- az ugyintézd neve
- az ugyintézés helye és ideje

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezdket kell feltlintetni:
- azirattargya
- az esetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szama

SZMSZ
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A kiadvanyokat eredeti alairassal, vagy hitelesitett kiadmannyal lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozé eredeti
alairasara van szilkség, a kiadmany szdvegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo6 nevét ,s.k.” toldattal valamint
alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Baloldalon ,A kiadmany hiteles” hitelesitést végz6 a zaradékot alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével
hitelesiti.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszii bélyegzé Korbélyegzé

Az intézményvezetd altal alairt levelek fejlécezettek, vagy ennek hianyaban fejbélyegzét hasznalunk.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara az intézmény vezetdje jogosult. Zarva tartasuk kotelezd!
A kezelésiikre vonatkozd el6irasokat az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.(2. sz. melléklet)

7. ATORVENYES MUKODES DOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes miikddését az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:
»  Alapitd okirat
»  Szervezeti és mikodési szabalyzat
»  Pedagdgiai program
»  Hézirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
«  Eves munkaterv
»  Tovabbképzési program-beiskolazasi terv
»  Pedagdgiai munka tervezésének dokumentumai (pedagogusok egyéni tervei)
»  Felvételi eléjegyzési napld
»  Felvételi és mulasztasi napl6
»  Egyéni fejlédési naplé
» Jegyzbkonyv a tanul6 — és gyermekbalesetekrdl
«  Ovodai térzskdnyv
»  Személyi anyagok
»  Munkakori leirasok
o Koltségvetés

Az alapitd okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszer(i miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén —
maodositja.

Pedagdgiai program

A kdznevelési intézmény pedagogiai programija képezi az intézményben folyd nevel-oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait, amelynek meg kell felelnie az Alapprogramban foglaltaknak.
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A pedagoégiai program tartalmazza az 6voda pedagdgiai céljat, feladatait, azokat a nevelési és egyéb feladatokat,
tevékenységeket, kapcsolatokat, amelyek biztositidk a gyermek személyiségének fejlédését, kdzdsségi életre
torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését, a szocialis
hatranyok enyhitését segitd tevékenységet, a gyermekvédelemmel dsszefiiggd pedagdgiai tevékenységet, a sz(ld,
a gyermek, a pedagogus egyuttmikodésének formait, az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket, a
gyermekek esélyegyenlségét szolgald intézkedéseket, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
A pedagogiai programot a pedagogusok készitik el, a nevel6testiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova.
A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Megalkotasa a Nemzeti kbznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. toérvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
térténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az 6voda SZMSZ-e hatarozza, mint kdznevelési intézmény miikddését illetd mindazon megallapitasokat és
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az dvodavezetd késziti el majd a nevelbtestllet és a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra, a mikodtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése szilkséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara
kotelezd érvényii.

A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatélyba, és
hatérozatlan idére szél.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, nyilvanossagra kell hozni.

Hézirend

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek dvodai életrendjével kapcsolatos
rendelkezéseket allapitja meg.

A kdznevelési intézmény Hazirendjét az dvodavezetd késziti el és a szakalkalmazottak, a szlléi szervezet
véleményének kikérésével fogadja el. A Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A hazirendet nyilvanossagra kell hozni.

A munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely meghatarozza az 6vodai nevelési év helyi rendjét.

A hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza
a nevelési célok, feladatok megvalésitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelésdk és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestillet késziti el - melyhez az intézményvezeté kikéri a fenntartd
véleményét is -, elfogadasara az évnyitd értekezleten keriil sor. A nevelési év rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadasakor be kell szerezni az (20/2012. EMMI 119.§) a sz(il6i szervezet véleményét. A munkaterv egy
példanya elektronikus uton elérhetden a nevelbtestlet rendelkezésére all, valamint a hirdet6tablan is el kell helyezni.

Tovabbképzési program-beiskolazasi terv

A tovabbképzési program a szabalyozott szakvizsga, valamint a tovabbképzés meghatarozott feladatok
végrehajtasdra megtervezésére, megszervezésére szolgalé 5 évre sz6l6 programterve. A beiskoldzasi terv a
tovabbképzési program végrehajtasat szolgald dokumentum, amely egy nevelési évre szol.

Pedagégiai munka tervezésének dokumentumai (pedagogusok egyéni tervei)

A pedagogiai tervezés (szervezési feladatok, nevelési terv és tématerv a nevelbtestiilet megallapodasa alapjan
elfogadott iddintervallumban, abbdl heti lebontasban témakat témahetek keretében) el6re tervezetten, konkrét
célokkal, fejleszté feladatokkal segiti a gyermekek személyiségfejlédését, a pedagdgiai program céljanak
megvalosulaséat. Tartalmazza a nevel6-fejleszté munka, az 6vodai tevékenységek megvalositasanak elképzeléseit.
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Egyéni fejlédési naplé

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon kéveti és irasban régziti. A gyermek fejlédésérdl
a szUl6t folyamatosan tajékoztatni kell, értelmi, beszéd-, hallas-, latés-, mozgéasfejlddésének eredményét — szikkség
szerint, de legalabb félévenként — rogziti.

Rogziteni kell a gyermek fejlédését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat. Vezetése a
neveldtestllet altal megalkotott formanyomtatvanyon torténik. A gyermekrél a kdtelezd bejegyzéseken tul aktudlis
informacidk is bekeriilnek, melyek a fejlédésben valtozast eredményezhetnek. A gyermek értékelése minden soron
kdvetkezd fejlesztési idészak el6tt megtorténik.

Felvételi eléjegyzési naplé, Felvételi és mulasztasi naplé

Az dvodai felvételi el6jegyzési napld az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara szolgél, a Felvételi és
mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik vezetésére szolgal.

Az aktudlis nyomtatvanynak megfelel6en kotelez6 a vezetése.

8. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA
Az intézmény iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban dnélloéan dont minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
Az intézményvezetd iranyitja, aki magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
A dolgozdk és magasabb vezetd kdzotti szakmai egyittmiikddésre vonatkozo el6irdsokat a munkakéri leirdsok
tartalmazzak.
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy feladatait
zavartalanul és z6kkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfeleléen.
Az 6voda szervezeti strukturajan bellil megtalalhatd: ala-folé- és mellérendeltségi viszony, kdvetkezésképp
lényeges az egyes egységek kdzotti kdlesonos egylttmiikddési kotelezettség.

Funkcionalis szervezeti abra

Ovodavezeto

Ovodapedagdgus Elelmezésvezetd

11
SZMSZ.



MuraReresztiiri Ovoda

OM 202071
Az intézmény szervezeti felépitése
Vezetd beosztas Vezetdnek alarendelt A munkakorben Munkaidé
munkakoérok foglalkoztatott Iétszam
Intézményvezetd 116 telies munkaidé
dvodapedagdgus 316 telies munkaidé
neveldmunkat segitd 216 teljes munkaidd
élelmezésvezetd 116 teljes munkaidd
szakacs 116 telies munkaidd
konyhalany 4 16 teljes munkaidé

9. AKONYHA SZERVEZETI EGYSEGE

Az intézmény sajat konyhat mikddtet. A konyha szervezeti egységének vezetbje az intézményvezetd, aki az
intézmény szaméara meghatarozott feladatoknak, hataskérdknek megosztasardl gondoskodik.

Az intézményvezeté a jogkédrét esetenként, vagy az Ugyek meghatarozott kérében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja, és egyben meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

Az intézményvezet6i hataskor atruhazasa:

Az intézményvezeté a konyha szakmai képviseletét az élelmezésvezetére, mint a konyhai alkalmazottak
kozvetlen felettesére ruhazza at.

A konyha feladata

A konyha szervezeti egységének feladata alapvetden az Onkorményzat kezelésében 1évé oktatasi- nevelési
intézmények, szocilis ellatasok, valamint egyéb kilsd igénybe vevk részére kulturalt és higiénikus kériimények
kdzotti étkezés biztositésa.

Etkeztetés:

v Gyermekétkeztetés
v' Szocidlis étkeztetés
v' Feln6tt munkahelyi étkeztetés

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul
vételével — a jogszabalyok és a fenntarté hatarozata rogziti.

Az étkeztetés keretében a nevelési és oktatasi intézményekben tanulé gyermekek, szocidlis étkez6k napi
étkezésérdl gondoskodik, illetve szabad kapacitas esetén felnétt munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is
folytat.

Az intézményi téritési dijat a képviselbtestlilet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasokrol és azok
téritési dijardl sz616 énkorményzati rendelet szabélyozza.

Az élelmezésvezetd hataskore

Az élelmezésvezetd a kovetkez6 ligykorokben jarhat el a koliségvetési szerv képviseljeként:
- étlap dsszeallitasa,

- a szallitokkal torténd kapcsolattartas,

- a szallitott &ru megrendelése,

- gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl,

- szallitasi szerzddések elbkészitése.

Munkavégzés
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben [évd szabalyok és a
munkaszerz0désben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik.
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A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetéje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

A konyha nyitvatartasi ideje: Hétfé6 — Péntek

A dolgozdk munkaidd beosztasat az adott év vezetdi munkaterve tartalmazza.

Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk id6leges, vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjének feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasok rogzitik.

Az lizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani
v’ évente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve szlikség szerint rovar-ragcsaloirtast kell végezni,
v’ azart szemét-, hulladékgyijtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,
v’ a dolgozdk alkalmazasanak feltételeit — munkakori alkalmassagi és személyi higiénés alkalmassag
igazolasa, érvényes ,Egészségligyi nyilatkozat”, egészséglgyi minimum vizsga (a nem szakképzett és az
5 évnél régebbi vizsgaval rendelkezdk szaméra) — biztositani kell.

Az ebédI6 és konyha alkalmi bérbeadasanak rendje i
Az bvoda ebédljének és konyhdjanak alkalmi bérbeadasat Murakeresztur Kézség Onkormanyzatanak
képviselbtestllete hatarozatban szabalyozza.

A bérbeadast az intézmény vezetbje engedélyezi igy, hogy az ne zavarja az intézmény tevékenységét, mikddését.
A bérleti dij befizetése elbre, az élelmezésvezettnél torténik.

10. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES HATASKOROK

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézmény élén az dvodavezetd all, nincs helyettese (alkalmazotti Iétszam nem teszi lehetévé), aki segitené az
Ovoda vezetésével dsszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetbje egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt. Heti kdtelez6 12 orajan felll kotetlen
munkaidében ellatia — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen
Szabalyzatbol ra harulé, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményben a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett |étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott kdltségvetési rendeletben kerdil
meghatarozasra

A koltségvetési szerv vezetje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) meghatarozottakon tul felel:
- azintézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznélataért
- az alapito okiratban el6irt kdvetelmények megfeleld ellatasaért
- agazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek érvényesitéséért
- a ftervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszadmolasi, informéaciészolgaltatasi
kételezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért
- abelsd ellendrzés megszervezéséért és miikodéseért

A munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak médjat, a kapcsolodo
felelésségi szabalyokat az egyes munkakdrok altalanos munkakéri leirdsait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
tartalmazzak. (1. sz. Fliggelék)

A helyettesités rendjét a vezet6 munkakorokre jelen szabélyzat, mig méas munkakorok esetében a részletes
helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza
- A munkahely a munkavallal6, a munkakor megnevezését
- Amunkaid6t, a kdzvetlen felettes meghatarozasat
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- A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
- Az alkalmazotti tagsagra vonatkozd feladatokat, szabalyokat, jogokat
- A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

11. AKOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL KAPCSOLATOS ADATOK

+ a koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszam: 11749008-15803335-00000000
+ a szamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt
+ a koltségvetési szerv adoszama: 15803335-2-20

A szerv altalanos forgalmi add alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti 6nallé kéltségvetési szerv afa alany. Az
ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok a fenntarté dnkormanyzat hataskorébe tartoznak.

12. BELSO KONTROLL RENDSZER

Az ellenérzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6fordulé hibak miel6bbi feltarasa, majd
a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, mésrészt a pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozésa.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagdgiai tevékenység eredményességének,
szakszer(iségének, célszeriiségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak feltarasa, hogy milyen tertleten
szlikséges erfsiteni a tevékenységet, segitséget nydjtani.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének formai
- szbbeli vagy irasbeli beszamoltatas,

- értekezletekre valo felkész(ilés

- dokumentéciok ellendrzése

- értekezleteken valo aktivitas,

- szempontok szerinti csoportlatogatas,

- felmérések

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatosséag

tervszeriiség

pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa
huméanus megkézelités, kdlcsénds bizalom
onallésag, dnértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A vezeté az dvodaban folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgus gyakorlati munkajat és adminisztraciés
tevékenységét. Evente legalabb két alkalommal szakmai ellendrzést végez, és a tapasztalatokat értékeli. A
neveldmunkardl irasban is kérhet beszamolét.

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje a
felelés. A belsé ellendrzés rendjét oly médon kell kialakitani, hogy 6t évente valamennyi pedagogus munkajat
ellendrizzék, értékeljék.

A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyd:

o Szakmai-pedagoégiai tevékenységgel,

o Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasaval,

o Munkaltatéi jogkdrbdl adédo feladatokat (hatarid6k, jogszabalyi eldirdsok betartasa)
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Az ellenérzési terv

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek ltemezését, az ellenérzést végzé, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai Munkaterv részét képezd Bels6 ellenérzési terv hatarozza meg. A tervet
az 6vodavezet6 késziti el az alkalmazotti koz6sség javaslatai alapjan. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrz6tt
kbzalkalmazott nevét, ellendrzés terileteit, modszerét és Utemezését. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell
hozni. A bels6 ellenérzési terv elkészitéséért az dvodavezeté a felelés.

Belso ellenérzésre jogosultak:
- dvodavezetd
- felkérésre kiils6 szakérté

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrél az dvoda vezetbje dont.

Rendkivuli ellenbrzést kezdeményezhet:
- az 6vodavezetd

Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti:

- az érintett pedagdgus,
- aszuléi munkakdzosség, amelyet az intézményvezetdje engedélyez.

Az ellen6rzés eredményérél az érintettet tajékoztatni kell, aki az ellenérzés tapasztalataira irasban észrevételt
tehet.
- kedvez6 tapasztalatok = elismerés,
- feltart hianyossagok = megszintetésre vonatkozo intézkedés = felelésségre vonas megelézés
feltételeinek biztositasa.

A belsé ellenérzést végz6 alkalmazott jogai és kotelességei
A bels0 ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
- azellenbrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni
- azellendrzéshez kapcsolddé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot késziteni;
- azellendrzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
- azellendrzétt dolgozdtdl irasban vagy széban felvildgositast kérni.

A bels6 ellendrzést végz0 dolgozo koteles:

- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban, és az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelel6en eljarni;

- azellendrzés sorén tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az észlelt hianyossagokat irasban vagy szdban kdzoIni az ellendrzétt dolgozdkkal és a sajat, illetve az
ellenérzétt dolgozdk kdzvetlen felettesével;

- hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idében
megismételni.

Az ellenérzétt dolgozé koteles:
- azellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit teljesiteni;
- afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellenérzétt dolgozo jogosult:
- azellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
- azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni
az ellendrzést végz6 kozvetlen feletteséhez

A belsd ellenérzés magaba foglalja az:
- elbzetes
- folyamatba épitett
- ésutdlagos ellendrzést.
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A nevelési évzard értekezletén, és az éves beszamoldban az 6vodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelétestilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza
az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket és azokat intézkedési tervbe foglalja.

A nevelbtestiilet beszamol és értékeli évente az elvégzett nevelé-fejleszté munkat, a tervezett szakmai feladatok
megvaldsitasat.

Az 6vodapedagogusok dnellenérzési munkajanak szintjei

«» A csoport és egyes gyermekek aktualis fejlettségi szintjének feltarasa, mérése, régzitése
Az egyéni és csoportfejlesztés céljanak, feladatainak meghatarozésa, elemzése, értékelése.
+» A sajatos nevelési szilkségletii gyermekek fejlesztésének feladatai, értékelése.

@

< Eves nevelési, ciklikus fejlesztési tervek kidolgozasa, értékelése.
Az ellenérzések eredményeit felhasznaljak az intézményi 6nértékelésben.

Az dnértékelésben érintett pedagdgus az ellenérzések megallapitdsainak (er6sségek, fejleszthetd teriletek)
megfeleléen Onfejlesztési tervet készit, a szlikséges feladatokat (itemezi és végrehaitja.

Az 6vodavezetd a megfogalmazott ltalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznélva késziti el
az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.

13. A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE

Orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés a pedagogusok munkajanak kllsé, egységes kritériumok szerinti
ellenérzése és értékelése a minGség javitasa érdekében.

Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés céljat, feladatait, megszervezésének és lebonyolitasanak és az
ellenérzés lefolytatdsanak szabélyait a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet hatarozza meg.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:
- a pedagodgus ellenérzése,

- az intézményvezetd ellenbrzése,

- az intézményellenbrzés

- komplex ellenérzés (specialis)

A komplex ellendrzés sajatossagai:

1. Azokra az dvodakra vonatkozik CSAK, amelyekben jelentds diszfunkciok mutathatok ki, igy:

- azintézményvezetd vagy az intézmény tanfelligyeleti ellenérzése soran legalabb harom terlleten hatvan
sz4zalék alatti vagy egy terlileten harminc szazalék alatti eredmény szliletett;

- azintézmény a tanfelligyeleti ellenérzést kdvetden nem toltdtte fel a fejlesztési vagy intézkedési tervét

2. Minden esetben az 6voda intézményi vagy intézményvezetdi orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzése
elézi meg, s az ezen eljarasok soran kimutatott fejlesztendd terliletekre koncentral segité-tamogaté
jelleggel.

3. Egy eljaras keretében keriil sor a pedagégus, az intézményvezetd és az intézmény pedagogiai-szakmai
ellenérzésére .

4. Nem az Oktatasi Hivatal ellendrzési terve alapjan keril lebonyolitasra, hanem az oktatasért felelés
miniszter rendeli el az Oktatasi Hivatal javaslata alapjan.

5. Nem az 6téves tanfelligyeleti ciklushoz igazodik, hanem az intézmény helyzetének, szlkségleteinek
megfelel6en kerdl ra sor kijelolés alapjan.

6. Az ellen6rzés idépontjardl az ellenérzés honapjat megelézd hdnap tizedik napjaig értesiti az Oktatasi
Hivatal az érintett intézmény vezet6jét, melybdl az kbvetkezik, hogy legfeljebb masfél honap felkészilési
ideje van az intézménynek.
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7. Nem alkalmazhaté az a rendelkezés, mely szerint a mindsitést kovetd harom évig nem kerllhet sor a
pedagogus ellenérzésére, tovabba az a szabaly sem, mely szerint az intézményvezetd ellenbrzésére
legkorabban a vezetdi megbizas masodik vagy negyedik évében kerllhet sor.

8. A feltéltendd dokumentumok kére csak a vezetdi programot, a tovabbképzési programot és a latogatas
évére vonatkozo beiskolazasi tervet foglalja magaba.

9. Azellendrzés alapjaul szolgald dokumentumokat nem az ellenérzés évét megelézd november honapjanak
30. napjaig, hanem az ellenérzést megel6z6 hénap huszadik napjaig kell felt6lteni az informatikai
tamogat6 rendszerbe.

10. A szakértok kijelolésének feltételei eltérnek az altalanos szabalyoktél, igy adott esetben az
intézményfenntartd személyétdl fliggben az Oktatdsi Hivatalnak nem kell egyeztetnie a nemzetiségi
onkormanyzattal vagy az egyhazi fenntartasu pedagogiai intézettel.

11. Megfelelé szakértelemmel rendelkez8, az Oktatasi Hivatallal jogviszonyban nem &l killsé szakérté is
bevonhato az ellenérzésbe a harom f8s szakérti bizottsag tagjain kiviil.

12. A vezet6szakértd dsszefoglald értékelését az ellendrzés lezarultat kvetd harminc napon belll rogziti.

13. A komplex ellen6rzést utéellendrzés koveti, hasonldan a hat6sagi ellendrzéshez, melyrél az Oktatasi
Hivatal tajékoztatja az oktataért felelds minisztert.

14. A szakértdi értékelés alapjan az intézményvezetd az értékelés kézhez vételétdl szamitott harminc napon
belill intézkedési tervet készit, majd azt feltélti az informatikai tAmogat6 rendszerbe.

15. A szakértdi értékelés alapjan az intézményvezetd az intézkedési tervben a pedagogus szamara kotelezd
feladatot, igy pedagdgus- tovabbképzés teljesitését irhatja eld.

16. A komplex ellen6rzésre gyakrabban (haromévente) sor kertilhet

17. A komplex ellenérzés eszkdzeit az Oktatasi Hivatal dolgozza ki, és az oktatésért felelds miniszter hagyja
jova.

18. Az intézkedési tervben foglalt feladatok megvaldsitasanak eredménytelensége esetén Ujabb komplex
ellendrzés rendelhetd el.

A pedagdgiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban a
helyben szokdsos mddon, tovabbd az ellenérzést inditd honlapjan nyilvanossagra kell hozni, a
személyiségvédelemre vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.

14. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLII. Torvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételre 2008.
januar 1-jétdl a kozszolgalatban allé személyek azonos szabalyok mentén kételesek.

Vagyonnyilatkozat tételére az a kdzszolgélatban allo kozalkalmazott koteles, aki - onalldan vagy testilet tagjaként
- javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult, feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal valé gazdélkodas, valamint elkulonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelés( el6iranyzatok, dnkormanyzati pénzligyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

A 2007. évi CLII. torvény alapjan az Ovodaban, az alabbi munkakorokben és feladatkorokben all fenn
vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség: 6vodavezetd

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé
jogviszony, beosztas étrej6tte, munka- vagy feladatkdr megsziinését kdvetd harminc napon belil, valamint kézben
rendszeresen 6tévente koteles eleget tenni.

A mar kdzalkalmazotti jogviszonyban &llé vezetd beosztasu dolgozdnak vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget 5
évente, adott év junius 30-ig kell eleget tenni.
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2. RESZ
AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfétél péntekig tnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt
az altalanos munkarend, a munkaszuineti napok rendje is eltéréen alakul.

Nyitvatartasi id6é minimum 8 éra.

Az 6voda vezetdjével tortént elbzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél eltérd idében (rendezvény, sziil§
értekezlet, fogado dra) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dvodapedagogus nyitja, délutén zarja.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél vald eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Az intézményvezeté munkarendje:

Intézményvezetd heti munkaideje heti 40 éra, napi 8 6ra, melybél a csoportban eltdltendd kotelezd draszama heti
12 6ra. A munkaidd és a kotelezd draszam kozti kildnbséget felkészllésre, vezetési feladatok végzésére,
tovabbképzésekre, beszerzésekre, értekezletekre, pedagdgiai konferenciakon valé részvételre kell forditania.

Az alkalmazottak munkarendje:

A személyre sz6l6 munkaidé-beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv tartalmazza. Az alkalmazottak
munkaidd nyilvantartdsanak dokumentalasat a munkaidd nyilvantartas biztositja.

Minden kézalkalmazott munkaidd nyilvantartasat az intézményvezet6 késziti el, a kdzalkalmazott vezeti, melyet
mind az alkalmazott, mind a vezet0 alairasaval hitelesit.

Az intézmény zavartalan m(ikddése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjét és a helyettesités rendjét — a
hatalyos jogszabéalyok betartasdval — az intézményvezetd allapitia meg. Az alkalmazottnak a munkabdl vald
tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Az dvodapedagogusok munkarendje

Az dvodapedagogusok délelétt, illetve délutani munkarendben teljesitik kotelezéen eldirt csoportban vald
tartozkodasukat, melyté| eltérést az 6vodavezeté engedélyezhet.

Ha az 6voda reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegl foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek fellgyeletét nevelé-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az dvoda Uzemeltetése fenntarto altal meghatérozott nyari és téli zarva tartés alatt szinetel.

Az intézmény
e nyari zarva tartdsanak idépontjarél legkésébb februar 15-ig
o zarva tartasanak téli idépontjarél szeptember 15-ig a sziil6ket tajékoztatjuk.

A nyari zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal 8-12 6raig a hivatalos tigyek intézésére lgyeletet kell tartani.
A nevelés nélkili munkanapok, tovabba az tinnepek id8pontjardl az elsd sz(iléi értekezleten tajékoztatast kell adni,
valamint a csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni.

A nevelés nélkili munkanapokon az évoda zarva tart, az Ugyeleti elldtasra vonatkozd igényeket a zaras el6tt
legaldbb 7 nappal a kdzzétett nyilatkozaton a sz(iléknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az dvodapedagogusok feladata.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- anevelés nélklli munkanapok idépontjat és felhasznalasat
- aszlnetek id6tartamat
- anemzeti és dvodai Uinnepek meglinneplésének idépontjat
- az elbre tervezhetd nevelbtestileti értekezletek, szll6i értekezletek, fogadoorak iddpontjat
- azintézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett idépontjat.
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Jarvanyiigyi helyzet idején sziikséges alkalmazand¢ eljaras

Amennyiben a kdznevelési intézményben egy gyermek, dvodapedagogus, vagy egyéb dolgoz6 esetében a
fert6zés tlnetei észlelhetdk, vagy a COVID-19 fertézés igazolodik, az érvényben |évd Jarvanyiigyi Eljarasrend és
azintézmény altal megalkotott ,Specialis intézkedési terv a koronavirus jarvanyligyi készenlét idejére’-ben foglaltak
szerint kell eljarni.

2. AVEZETO INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetd intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

Amennyiben tartés tavollétnek nem min8siil6 intézményen kiviil tartozkodas, szabadsag, betegség, hivatalos
tavollét miatt az intézményvezetd benntartozkodasa nem oldhato meg vagy sziinetel, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt legalébb 15 perccel meg
kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendéit megfeleléen elékészitse,
tovabba koételezd 6rajanak letelte utani 15 perchen az aznap hasznalt eszkdzeit a raktari rendnek megfeleléen
elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (Unnepségek, rendezvények, fogadddrak, gyermekek
értékelése, szlilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezédrajanak letdltése utan, illetve
pihenBnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadséagolasi terv alapjan az 6vodavezet6 az 6vodapedagogussal egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A
dolgozé a munkabdl valé rendkivili tavolmaradast, illetve annak okét lehetéleg egy nappal elébb, de legkésébb az
adott munkanapon 06.00 éraig koteles jelenteni az intézményvezetdnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.
Az 6voda alkalmazottai munkaidGben csak kilonlegesen sirgés esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az
intézményt.

A pedagdgus a munkaidb beosztasat az dvoda vezetdjének elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak
megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt.,, a Kjt, az NKt, az 6voda mlkodését meghatérozd intézményi dokumentumok az
irdnyadok.

3. AZ OVODA SZERVEZETI EGYSEGEI, ES A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen bellil elkiloniilt feladatuk alapjan részleges
Onéllésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

o avezetlség
o az alkalmazotti kozdsség
o anevelltestilet

Az intézmény kilonbdz6 kbozdsségeinek tevékenységét az Gvodavezetd fogja Gssze.
Az egyes munkakorokhdz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak modijat, a kapcsolodd
felelésségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakdri leirasok tartalmazzak

A vezet6ség

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyulé funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott
feladatok eredményes ellatasat.
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A feladatok elosztasanak alapelvei:
- azaranyos terhelés,
- afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd a hozza rendelt munkatarsak tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkezik. Az
utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgoz6 esetében vilagosan meg kell hatérozni a munkakéri
leirasban.

Az intézmény vezet6je véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben
sajat jogk6rébdl szlkségesnek tart.

A vezetd egy-eqgy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

3.1. Az intézményvezetd

Az intézmény vezetbje egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra harulé, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Az intézményvezetbnek az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézményvezet6 - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:
e azintézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyért, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés,
kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;
az intézmény szakszer{ és térvényes mikodéséért;
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;
a nevel6testiilet vezetéséért:
a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért
és ellenbrzéséért;
az ésszer( és takarékos gazdalkodaseért;
a gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;
a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetbi ellendrzés, valamint a belsé és kilsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikodéséért;
a pedagogusmindsité eljaras lefolytatasanak szakszerliségéért;
a pedagoégiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért;
a magyar-horvat nemzeti és 6vodai Ginnepek méltd megszervezéséért;
az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a szliléi szervezetekkel vald megfeleld egytittmikddésért;
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;
a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;
a gyermekbalesetek megelézéséhez szikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas ellendrzéséért;
a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéseert;
a pedagogusok kdzéptavu tovabbképzési programjanak elkészitéséért;
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;
a munkaltatdi jogok gyakorlasaért;
a koznevelési intézmények informécids tajékoztatd rendszeréhez kapcsoldédd kdzérdekl informécio-
szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kilonds kozzétételi, valamint a helyben szokasos
kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatasaért,
e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok érzéséért;
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az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtaséért, az irattari terv és az iratkezelési elSirasok
folyamatos Gsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az iratkezeléshez szikséges
feltételek biztositasaért, az iratkezelés fellgyeletéért,

a vagyonkezeléi jogok rendeltetésszer( gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irényitdo szerv altal
kdzvetlenll meghatérozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdélkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag és az eredményesség
kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekl és kozérdekbél nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezet6 feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelbtestileti értekezlet iléseinek el6készitése, vezetése, a
dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi mlkddésének iranyitasa, belsd ellenérzésének megszervezése az (izemelés
folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai Program
megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasa;

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, illetve a sziil6i szervezetekkel vald egyiittmikddés

szakmai egy(ttm(kddés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

a beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

a jogszabalyban el8irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak foglalkoztatasara, élet-, és
munkakorilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kilsé szervek elbtti telies képviselete azon lehetéség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban esetenként kozremiikodd altalanos helyettes munkajanak
kdzvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a fenntart6 altal meghatarozott
és engedélyezett értékhatart meghaladd dsszegben a megrendelésre, kivitelezésre, szallitasra vonatkozé
kotelezettségvallalas;

kialakitja és m(ikodteti az intézményen bellil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a rendelkezésre
allé forrasok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv
szerzB@dés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskérébe, dont az
intézményen bellli hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;
gondoskodik a katasztrofa, tliz, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasardl (részletes feladatait a
Munkavédelmi Szabélyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

rendkivili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas elharithatatlan
ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa
jelentés veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan karral jarna (intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd
egyetértését, ha ez nem lehetséges, a Fenntartot értesiteni kell).

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

Az intézményvezet( kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

SZMSZ
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irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
- az intézmény egész miikddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), tanlgyi, mikddtetési,
pedagdgiai, munkaltatéi tevékenységére
- abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete
3.2. Az intézmény képvisel6jeként torténd eljaras rendje

A képviselet szabalyai

A kdznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja.

A vezetd képviselet jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartés tavollét, vagy mas akadalyoztatasa
esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézményvezet képviselbjeként jarhat el a legmagasabb szolgalati idével rendelkez6, hatarozatlan idére
kinevezett 6vodapedagogus (tovabbiakban altalanos helyette), a helyettesitési rendnek megfeleléen.

A képviselet jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- a gyermeki jogviszonnyal

- az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, mddositasaval és felbontasaval,
- munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;

Kivéve: jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos intézkedések.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

Az intézmény szakmai képviseletében

Hivatalos ligyekben

- teleptilési dnkormanyzatokkal vald Ugyintézés soran

- hatdsagok és birdsag elétt

- az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elétt

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas soran

a kdzoktatasi intézményben miikddé egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a szil6i szervezettel,
mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az intézmény
fenntartasdban és mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé
partnereivel, megyei, helyi gazdasagi kamaraval, az intézmény székhelye szerinti egyhazzal, munkavallal6i
érdekképviseleti szervekkel.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kils szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ — ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog az Ugyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az Ovodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskér jogosultjanak
személyét és személyes felelésségét. Az 6voda vezetdje kilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi
jogot biztosithat az ligyintézének

Az 6vodavezet6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
- az 6voda miikddését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
- ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
22
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- aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek terileti szervei, valamint a
birdsagok és Ugyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkérrel 6sszefiiggd dontések iratait,

- Ovodai beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,

- azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- azelGiranyzat-maédositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képviselbk megkeresésével dsszefliggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.4. Az altalanos helyettes
Vezetéi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette a munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Az altalanos helyettes munkakdri leirasat az intézményvezet6 késziti el.

- Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

- Anevelési terlileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

- Kozvetlenll szervezi és iranyitja a nevelémunkat kdzvetlenll segité alkalmazottak munkajat.

Az altalanos helyettes felelés:

- neveldmunkat koézvetlenll segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységlk ellenérzéséért és
értékeléséert,

- asziléi szervezet mikddésének segitéséért,

- ahelyettesitési beosztas elkészitéseeért,

- abeérkezett levelek felbontaséért,

- aneveldmunkat kozvetlenil segitd alkalmazott munkaidd nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

- szabadsagok utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

- aHACCP rendszer mikddtetéséért

- agyermekbalesetek megel6zéséért,
Részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.
Feleléssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkérre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézmeényt kils6 szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai elGirasoknak megfeleléen az intézményen belil elkilonult feladatuk alapjan részleges
onalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek

megbeszélések

forumok

elektronikus levelezélista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilénb6z6 dontési féorumokra, nevelbtestileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosséget,
illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

3.5.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykényve és a kdzalkalmazotti torvény
szabalyozza.
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Az alkalmazotti kdzOsséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elbkészités soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositdsaval, vezetbjének megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken kivil az 6voda
mUikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az dvoda minden kézalkalmazottja.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elbkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie
kell.

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

Egyetértési jog: az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdz0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog: a rendelkezd személy, vagy testlilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkér gyakorldja teljes felelésséggel egy személyben — testilleti jogkér
esetén a testilet egyszer(i tdbbség (50%+1f0) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezével kozoIni kell.

3.5.2. A nevelétestiilet

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak kézossége alkotja. A nevelltestilet hatarozza meg alapvetéen az
intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kételességeiket, a koznevelési torvény
és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykényve és a kozalkalmazotti térvény szabalyozza.

Az dvodapedagogusok feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tiil:

o Felkészll a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

e Az intézmény pedagdgiai programjanak megfelel6en, felel6sséggel és dnélldan, sajat modszerei szerint
nevel.

e Szakmai autonomiaja, hogy szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai
anyagot.

o Minden nevelési év els6 szll6i értekezletén a szilékkel ismerteti a gyermekek fejlédésének nyomon
kovetési rendszerét, majd alapesetben évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket, kiemelten a
hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket, és azt ismerteti a szllékkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben
régziti.

o Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az dvoda altal
jévahagyott fejlesztési tervben rogziti.

o Kapcsolatot tart az 6vodaban miikodd csaladsegitbvel.

o Evente feliilvizsgalja a munkajahoz szilkséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti a
vezetdnek.

o Csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észlelé és jelzé rendszert, a gyermek érdekében jelzéssel
él a vezetd (gyermekvédelmi felelés) felé, veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatokat.
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A munkajahoz szilkséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznélaténak képességét folyamatosan
fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz szilkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza.

Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat elvarasokkal
6sszhangban végzi el.

Az dnértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve ot évre sz6l6 6nfejlesztési tervet készit.
Eves tervezését, az anyaggy(ijtést a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

Tervez0 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kévethetbek,
megvalosithatdak, és redlisak.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

Otévente 6nértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden, neveldmunkéja fejlesztése
érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a pedagoguskompetenciakhoz
kapcsolddé altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan.

Az 6vodavezetbvel egyeztetve 6t évre sz6l6 egyéni dnfejlesztési terv készitése.

A csoportnapl6 naprakész magyar-horvéat nyelvii vezetése.

A felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése.

A gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalésa.

A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latés, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara
kiterjedden.

A mérések adatainak vezetése, elemzése.

Az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése.

Az intézményvezet( kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és dsszegzése.
Statisztikak hataridére torténé elkészitése.

A gyermek szUl6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai dontéshez, amelybdl a szllére
fizetési kotelezettség harul.

Ertekezleteken jegyzkonyvet készit.

A pedagoégus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

SZMSZ

Munkajanak megkezdése elétt min. 10 perccel kdteles megjelenni munkahelyén annak érdekében, hogy
az aznapi teendéit elbkészitse.

Viselkedése kulturalt, illemtudo, pedagégushoz méltd etikat tlkroz.

Korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és sikeres
mikodés (asszertivitas).

Szocialis érzékenység, beleérzé képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség.

Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanié viselkedés.

Nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacios képesség.

Viselkedésére jellemzé a belsé meggyéz6déshbdl szarmazd humanitas és gyermekszeretet.

Motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére.

Felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban.

A rendelkezésére allo eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkdz- és felszerelési
jegyzékben szerepl6 eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfeleléen hasznalja.

Pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is.

Alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik.
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e Kihasznédlja a tananyag kindlta bels6 és kils6 kapcsolodasi lehet6ségeket, épit a tanulasi

tevékenységeken belll megvalésithatd koncentraciora, a partnerekkel valo egylttmiikodésre, pedagégiai

munkajat tematikus egységekre és heti szinten tevékenységekre bontva is megtervezi.

Tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfelel$ stratégidkat, mddszereket, eszkdzoket.

Tudatosan torekszik a gyermekek motivalaséara, aktivizalasara.

Alkalmazza a differencialas elvét.

Epit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklédésiiket.

Redlisan és szakszer(ien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmdd megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit, munkajaban figyelembe veszi a

gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébél adddo sajatossagait.

o Céljainak megfeleléen, valtozatosan és biztonsaggal valasztja meg a kiildnbdzd értékelési médszereket,
eszkozoket.

o Visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek.

o Pedagbgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek el6segitik
a gyermekek Onértékelési képességének alakulasat, fejlesztését.

e Munkaja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal.

e A kapcsolattartas formai és az egyittmikodés soran hasznalja az infokommunikaciés eszkdzoket (pl.
INTERNET).

o Sajat pedagdgiai gyakorlatét folyamatosan elemzi és fejleszti,
A PP -ben megfogalmazott feladatait az elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a gyermekek, a
pedagogustarsak, illetve a sziilék felé.

o Képes magat mind szdban, mind irasban szakszerlien kifejezni (horvat nyelvhasznélat, szakmai
pedagdgiai-kommunikacios felkésziltség).

e Ismeri az 6vodai nevelés vilaganak humén tényezéit meghatarozd gyermekek, pedagdgusok, szil6k
értékrendjét, hagyomanyos és korszer( eszkdzoket, szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.

o Evente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrél hospitalasi naplét készit.
A kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi dvodai gyakorlatdnak tamogatésa, a belsd
tovabbképzésen val6 aktiv részvétel

Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld feladatokra, illetve a
munkéjahoz leltér szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

A nevelGtestllet a koznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd testilet, amely a
nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tandcskozd és
hatarozathoz6 szerve. A nevelbtestillet tagja az 6voda valamennyi pedagogus-munkakoérben foglalkoztatott
alkalmazottja.

A nevelbtestllet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos Ugyekben a kdznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikédésére vonatkoz6 altalanos szabalyok
A nevelbtestilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a, valamint a EMMI r. 117.
§-a hatérozza meg.

A nevelbtestllet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint tigyben.

A nevel&testllet dontési jogkoére:

e apedagdgiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadésa

a nevelési év munkatervének elfogadésa
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
tovabbképzési program elfogadasa
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e azintézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
o anevelbtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa
e jogszabalyban meghatérozott mas ugyek

A nevelbtestllet véleményét ki kell kérni: a pedagogusok killén megbizasanak elosztasa sorén

A nevelbtestllet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkivili értekezletet tart. A nevel6testilet
értekezleteit az dvoda munkatervében meghatérozott napirenddel és idéponttal az 6voda vezetéje hivja dssze.

A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkészillienek, beszamolasi
kotelezettségiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszdlasaikkal segitsék a cél elérését.

Az dvodavezetd rendkivili nevelbtestlileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal elébb torténé
kihirdetésével intézkedik.

A rendkivli nevelbtestlleti értekezlet dsszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok 50
szdzalékanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése szikséges. Az értekezletet nevelési id6n kivil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belll dssze kell hivni.

3.5.3. A nevelétestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevel6testilet a nevelési év folyaman rendes és szlikség szerint rendkivili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd dssze az dvoda Iényeges problémainak megoldasara, ha a
neveldtestlet tagjainak 50 szazaléka, valamint az dvoda vezet6je szikségesnek latjak. A rendkivili nevel6testiileti
értekezletet foglalkozasi idén kivil a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon belll kell dsszehivni.

Rendkivili nevelétestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziléi Szervezet
kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a nevelbtestlilet a kezdeményezést elfogadia e.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevel6testlleti értekezletet az intézményvezetd késziti el6.

A nevelbtestllet irasos elbterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az dvodai munkara iranyulo atfog6 elemzés,

a beszamol6 elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezet6 az elbterjesztés irdsos anyagéat a nevelbtestleti értekezlet el6tt legalébb nyolc nappal atadja a
nevel6testilet tagjainak.

A nevelbtestleti értekezlet levezetését az 6vodavezet6 l1atja el. A jegyz6konyv hitelesitését az értekezlet egyetlen
neveldtestlleti tagja latja el, az dvodapedagégus.

A nevel6testilet akkor hatérozatképes, ha tagjainak 100%-a jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszer(i szotdbbséggel hozza. Ha a nevelGtestilet egyszerlii szétobbséggel hozhatd dontésekor
szavazategyenlétlenség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata dénti el.

A nevelGtestllet dontéseit hatarozati formaban kell megsz6vegezni. A hatarozatokat nevelési évenként
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testlleti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza:
e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékényvvezeto és hitelesité nevét

e ajelenlévék szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét
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a meghivottak nevét

a jelenlévlk hozzaszdlasat

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyz6konyvet a megbizott jegyzékonyvvezetd vezeti, az értekezletet kdveté hdrom munkanapon belil el kell
késziteni. A jegyzOkonyvet a jegyzékonyvvezetd, és a hitelesitd irja ala. A jegyzékonyvhoz csatolni kell a jelenléti
ivet.

Az intézményvezet6i megbizéssal kapcsolatos rendkiviili nevelbtestileti értekezlethez a nevel6testtilet100%-nak,
az alkalmazotti kdzdsség értekezletének hatarozatképességéhez az dvodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte
szlikséges.

A hatérozatképesség eldéntésénél figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek kdzalkalmazotti jogviszonya sziinetel,
amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelbtestlet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6z8sség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol (vagy elutasitasardl) a
neveldtestllet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

3.5.4. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa
A nevelbtestllet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott hataskdreinek
gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.5.5. Dajkak kozossége

A dajka felett az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Elktlondlt szervezeti egységnek nem mindsild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté
kérdésekben véleményezési és javaslattevl jogkdrrel rendelkez6 kozosséget alkot.

A csoportban dolgozé 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését elésegitd, részére
atadhatd informaciérdl.

Feladata:

- Biztositja a pedagogiai munkahoz szikséges higiénés feltételeket, kozrem(ikodik a gyermekek egész napi
gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében, ellatja a kornyezetgondozasi és
baleset-megel6zési teendbket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuit.

- A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa, - baleset és
fert6zésveszély elkertlése.

- Munkajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva, az 6vondk iranyitasa mellett szervezi és végzi.

- Segit a gyermekek gondozasaban, dltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kdzrem(ikadik, segit az ételek kiosztasaban, az edények
leszedésében.

- Anyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemdiiket, a gyermekek jelének
figyelembevételével.

- Aterem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez szikséges eszkozok elkészitésében kozremikodik, az 6vond
Utmutatasait kdvetve.

- Agyermek érkezésekor és tavozasakor szikség szerint segit az 6ltozében.

- Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Sétak, kirandulésok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, felligyelve a
biztonsagos kozlekedésre.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feligyeli, apolja, amig a szil6 érte nem jon.

- Arabizott névények napi gondozasaban részt vesz.

- AHACCP eléirasait betartja, kotelezé vizsgalatokon megjelenik.
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Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hat az 6vodas
gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a szlilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A
tudomasara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli. A dajka a gyermekekrél a szlléknek téjékoztatast nem
adhat. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé szllOket tapintatosan az évodapedagogushoz iranyitja.

Feleléssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkdrre, tovabba a csoport textilidival, evéeszkozeivel,
edényeivel a leltar szerint elszamol.

3. AZINTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altalanos helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén annak helyettesitését teljes felelésséggel az 6vodapedagdgus, mint
altalanos helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek
kivételével.

Altalanos helyettes Heti munkaideje: 40 6ra - kbtelezé 6raszama: 32 6ra

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korl. Tartés tavollétnek az egy hénapnal
hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntartd altal torténik,
melyet a dolgozdk tudoméasara kell hozni.

Egydttes hianyzasukkor a helyettesitést, az azonnali dontést igénylé kérdésekben a fenntarté altal és/vagy vezet6
altal irasban felkért személy jogosult ellatni, intézkedni.

A vezet helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

e az daltaldnos helyettes csak a napi, a z6kkendmentes miikodés biztositasara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirdséban, illetve irasbeli megbizasaban
felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben
a kizarolag a vezeté jogkdrébe utalt iigyekben nem donthet.

Intézkedési jogkdre az intézmény mikdodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd azonnali
dontést igényl6 Ugyekre terjed Ki.

5. AVEZETO ES AZ OVODA SZULOI SZERVEZETE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az o6vodai szintl sziil6i szervezettel vald egyittmikodés szervezése az intézmény vezetéjének feladata. Az
intézményvezetd és a szliléi szervezet elndke az egyittmikddés tartalméat és formajat az éves munkaterv és a
sz(iléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i szervezet mikodésének feltételeirdl
az intézményvezetd gondoskodik. A szillékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.

A sziilék a Nkt.-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szilGi szervezetet, illetve
ovodaszéket hozhatnak létre.

A szll6i szervezet sajdt SZMSZ-érdl, (gyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartas rendje

A szll6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli Ugyekben a csoport szll6i szervezetének
képviselbivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus kompetencidjat meghaladd Ugyekben az
6vodavezet6 tart kapcsolatot.
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Az 6voda a sziil6i szervezet képviselSinek értekezletet hiv dssze, vagy a sziil6i szervezet elndkét/képviseljét
meghivja a neveldtestlleti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldsahoz, amely Ugyekben jogszabaly vagy az
ovoda SZMSZ-e a szlilGi szervezet részére véleményezési, tanacskozdi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval térténhet.

Az bvoda vezetbje a szlildi szervezet képviselbit legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban folyd neveldmunkarol
és a gyermekeket érintd kérdésekrél. Az 6vodapedagdgus szilkség szerint ad tajékoztatast.

A szUl6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodavezetd bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az
iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

5.1. Képviselet
Az bvodaban az a szlili kdzosség jarhat el az dvoda valamennyi sziil6jének a képviseletében, amelyiket az
ovodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg.

5.2. Dontési jogkor

A szUl6i szervezet, k6zosség

- sajat miikadési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviselGinek megvalasztasardl szotobbséggel dont.

5.3. A sziil6i szervezet jogai és kbtelességei

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a pedagdgiai munka eredményességét
barmely, gyermekeket érint kérdésben tajékoztatast kérhet

képviselbje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

nevelGtestlleti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti

A szilé szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn kotelesek a kovetkezd csoportos szil6i értekezleten
beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sz(il6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel
nem akadalyozza az évoda mikodését.

5.4. A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

- a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allidon belll gyakorolja,

- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a  szikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek,

- a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevé jogkdrének eseteiben
eljarva koteles irasban nyilatkozni.

5.5. A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

o a pedagdgiai program elfogadasakor

o az SZMSZ elfogadasakor

¢ a hazirend elfogadasakor

e amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

o az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

o afakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

o aszildi értekezlet napirendjének meghatarozésaban

e az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

o avezetdk és a sz(il6i szervezet kdz6tti kapesolattartds modjdnak meghatérozasaban

e a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

o a szlilket anyagilag is érint6 Ugyekben (pl. a szilkséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)
e anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok dsszeghataranak megallapitasakor

o vezetdi palyazatnal

o azintézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan
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5.6. A sziil6i szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a kovetkezék:

- szbbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a szlil6i szervezet vezetbjével,

- kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz szikséges tajékoztatdk elkészitésében,

- munkatervek egymas részére torténd megkildése,

- értekezletek, Ulések,

- szll6i szervezet képviseléjének meghivasa a nevel6testileti értekezletre,

- anevelbtestilet képviselbjének meghivasa a szll6i szervezet Ulésére,

- irasbeli thjékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziléi szervezet jogkdrébe tartozd Gigyekrél egymas irasbeli
tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkdr gyakorlasa
eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- aszuléi szervezet nevére sz016 levelek bontas nélkili dtadésa az érintett személyeknek,

- aszlléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A szUl6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetGségiiket az SZMK éves munkaterve tartalmazza, melyet
a szlil6i szervezet kételes nyilvanossagra hozni.

Az egyittm(ikddés és kapcsolattartas soran a vezetbk feladata, hogy az dvodai Szlléi Szervezet jogainak
gyakorlasahoz szlkséges:

- Informéciés bazis megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény mikodésével
kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

- Kozvetlenil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda Szil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz szilkségesek.

- Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az dvodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy élien a jogszabaly, és az dvoda belsé szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

- segitse az intézmeény hatékony mikodését
- tdmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét
- véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességeét.

6.A KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

6.1 A kiils6 kapcsolatok

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint
a beiskoldzas érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel,
szervezetekkel.

Fenntartoval
Kapcsolattarté: dvodavezetd.
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald megfelelés, az
intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
- azintézmény miikodésével, mikddtetésével dsszefliggé feladatok ellatasara
- azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
- azintézmény pénzligyi-gazdalkodasi tevékenységére
- azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére
- azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
- aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozaséra

A kapcsolattartas formaja:
- szObeli thjékoztatas
- beszamolok, jelentések
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, val6 részvétel
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- afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
- specialis informacio szolgéltatas az intézmény mikddéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai munkéjahoz
kapcsolodoan
- statisztikai adatszolgéltatas
- azintézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése
- részvétel egymas rendezvényein
Gyakorisag: éves munkaterv és szlikség szerint.
kétévente igény- és elégedettségmérés.

Oktatasi Hivatallal (OH)

Kapcsolattarto: az intézmény vezetbje

Kapcsolat tartalma: Pontos és naprakész adatszolgaltatas, informécié aramlas biztositasa - Hataridékre a
meghatarozott feladatok elkészitése és rogzitése a megadott elektronikus felletre. Eléremutaté szakmai
egylttmikddés az OH altal delegalt kollégakkal, szilkséges targyi és személyi feltételek biztositasa, kdzds szakmai
munka (szakérték, tanfelligyel6k, mentorok)

Kapcsolattartas formaja: Az Oktatési Hivatallal elsésorban az vezet6k és pedagdgusok elektronikus Uton tartjak a
kapcsolatot (pedagbgusmindsitési rendszer, tanfeliigyeleti ellen6rzés, intézményi 6nértékelés miikddtetése, kdzos
palyazatban valo részvétel az érintettek bevonéséaval).

EMMI, OH-val jarvanyiigyi helyzetben

Kapcsolattart6: az dvoda vezetdje

Kapcsolat tartalma: COVID fertézottség esetén szilkséges teenddk bejelentése, az intézmény kérdéseinek
megvalaszolasa, tanligyi intézkedés (rendkiviili sziinet) elrendelésének szilkségessége.

A kapcsolat formaja: telefonon, elektronikus Uton - vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu - elérhetéségen
Koronavirus vonatkozasaban az NNK altal kiadott és honlapjan kdzzétett tajékoztatok nydjtanak segitséget.

Gyakorisaga: eseti

Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK)

Kapcsolattartd: az 6voda vezetéje

Kapcsolat tartalma: a pedagogusok és a nevelési-oktatasi intézmények munkajanak az eredményesség és a
folyamatos szakmai fejlédés érdekében térténd tdmogatasa, a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok biztositasa, a
pedagdgusmindsitések és a tanfelligyelet koordinalasa, szakmai alapokon nyugvé egyuttmiikodés kialakitasa

A kapcsolat formaja: Aktiv részvétel a tanfolyamokon, tovabbképzéseken, szakmai napokon, el6adasok
szervezése a neveltestilet szamara (szaktanacsadok bevonasa)
Gyakorisaga: Eves munkatervben meghatarozva

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Pedagégiai
szakszolgalatokkal
Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott Gvodapedagdgus, a fejlesztdépedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, szildi értekezleten
valo részvétel.
A kapcsolattartds formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:
- agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefliggd szakvélemény megkérésére
- aziskolai alkalmasség, felkészlltség megallapitasara
- agyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
- az 6vodavezetd, az dvodapedagogusok, a fejleszté pedagoégus, az dvodapszichologus konzultacids
kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildétt, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevé
gyermekekkel kapcsolatban.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és 6vondk jelzése
alapjan szlkség szerint.

Logopédiai Szolgalattal

Kapcsolattart6: az dvoda vezetdje

A kapcsolat forméja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kdlcsdnds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, szilbi
értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzultacid, informécio atadas, a
logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végeén.

Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetéje

A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezet6 kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint szaktanacsaddi szakmai segités
érdekében.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadéi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

Egészségiigyi szolgaltatokkal

1.) Védéndvel, gyermekfogaszattal, iizemorvossal
A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére valamint az alkalmazottak munkaalkalmassagara vonatkoz6
feladatellatas alapja a fenntart6 és az egészségligyi szolgaltato altal megkétott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felugyeletérdl, vizsgalatokra vald
elbkészitésérdl, a szUldk tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az egészségugyi ellatast az 6vodavezetével egyeztetett rend szerint, egyuttmiikodve végzik.
A védond feladatkérébe tartozoé feladatok: A gyermekek egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése,
segitse az Ovoda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztését, és a gyermeket
veszeélyeztetd koriilmények, az esetleges bantalmazas jeleinek felismerését.

A kapcsolat formaja: egészségugyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacié, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

2.) Haziorvos
Kapcsolattart6: az 6voda vezetéje
Feladat: Tartds gydgykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasa céljabol_az 1-es tipust diabétesszel é16
gyermekek specidlis ellatdsa. Az intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapveté specidlis ellatasrdl: a
vércukorszint szlikség szerinti dajka altali mérésérdl, valamint — szlikség esetén, orvosi eléiras alapjan — a szil6vel,
torvényes képviselGvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt id6kozonként a szikséges mennyiségl inzulin
beadasarél/héziorvos.
Egy esetleges rosszullét esetén a kialakitott specialis ellatasi eljarasrendnek megfeleléen kell eljarni.
Kapcsolat tartalma: egészségugyi intézmény szakmai iranymutatasa alapjan a specialis ellatas koordinalasa
Kapcsolat formaja: kdlcsénds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, szildi értekezleten vald részvétel.
Gyakorisag: id6szakos, eseti

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatallal

Kapcsolattarto: Gvodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése, esélyegyenléség
biztositasa, prevencié, gyermekvédelem — kapcsolédo feladatokat a munkaterv tartalmazza
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A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel.

Segitség kérése Gyermekjdléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdz6sség védelme miatt ez indokolt.

o A Gyermekjdléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat szilkségesnek latja

e  Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot
tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei koz6tt milyen intézkedést tegyen

o Esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o Szlilék tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelé cimének és
telefonszaméanak intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, ill. szlikség szerint.

Kapcsolattartas a sziil6kkel
Kapcsolattartd: Gvodavezetd, Gvodapedagdgusok, fejlesztépedagdgusok, szocidlis segitd
A kapcsolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valo teljes korl egytttmikodés.
Kapcsolattartas forméi és gyakorisaga:

- szUl6i értekezlet évi 3 alkalommal,

- csaladlatogatés igény szerint,

- fogaddéra igény szerint,

- igény- és elégedettségmérés 2 évente,

- csaladi napok,

- Ovodai rendezvények

- napi beszélgetések

Altalanos iskolaval

Az 6voda vezetbje, pedagogusai idészakos kapcsolatot tartanak a murakeresztiri iskola igazgatéjaval,
pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba lépd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylttmikodés
kialakitasa.

Kapcsolattart6: az dvodavezetd és 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola a&tmenet megkonnyitésével,
informé&ciok tovabbitasa a sziléknek.

A kapcsolat formaja: kélcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken val6 részvétel.

Gyakorisag: Evente munkatervben meghatarozva

Egyhazzal

Kapcsolattarto: Az egyhézak képviselSivel az dvodavezet6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma:

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hitoktatas, sz{ldi igény szerint, szakképzett
hitoktatéval szervezhet6, akit az egyhaz és sziilék biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez szikséges
helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatés idejének és helyének meghatérozasahoz be kell szerezni a szul6i
szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Gyakorisag: Evente és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre megbizott Gvodapedagdgus

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

A kapcsolat formaja: intézményen belil, és intézményen kivili kulturélis programok latogatésa a gyermekekkel,
illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet véleményének
kikérésével.
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6.2. A bels6 kapcsolatok

Kapcsolat a kollégakkal
Kapcsolattarto: dvodavezetd, 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: az intézménnyel, annak mikodésével kapcsolatos kérdésekben vald telies kord
egy(ttm{kodés.
Kapcsolattartas formai és gyakorisaga:

- folyamatos, személyes kontaktus,
- kétévente igény- és elégedettségmérés.

Kapcsolat a gyerekekkel
Kapcsolattarto: 6vodapedagdgus, dajka
A kapcsolat tartalma: a teljes gyermeki személyiség kibontakoztatasa; nevelés, oktatas, gondozas.
Kapcsolattartas forméi és gyakorisaga:
- folyamatos, személyes kontaktus,
- kétévente igény- és elégedettségmérés.

Az dvodavezetd kapcsolattartasa a killbnbéz6 szervek vezet6ség tagjai kdzétt folyamatos, és a sziikségleteknek
megfelels. A vezets irényitia, tervezi, szervezi és ellenérzi a sajat teriletéhez tartozé munkét. irasban és
értekezleteken beszamol a miik6désérél, a kiemelkedd teljesitményekrol, hidnyossagokrol, problémakrol, valamint
javaslatokat tesz a fejlesztésekre.

7. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ
INTEZMENNYEL

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében zarva vannak.
Az 6vodaval jogviszonyban &llé / nem &llé személyeket, a kapu zarasat kvetden a csengetésre kaput nyitd dajka
kiséri az dvodavezetdi irodaba.

DE az intézmény alkalmazottai k6zul barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott a belépni kivand
személy kilétérdl. A latogatétol meg kell kérdezni, hogy milyen tgyben jelent meg, majd el kell kisémi a keresett
személyhez.

Az 6voda terlletén egészségligyi és vagyonvédelmi okok miatt idegen személy csak dvodavezetdi engedéllyel
tartozkodhat.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat
- az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és dvondnek felligyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz szilkséges
- A gyermek tavozasakor. a gyermek ovonétdl valo atvételéhez, atéltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
- Sziil6k egyébként gyermekikkel csak addig tartézkodhatnak az 6voda &ltéz6jében,
amig gyermekUket atadjak-atveszik.
- A szillének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor
- A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe

- az 6vodavezetd lizletkdtk belépését, benntartozkodasat engedélyezheti az dvoda dologi beszerzéseihez
kot6do ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer, konyv...)
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- valamint minden mas személy

A kiilén engedélyt az 6vodavezet6tdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és szilkség szerint egy
dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

- A szllének, a gondviselonek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra val6
érkezésekor.
- A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Elézetes bejelentés, tajékoztatas mellett tartozkodhatnak az 6vodaban:

- A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetével valo egyeztetés
szerint torténik.

- Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az Gvodavezetbvel valo
egyeztetés utan.

- A sziil6 a foglalkozason az 6vodavezetd vagy a gyermek a pedagdgusanak hozzajarulasaval vehet részt

- Azoknak az intézményeknek a dolgozoi, akikkel az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek érdekében
(gyermekorvos, fogorvos, védénd, tanitond, logopédus, fejleszté pedagogus, gyoégypedagogus,
pszichologus stb.)

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban, megfeleld
informacidk beszerzését kdvetden torténhet.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kovetkezék szerint
torténhet:
- Az 6vodaba érkezét fogadd alkalmazott az illet6t a neveldi szobaba kiséri, aki belépéséhez kapcsolddoan
rendezi, intézi kérését.
- Az alkalmazott a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a dvodavezetének
jelenti be.
- Afenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetével valé egyeztetés
szerint torténik.
- Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, lizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai
- belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az 6vodavezetdnek
- benntartézkodasuk, tevékenységlik vezetSi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban kotelezd
maodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
- azintézmény vezetbje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszénapokon
- Unnepkdrokhdz kétddd gyermekkdnyv terjesztésekor
- az 6voda dologi beszerzéseihez kotédo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitészer...)
- abenntartézkodas az 6vodavezett altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban, megfeleld
informacidk beszerzését kdvetden térténhet

Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

A nemzeti kdznevelési torvény 24.§ (3) bekezdésének értelmében, az intézmény helyiségeiben, terliletén part,
politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédé szervezet nem miikddhet, tovabbéa az alatt az idé alatt, amig az 6voda
elldtja a gyermekek fellgyeletét, part vagy péarthoz k6t6dd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.
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8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

o Az 6vodavezett feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségugyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek szikséges 6vondi felligyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
el6készitésérdl.

o Az dvodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a fenntarto
onkormanyzat és a hazi orvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében orvos és védéné latja el nevelési
évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sz(irés torténik.

o Akotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

o Aziskolai beiratkozas elétt kotelezd egészségugyi vizsgalatokat a védond a  rendelében végzi el a
sz(il6 feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szl nem jarul hozza, errél irasban kell nyilatkoznia.
Az egészségigyi feligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza.

Egészséges életmodra nevelés

Az egészséges életmddra nevelést tartaimilag az 6voda pedagdgiai programja (ezen belil az Egészségnevelési
program) és a helyi nevelési terv, tématerv szabalyozza. Az egészséges életmddra nevelés kiemelt kerete a
felkinalt kilonbdz0 tevékenységforma. Ezen foglalkozasok soran az dvodapedagogus egyuttmikddik a
haziorvossal és a véd6ndvel, akik - az dvodapedagdgusok kérésére - segitik az egészséges életmodra nevelést
(ismeretterjesztés, tajékoztatas, tandcsadas stb.).

8.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben elbirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészséguk, testi épségilk megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggydzédjek,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennéll, a sziikséges intézkedést
megtegye.

Az 6vodapedagogus feladata:

o Agyermekekkel egészséguk és testi épséglk védelmére vonatkozo eléirasokat, a foglalkozasokkal egyutt
jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor,
illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
ismertetnie kell.

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

A gyermekek tajékoztatésa, felvildgositasa a csoportos 6vond feleléssége. Az ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnapléban dokumentaini kell.

o Sziiléi nyilatkozat kitoltetése ,Ki viheti haza az 6vodast?”, ,Egyediil vagy kisérettel kdzlekedik?”
Kirandulasok biztonsagos elékészitése.

e A védod, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagdgiai eszk6zoket.

o  Sziilék tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrl.
Sziilék hozzajarulasanak igénylése témegkdzlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint minden
ovodan kivili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

o Az dvodai életre vonatkozé szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a sziilék
jelenlétében is elvaras.

e Az bvoda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot vasarolhat. Az
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati
utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.
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Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tiizriado terv
rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédd
oktatason val6 részvétellikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak kortltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védé-, ové elbirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra,
egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdvetendé magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

- azudvaron tartdzkodnak

- hakilénbdzd kézlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirdndulas el6tt)
- haaz utcan kézlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

- haakdzeli épitkezést stb. latogatjak meg

- ésegyéb esetekben.

Az bvoda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szilkséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagégus
feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd felé jelezze.

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

Az dvoda fellgyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszer( elhagyasaig terjed, illetve az Gvodan kivili
programok id6étartamara all fenn.

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak

Ellendrizze, hogy:

- azintézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legszilkségesebb id6tartamig,
az adott felljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé felligyelete
mellett lehet.

- A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az orvos
véleményezése alapjan a biztonsagi elbirasok kibdvitése.

- Gondoskodjon a védd, 6vé intézkedések céljabdl az adott terilletre vonatkozd figyelmeztetd jelzések,
figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérél, illetve azok tartalméanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény vezetdjének feleldssége,

hogy az évodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartly felszerelése az
éplleten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legszilkségesebb idétartamig,
az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett
lehet,

hogy a gyermekek elekiromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfelel védelmével,

hogy a gyermekek az éplilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleléségi jellel ellatott termékeket szerezzenek
be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata megtérténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a gyermekekkel
foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset uténi eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,
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o a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmét
legalabb évente ismertetni kell,
e évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vé intézkedések szlikségessége szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

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

o Afoglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben a biztonsagos
intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megelézési ismereteket a fébb kozuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakadrében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonségra térekvd viselkedését.

o Mindennapos tevékenységilk sorén fokozottan (gyeljenek az elektromos berendezések hasznélatara,
kezelésére.

o AKkilonbdz6 berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonrél ne keriilhessenek az 6vodaba.

o A foglalkozasokra a kisgyermekek altal készitett és hasznalt eszk6z6k megfeleljenek a biztonsagi
el6irasoknak.

o Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyartott eszkdzoket

vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleléségi kovetelményeknek.

Javaslatot tegyenek az 6voda épllete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Munkateriiletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas szilkséges a baleset megelézése érdekében.

A dajka kulonos feladata a tisztitoszerek biztonsagos tarolésa, kezelése.

Az bdvoda minden alkalmazottjanak feladata az észlelt baleset vagy veszélyforras megszintetése, vagy a

gyermekcsoport biztonsagba helyezése mellett az dvodavezetd tajékoztatasa a tovabbi intézkedés megtétele

érdekében

o Az dvoda Hazirendje tartalmazza azokat a véd6-6vé elGirdsokat, melyeket a gyermekeknek, szliléknek az
dvodaban val6 benntartdzkodés soran be kell tartaniuk.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellatd dvond feladata, miutan a tobbi
gyermek biztonsagarol, felligyeletérél gondoskodott.
A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell nydijtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatdsa utan tajékoztatni kell az dvodavezetét, amennyiben orvosi
ellatas szukséges, akkor azonnal értesiteni kell a szlil6ket is.

Az dvodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

- asérllt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

- ha szilkséges orvost kell hivni,

- haa gyermek szallithaté, orvoshoz kell vinni,

- abalesetet, sérlilést, okozo6 veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetni,

- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetbjének és a sziilének.

Az elsbsegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, 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 pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- amunkateriletlikon fokozott Gvatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére,
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- aveszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztit6 raktar).
- amunkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltaté engedélyével
viheti be.

Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védd
elbirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
- abalesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartas a tanulé és gyermekbalesetekrol).
- Ajegyz6kdnyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon til gyogyuld gyermekbaleset tértént és a gyermekbaleset
az 6vodas gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak felligyelete alatt érik.
- A nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt
atmenetileg nincs lehet8ség, jegyz6kdnyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartdnak. Az
elektronikus uton kitéltétt jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6kdnyv egy példanyat at kell adni
a kiskoru gyermek szUléjének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell drizni.

A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonségi megbizott feladata.

Gyermekbalesetek dokumentumai:
o Nyilvantartas a tanulé és gyermekbalesetekrdl (papir alapi nyomtatvany)
o Baleseti jegyz6konyv tanuld- vagy gyermekbalesetrdl (papir alapt nyomtatvany)
o Baleseti jegyz6konyv nyilvantarté tanulo- vagy gyermekbalesetrdl elektronikus rendszer

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allé adatok
kdzlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
e a sérlilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven napon
belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben életét vesztette),
o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki karosodasat,
e agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilését, egészségkarosodasat,
e agyermek sUlyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),
o a beszél0képesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi karosodasat
okozza.

A gyermekbalesetek jelentésének madjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa az dvodavezetd feladata. Az elektronikus Uton kitoltétt,
kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy példanyat megkapja a szUl6, egy példanyat az 6voda irattaraban kell
megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o abaleset kdrilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készitése
o bejelentési kitelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elGirasok:
e azonnali jelentés a fenntartdnak
o egalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset kortiiményeinek
a kivizsgalasaba
A baleset korliiményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szll6i szervezet képvisel6jének részvételét.
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A munkavédelmi felel8s kiilonleges felel6ssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonlo eset ne forduljon el6,
e az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

8.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.4.1. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségik van dvodan kivili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas
e  sportprogramok
o iskolalatogatés stb.

A szil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekik az 6vodan kivil szervezett
programokon részt vegyen.

Az dvodapedagogusok feladatai:

o A csoport faliljsagjan/zart Facebook oldalan tajékoztatjak a sziilbket a program helyérdl, idépontjarél és a
kozlekedési eszkdzrdl.

o A program csak abban az esetben engedélyezett, ha az 6vodavezet6t a tervezett programrél szdban
tajékoztatja. A kozlekedési eszkdzzel szervezett program megkezdésekor az utazasi lista egy példanyat
(helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés eszkdz, indulés és varhatd érkezés) az dvoda
vezetbjének atadja.

o Az bvodapedagégusoknak az évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészséguk és testi
épséglk védelmére vonatkozo el6irasokat, a kilénbozé veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban kételes dokumentaini.

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de minimum 2 f6
o Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynyuijtashoz sziikséges felszerelésrél.

8.4.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

o Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes egészséglgyi kiskdnyvvel, jogszabalynak megfelelé
idészakos munkakdri alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

o Szikség esetén a vezetd elrendelheti a dolgozé rendkiviili orvosi vizsgalaton valo részvételét, mely a dolgozéra

nézve kételezd érvényd.

A HACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

Az intézmény egész terlletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen bellil szeszes ital fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatod intézményi munkarend kialakitasa és

gyakorlati megvalésitasa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ovo6 védd elirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé benntartézkodas
soran

- Abalesetek megel6zésére vonatkoz6 szabalyok

- Az bvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

- Az udvar hasznalatéra vonatkozé szabalyok

- A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

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

- Iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok

- Afakulticion valé részvétekre vonatkozd szabalyok

9. BARMELY RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely
a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsul kiléndsen:
< atlz,
a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.)
a robbantassal torténd fenyegetés,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas mddon akadalyozo, nehezité kdrilmény:
€gész napos gazsziinet,
az épllet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd korilmeny,
az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezité helyzet (ho)
jarvany, melynek soran az ellatottak 80 %-a nem tud megjelenni...stb.
egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat méas modon akadalyozo, nehezitd kdrilmény.
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Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének jelenteni. A
szlkséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd dont.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

az intézmény vezetdjét

az intézmény fenntartéjat

tliz esetén a tlizoltésagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rend6rséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerveket, ha
ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

a sziilket és megtenni minden olyan szilkséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgéljak.

AN N NN NN

\

A rendkivili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo utasitasara az
épuletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivé jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportnak a
tlizriado terv mellékletében talalhato "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt terlileten torténd gyllekezéseért,
valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

o Az épiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tarté nevel6nek a termen kival (pl.:
mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e AKkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet elhagyasaban segiteni
kell!

o Ahelyszint és a veszélyeztetett épiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z4dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
dvodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!
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Az dvodavezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett éplilet kitiritésével egyidejlileg —
felelés dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:
o akidritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol
a kdzmliivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az elsésegélynyuijtas megszervezésérdl
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Az egyéb intézkedést kovetelé rendkivili események bekdvetkeztekor az 6vodavezetd a pedagdgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont...pl. tlizoltas, értékmentés.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetéjét az dvoda vezetbjének, vagy az altala kijelolt
dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
a veszélyeztetett épilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl
az épuletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl)
a kdzmdi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
az épuletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol
az épllet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetéjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben az Gvoda alkalmazottai csak az 6voda vezetGjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tliz és robbantassal térténé fenyegetés esetén szlikséges teenddk intézményi szabalyozasat a ,Tlizvédelmi
szabalyzat” ¢. dokumentum tartalmazza.

A T(izvédelmi szabalyzat elkészitéséért, valamint évenkénti fellilvizsgélatarél a munkavédelmi felelés gondoskodik,
annak dolgozdkkal torténé megismertetéséért az Gvodavezeto.

Az épliletek kiuritését a Tlzriado-tervben szerepld kilritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni
kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd felel.

A Tlzvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kételez6 érvényliek, amely a
nevel6i szobaban megtalalhato.

A rendkivUli esemény soran az 6vodavezetdnek gondoskodnia kell:
e amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell szlintetni, a sz{ilék mielébbi
értesitésérdl, a gyermekek elvitelének megszervezésérdl,
o akovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési szlinet elrendelésérél, s a sziilk tajékoztatasarol,
e olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmét.

Az intézményi Honvédelmi Intézkedési Terv részletesen tartalmazza a rendkivili események esetén szikséges
teendbket.

Intézkedés jarvanyiigyi készenlét idején
Jarvanyhelyzet esetén: Jarvanyhelyzet esetén az intézményvezetd a fenntartéval egyeztetve dont az 6voda

mikodésérdl, dontéshozatal utan értesiti a dolgozdkat, valamint a szlldket. Jarvany esetén az intézményvezetd
dént az Uigyelet és az 6vodai munka, tavmunka megszervezésérél.

Takaritast illetdleg:
<« mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni,
< az intézmény vezetdje ellendrzi a takaritas végrehajtasat,
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< a fert6tlenitd takaritas soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségugyi Kézpont ajanlasait, < a
fert6tlenitd nagytakaritdshoz a szilkséges tisztito-és fertétlenité szereket a fenntarté biztositja, melyet az
Operativ Torzs szamara biztosit.

Intézmények latogatasa, rendezvények, kirandulasok:

=N

’ 486 0 ¢

nevelési-oktatasi intézményeket kizarolag egészséges, tlineteket nem mutatdé gyermek, tanuld
latogathatja,

oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények miikddtetésében csak egészséges és tunetmentes
dolgoz6 vegyen részt,

az intézmények tajékoztassak a szulket arrdl, hogy amennyiben gyermekuknél tlineteket észlelnek, a
NNK aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrdl,

szil6 koteles az intézményt értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés van,

az a gyermek, tanuld vagy pedagogus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos, a
kezelBorvos igazolasaval vagy kérhazi zardjelentéssel mehet Ujra az intézménybe,

hatdésagi hazi karantén esetén a jarvanyigyi hatdsag altal kiadott, a jarvanylgyi megfigyelést feloldd
hatérozatot szlikséges bemutatni.

A kdznevelési intézménynek meg kell tennie a szlikséges intézkedéseket csoportosulas esetén, mind az intézmény
teriletén, mind az intézmény elétt.

=
=
=
=
=

A csoportszobakban gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérdl.

Testnevelést, mozgast az id6jaras fliggvényében szabadban javasolt tartani.

A védétavolsag betartasa kildndsen fontos mosdokban, 6ltézékben.

Jarvany ideje alatt javasolt, hogy a k6z0s programokat, rendezvényeket halasszuk el.
Sziiléértekezleteket, online formaban, vagy udvaron megfeleld tavolsagot betartva valositsak meg.

LA jarvanyligyi készlltségi idészak védelmi intézkedéseirdl sz6l6 431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet értelmében a
kbznevelés intézmény terliletére az ott foglalkoztatott személyen, az ott szilkséges karbantartasi, illetve javitasi
munkat végz6 személyen, a jogszabalyon alapuld kotelezettség teljesitése céljabdl érkezén, a gyermeken vagy

tanulén,

valamint a gyermeket vagy tanulot kiséré nagykort személyen kivil més személy nem Iéphet be. A

gyermeket vagy tanulot kisérd egy f6 nagykorl személy csak maszkban Iéphet be az intézménybe, a
testhémérséklet-mérési pontig.”

Egészségiigyi szempontbol fontos intézkedések:

=N

4 & 40

4

az intézmények bejaratanal virusolé hatasu kézfert6tlenitét kell biztositani, annak hasznélatara fel kell
hivni a figyelmet,

testhémérsékletének mérése érkezéskor,

szocialis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetéséget, melyet lehetéség szerint
virusold hatasu kézfertétlenitési lehetéséggel kell kiegésziteni,

kiemelt figyelmet kell forditani az alapveté higiénés szabalyok betartasa, alkoholos kézfert6tlenitd
biztositasa,

a személyi higiéné alapvetd szabalyairél a gyermekek, tanuldk kapjanak részletes, az adott korosztalynak
megfeleld szintl tajékoztatast kohogési etikettet: papir zsebkendd hasznélata kohogéskor, tlisszentéskor,
majd a hasznalt zsebkendé szemeteskukaba dobasa és alapos kézmosas, esetleg kézfertbtlenités,
kéhdgéssel, tisszentéssel a kildonbdzd feliletekre kerdlt virus inaktivalasa érdekében fokozottan tgyelni
kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fert6tlenité takaritas (termekben, a folyosokon és a
szocialis helyiségekben) elvégzésére,

takaritast, fert6tlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok egészségét ne
veszélyeztesse,

rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes szell6ztetésre, mely vonatkozik minden zart térre, igy a
folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is,

= javasolt a minél gyakoribb, nyitott ablakokon kereszt(li természetes szell6ztetés,
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ovodaban-bdlcsédében hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkdzok feliletét rendszeresen
fertétleniteni kell.

Etkezésre vonatkozo szabalyok:

4 & & 483

lgyelni kell az étkezés helyszinének tisztaségéra, a rendszeres fertétlenitésére,

feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a munkafolyamatok
megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,

étkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos kézmosasara vagy
kézfert6tlenitésére,

étkezéseket Ugy kell megszervezni, hogy az 6vodai-bdlcsddei csoportok keveredése elkerilhetd legyen,
sorban &llas esetén a védétavolsag betarthatd legyen,

fontos a gyermekek altal hasznalt edények, ev6eszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku fert6tlenité
mosogatasa, a tiszta evleszk6zok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertézéstél védett tarolasa,
oOnkiszolgald rendszerben torténd talalasnal az evbeszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkertlése,

étkeztetést végzd személyzet szamara virusdlé hatasu, alkoholos kézfertétlenitd szert kell biztositani, és
annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni.

Gyermekek hianyzasanak kezelése:

=N

LAnnak a tanulénak az iskolai hianyzasat, aki a virusfertézés szempontjabdl veszélyeztetett csoportba
tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, légzdszervi megbetegedések,
rosszindulatl daganatos megbetegedések, méj- és vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt
allapota miatt, err6l orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hianyzasat igazolt
hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt hianyzasnak tekintendé tovabbéa, ha a gyermek, a tanuld hatésagi
karanténba kerul a részére eléirt karantén id6szakara.”

LA gyermek, a tanul6 tavolmaradaséval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelésioktatasi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendeletben
foglaltak szerint érvényes, azok betartésa szerint sziikséges eljarni.”

Teend6k beteg személy esetén:

=N

=N
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,Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozdnal fertézés tinetei észlelhetdk,
haladéktalanul el kell 6t kiloniteni, egyuttal értesiteni kell az orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint
dént a tovabbi teenddkrdl.

Gyermek esetén a sziilé/gondviseld értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra,
hogy feltétlentl keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kdvetben az
orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

A beteg gyermek felligyeletét ellatd személynek keszty(i és maszk hasznalata kotelezd.

Amennyiben felmeril a COVID-19 fertézés gyanuja, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel rendelkezé
egészseéglgyi dolgozé kerilljén értesitésre. A hdziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a kezelborvos jogosult
a COVID-19 fert6zés gyanujara vonatkozéan nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyanu, nekik kotelességuk
az NNK altal kiadott aktudlis eljarasrendnek megfeleléen ellatni a beteggel kapcsolatos teend6ket.

A gyermek az dvodaba-bolcsédébe — hasonldan mas megbetegedésekhez — kizarélag orvosi igazolassal
térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskorben nem biralhatja felll.
Amennyiben krénikus betegséggel é16 gyermek az Uj koronavirus okozta jarvanyligyi helyzet miatt
specidlis eljarast, védelmet igényel, errél a kezelborvosnak kell dontenie, mely alapjan a szlikséges
intézkedéseket meg kell tenni.

Intézkedések fertézéssel érintett intézmények esetén:

SZMSZ

= sajat protokoll kidolgozasa, bevezetése,
= rendkivili szlinet ideje alatt, ha a fenntarté vagy Emmi nem rendelkezik masképp, akkor biztositani
kell a gyermekek szamara az online kapcsolattartast.
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LA jarvanylgyi intézkedések meghatarozasa (beleértve a karantén elrendelését, feloldasat stb.) a
terlileti népegészségligyi hatdésag, mig a tanlgyi intézkedésekre (igy a rendkiviili szlnet vagy a
tantermen Kkiviili, digitalis munkarend elrendelésére vagy visszavonasara) vonatkozd javaslat
felterjesztése az Emberi Eréforrasok Minisztériuma feladata.

Amennyiben egy kdznevelési intézményben COVID-19 fertézés ténye igazolddik, arrél a terlleti
népegészségugyi hatésdgot, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal népegészséglgyi
feladatkorben eljaro jarasilkerlleti hivatalat, valamint tankeriileti intézmény esetén a tankertiletet,
minden egyéb koznevelési intézmény esetén a vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu

cimen az Emberi Eréforrasok Minisztériumat haladéktalanul tajékoztatni kell.”

Az NNK - a fterlileti népegészséglgyi hatdsdg, azaz a Megyei/FGvarosi Kormanyhivatal
népegészségugyi feladatkorben eljarod jarasi/kerileti hivatala altal elvégzett jarvanyiigyi vizsgalat és
kontaktkutatas eredménye alapjan — az azonnali intézkedésekrél az EMMI Kdznevelésért Felelés
Allamtitkarsagat tajékoztatja azon kdznevelési intézmények, illetve feladatellatasi helyek alapadatai
megadasaval egytt, amelyekrdl bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban &llé tanuld,
pedagogus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.”

,A kozneveléssel 6sszefliggb egyes kormanyrendeletek modositasarol szolo 417/2020. (VIII. 30.)
Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertézés vagy fert6zott
személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi 9
CXC. torvény 30. § (5) bekezdése szerinti megyére, févarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsdil.
Ennek megfeleléen koronavirus érintettség esetén az adott intézményben vagy teleplilés
intézményeiben csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el rendkiviili sziinetet.”

,AZ adatok alapjan az EMMI és az NNK kdzdsen megvizsgalja, hogy szlikséges-e elrendelni az
intézményben mas munkarendet. Az intézményben vagy azon bellil meghatarozott osztalyokban a
tantermen kivdili, digitalis munkarend hatéarozott id6re trténé bevezetésérdl az Operativ T6rzs dont.
Az intézmény haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrél. Az atallast okozé allapot megsziinése
utdn az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas
folytatasara. A tovabbi népegészségligyi dontéseket az NNK és az érintett szervezetek hozzak meg
és hajtjak végre.”

LAmennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre kerll a tantermen kivli,
digitalis munkarend, a gyermekfelligyeletet az érintett intézményben meg kell szervezni a szllék
tamogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbdl nem szervezheté meg a
gyermekfeligyelet, arrl a tankerileti kozpont gondoskodik.”

,A gyermekfeligyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul biztositania kell a
gyermekétkeztetést.”

Az intézmény biztonsagos miikodését garantal6 szabalyok
Az intézmény biztonsagos mikddését garantald szabalyok meghatarozasanak célja a kozoktatasi intézményekben
az erészakos magatartas kuildnb6zé formai elleni szabalyozottabb fellépés elésegitése.
Az intézmény dolgozoi, illetve az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem &ll6 személyek
= magatartasukkal, viselkedéslkkel az intézményben folyé pedagogiai tevékenységet nem zavarhatjak

(alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartézkodd sziilék, gondvisel6k, gyam illetve az intézménnyel
kapcsolatban nem allé minden mas személyek)

= az intézmény épiletében vald tartozéddsuk soran, az intézmény rendezvényein, Unnepségeken,

programokon, foglalkozasokon olyan magatartast, viselkedést kell tanisitaniuk, amely masokban
megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kozésségellenes, er6szakos magatartas tanusitasa!

Az intézmény dolgozoi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek
= azintézményben az intézményhez méltd ruhazatban, 6ltézetben,
= valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni
= betartani és elfogadni az intézmény szabélyzatait:
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Az intézmény dolgozdi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allék kételessége, hogy
= tiszteletet tanusitsanak viselkedésben, kommunikécioban egymas irant.
= az Ovoda éplletében olyan magatartast, viselkedést tanusitsanak, amely méltd az intézményhez,
példaérteki, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

Ha az intézmény éplleteiben és terlletén az intézmény dolgozdi olyan viselkedést, ill. jelenséget tapasztalnak,
melyek sértik az intézmény miikddési rendjét, zavarjak az intézményben folyé munkat, valamint veszélyeztetik az
intézményben tartézkodoknak, az intézmény gyermekeinek, dolgozoinak, sziléknek stb. testi és lelki épségét,
moralis helyzetét és ezt a viselkedést, ill. jelenséget dnerébdl megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezni kotelesek
az Gvodavezetdnek.

Sulyos és halaszthatatlan esetben, mely megoldasa éner6b6l nem latszik biztositottnak, azonnal hivatalos
segitséget kell kérni a helyi Rendérkapitanysag munkatarsaitol.

E rendelkezéseket az dvoda hirdet6tablajan hozzaférhetévé kell tenni, hogy azokat barki megismerhesse.

10. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Ovodai iinnepek

Az 6vodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kdzdsségére vonatkozdan az dvoda Pedagdgiai Programja
tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a nevelbtestilet
az éves munkatervében hatarozza meg. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bévitése az
intézmény j6 hirnevének megbrzése az 6vodai k6z6sség minden tagjanak kételessége.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az intézményi
megemlékezések, a nemzeti, valamint az egyéb nnepek meglinneplésének rendjét a pedagdgiai program, jelen
szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvény idejét és azt az Gvodapedagdgust, aki az évi lnnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitdsaért szakmailag felelds.

Hagyomanyok
+ A magyar-horvat hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kdzremikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
+ A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megérzése,
novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
o Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkdzok

Az intézmény hagyomanyai érintik
- azintézmény ellatottjait
- afelnétt dolgozokat
- asziilket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
- jelkép hasznélataval
- gyermekek, felnéttek tnnepi viseletével

e

- azintézmény belsé dekoraciojaval

Az dvoda nevét jelképezé, logo megjelenitésének formai
- polon
- sapkan
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- leveleken
- meghivékon

Rendezvényeken, kirandulasokon, kdz6s évodai linnepeken a logo hasznélatat szorgalmazzuk. A nevel6testilet
feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan tdl Ujabb hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az
Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzéseérol.

Felnétt kozosségek hagyomanyai
- Evnyitd értekezlet az 6voda alkalmazottai és a vezetd részvételével minden év szept. 15-ig
- Evzaro értekezlet az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év augusztus 31-ig
- szervezetfejleszté szakmai napok
- tovabbképzések
- jatszohazak
- kirdndulas
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé iinnepélyek alkalmaval, mely azonos idépontban és intézményi
szinten is szervezheto:
# Ovikaracsony
+ Ovifarsang
+ Nagycsoportosok blcstiinnepsége

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei, melyet a csoport megiinnepel az intézményben:
Név - és szlletésnapok
Oszi mulatsag
Tokfesztival

Marton nap

Mikulés

Magyar kultura napja
Advent

Karacsony

Farsang

Marcius 15-e

Husvét

Anyak napja
Gyermeknap
Nemzetiségi nap
Allatok Vilagnapja
Nemzetiségi nap

Viz Vilagnapja

Féld napja

Madarak és fak napja
Egészséghét

ke SR SR S R S S S R S S R S S R

A gyermeki élet faluszint(i (innepei:

+ |d6sek napja
+ Falunap
+ Falukaracsony

A karacsony, a farsang, az anyak napja, a nagycsoportosok bucslztatasa és a gyermeknap nyilvanos, melyre
szulok és més vendégek is hivhatok.
Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére mas Uinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Az (innepek és hagyoméanyok &polaséval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az dvoda kozosségi helyiségeinek az tnnephez ill§ feldiszitése.

o Tajékoztat6 informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.
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o Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat - felelés — hataridé megjelolésével).

o Arendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése.

o Alkalomhoz ill6 0ltézkodés - egységes arculat tikrozése (sportrendezvényeken formapdlo; nemzeti
unnepeken Unnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

A 132/2000 (VII.14.) a kozépliletek fellobogbzasanak egyes kérdéseirdl szold kormanyrendelet értelmében a
nemzeti lobogét allandén kitlizve kell tartani.

E kormanyrendelet elSirja a kdzépliletek szamara a megfelelé méretli zaszl kitlizését, illetve a fellobogozas
szabalyait.

A zaszl6 allando mindségének megtartasarél az 6vodavezetd gondoskodik:
o A zaszlét (lobog6t) - tekintélyének megérzése érdekében - rendszeresen, legalabb haromhavonta
tisztitani, legalabb évente cseréini kell.
o Ha a z4szl6 (lobogd) az elhasznalddésa (kopésa, rojtosodasa, fakuldsa stb.) folytan jelentdsen eltér a
szabvany kovetelményeit6l, a meghatarozott id6tartam letelte el6tt is haladéktalanul gondoskodni kell a
cseréjérdl.

11. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

Az 6vodaban mindenféle reklamtevékenység tilos, kivétel, ha a reklam a gyermekeknek az egészségvédelemmel,
egészséges életmoddal, kdrnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti és kulturalis tevékenységgel fugg dssze. A
reklamtevékenységre az 6vodavezetd adhat engedélyt.

A témegtajékoztatd eszkdzOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi szabalyok
betartasa mellett kell elésegiteniik:

A televizio, a radié és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemi tajékoztatas nyilatkozatnak minésdil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

o Azintézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult.

o Akozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz felel.

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

o Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyekrdl a ddntés nem a nyilatkozattevé hataskoérébe tartozik.

o Anyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt megismerje. Kérheti
az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele
egyeztesse.

12.TAJEKOZTATASSAL, KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az 6voda vezetbje a tajékoztato rendszerben az oktdber 1-jei dllapotnak megfeleléen kdzzéteszi az alébbi adatokat
és dokumentumokat:
- a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamét,
- a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét,
- éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,
- az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségilket, szakképzettségilket,
- a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
- az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek Iétszamat
- a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
- a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefiiggé értékelésének nyilvanos megallapitasait
és idejét,
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- a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazd - vizsgalatok,
ellenérzések felsorolasat, idejét,

- az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

- a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok
megtartasaval

Az 6vodavezetd a kdzzétételi lista tartalmat szilkség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer, fellilvizsgalja.
13. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az alapdokumentumok (1. fejezet 7. pont) hivatalos példanyait az érdekl6d6k az intézménybdl nem vihetik ki.
Az alapdokumentumok megvéltoztatasanak médjat a dokumentumok végén talalhatd érvényességi rendelkezések
szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmény vezetbje koteles tajékoztatni az érintetteket
aktualisan dsszehivott értekezleten. Az intézménybe Ujonnan beiratkozott gyermekek szllei szobeli tajékoztatast
kapnak az 6voda Pedagdgiai Programjardl, valamint a Hazirend alapvetd szabalyairdl.

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szdméra hozzaférhetbek az alébbi helyen:

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
= a fenntartonal,
= az 6voda vezetdjénél,
= azirattarban,
= az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az 6vodavezet6 feladata.
Irattari elhelyezésilk kotelezé.

A nyilvanosséagot biztositandd, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a kdvetkezd helyekre torténik
meg:

= fenntartd

= intézményvezetdi iroda

= nevelbtestilleti szoba

= KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a szllék, és az intézménnyel jogviszonyban nem allék is.
Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol
A szlilék barmely szlil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétdl, altalanos helyettesétdl és
a csoportos 6vodapedagdgusoktol.
- A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az
intézmény vezet6jének, aki azokra az Ugyintézési hatariddn belul érdemi valaszt ad.
- Szbbelifirasbeli érdekl6désre, szobeli/irasbeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyekt6l, tgyintézési hataridén belll-

Téjékoztatas a Hazirendrdl
Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén tajékoztatast adnak a hazirendrél, melynek
megismerést igazold tényét irdsos nyilatkozatban dokumentainak.

Az intézmény belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak elhelyezése

Az intézmény belsé szakmai és tanligyi dokumentumait minden 6évodapedagdgus részére rendelkezésére kell
bocsatani. Torvényi kotelezettséguinknek teszink eleget a szakmai dokumentécioink vezetésével, melyet a
Pedagobgiai Program szabalyoz.
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14. A GYERMEKEK FELVETELENEK, ES A GYERMEKCSOPORTOK KIALAKITASANAK RENDJE

14.1. A felvétel rendje

Az intézményi fér6helyeket a fenntarté a torvényeknek megfeleléen hatarozta meg.
A gyermekek felvétele jogszabalyban meghatérozottak alapjan torténik.

14.2. A gyermekek elosztasanak rendje

A beiratast kovetéen az intézmény vezetbje a nevelbtestiilet véleményének figyelembe vételével végzi
az elosztast.
Amennyiben t6bb a beiratkozott gyermek, mint a felvehetdk szama, Ugy a Szlléi MunkakozOsséggel egyiitt
egy blzottsagot kell Iétrehozni, amely a felvételnél a kovetkezd szempontokat veszi figyelembe:
hatranyos, illetbleg halmozottan hatranyos helyzetli gyermek
a kdvetkez6 évben iskolaba 1épd gyermek,
dolgozé sziild gyermeke
allami gondozott gyermek,
egyedlallé, dolgozé szllék gyermeke,
szocidlis indokoltsag

14.3. A gyermekcsoportok kialakitasanak rendje

Az 6vodai csoportok szervezésének szabalyait a Nemzeti Kdznevelési térvény szabalyozza. Csoportba val6
beosztasrol az intézményvezetd dont, a szlilék és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

15. FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az dvoda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit-
és vallasoktatast. Ehhez szlikséges az 6voda és az egyhaz kozott létrejott egylttmikodési megallapodas, az
egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az bvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat. Az
dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szUl6k, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhédzak képviselbinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében kerll sor a szUl6i igények
irasbeli megkérésére. Az igények felmérése utdn a megkotott egyuttmikodési megallapodas alapjan kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiilonilten az évodai
foglalkozasoktol kertiinek megvaldsitasra.

16. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozéjanak kételessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott nem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az
Ovoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az évoda valamennyi dolgozdja kételes a
tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni!

Hivatali titoknak minésil:
= amit a jogszabaly annak mindsit
= adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
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= agyermekek és a szlilék személyiségi jogaihoz fiz6dé adat
= tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az évoda j6
hirnevének meg6rzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit
= a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részeslilékkel kapcsolatos adatok,
informaciok
16.1 A sziil6k tajékoztatasanak rendje
Informaciét elsésorban a gyermek sajat 6vodapedagdgusa szolgaltathat a sziilének.
A nevelési munkat segitd dolgozd az érdekl6dd szlléket minden esetben iranyitsa az 6vodapedagdgushoz.

16.2 Infokommunikaciés rendszer hasznalati rendje
|de tartozik a szamitdgép, laptop, tablet, okostelefon, HDMI televizié, wifi és az ezeken keresztill elérhetd
postafiokok és kozdsségi oldalak hasznalata.

El6énye:

- informaciészerzés, tajékozddas és tajékoztatas.
Hétranya:

- visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,

- nem kivant visszajelzések érkezése,

- jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabalya:
- Munkaidében csak vezetdi engedéllyel hasznélhatoak.
- Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetéek, korlltekintéen,
a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve jarjanak el.

17. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja maganal
és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatja.

Az intézményi telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

18. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az dvoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti
rendet az dvoda vezetdje a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg és azt a szulék és az alkalmazotti k6z6sség
tudoméasara hozza.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkoz6 szabalyozast az dvoda Hazirendje tartalmazza:
- az 6voda helyiségeinek hasznalatara
- agyermekek kiséretére
- az étkeztetésre vonatkozoan.

Egyéb szabalyozas:
= Idegen személyek kizarélag csak engedély alapjan tartdézkodhatnak és hasznélhatjak az intézmény
helyiségeit. Engedélyt az dvodavezet§ adhat.
= Az intézmény meghatarozott helyiségét hasznalhatjak azoknak az intézményeknek a  dolgozaéi,
akikkel az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek érdekében (gyermekorvos, fogorvos, védéné, tanitoné,
logopédus, fejlesztd pedagogus, pszichologus, hitoktato stb.).
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= Szlilék gyermekikkel csak addig tartézkodhatnak az évoda 6lt6z8jében, amig gyermekiiket atadjak-
atveszik a felligyeletet biztositd 6vodapedagogustdl. Az atvételt kdvetden a sz(ilé nem hasznalhatja, nem
tartozkodhat az 6vodaban, az évoda helyiségeiben.

= Nyilt dvodai Unnepeken sziilék, egyéb vendégek hasznalhatjgk az 6voda Olt6z6jét, mosddjat,
csoporttermet

A dohényzas szabalyaira vonatkozé eléirdsokat a magasabb jogszabéalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mddon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a nevelé-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelen lehet hasznalni.
Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes tertiletén, az éplletben és az udvaron tartézkodd minden személy
koteles:

e AkOzos tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.
Az Gvoda rendjét és tisztasagat megdrizni.
Az energidval és a szikséges anyagokkal takarékoskodni.
Katasztrofavédelmi terv el6irasai szerint eljarni.
A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétédd tarsadalmi szervezet nem mikodhet!

19. AKOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, a 229/2012.
(VI1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. térvény az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelez6en kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra (3. sz. fliggelék)

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
= kezelésében 1év6 kozérdekl adatok, kbzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kézalkalmazottainak,
munkavallaléinak kdzérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kdzérdek( adat) igénylésénél,
tovabba
= az dvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kzérdek(i adatok kézzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informéacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmébe kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kdzfeladatot
elldtd szerv vagy személy kezelésében vl és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen modon vagy
forméban régzitett informéacio vagy ismeret,

igy kiilondsen:

o ahataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a mikddést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerz8désekre vonatkozd adat.

A kozérdek( adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomésara jutésat kovetd
legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kbzértheté formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adatkezelési Szabéalyzataban (1. sz. melléklet),
valamint az Iratkezelési szabalyzataba (2. sz. melléklet) talalhatdk meg.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezet6 feleléssége, az dvoda nevelbtestiilete
fogadja el, az alkalmazotti k6z0sség és a szll6i szervezet véleményének figyelembevételével, amely az
Ovodavezet6 jdvahagyasaval valik érvényesse.

Jelen szabalyzat a nevel6testileti elfogadast kévetd napon 1ép hatélyba.

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény 2017.02.24-én 24-1/2017. hatarozatszam alatt
jovahagyott szervezeti és miikdési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kotelez6 érvényd,
megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Ezen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
kerilnek, valamint igénybe veszik a szolgaltatasait.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Felllvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével

Mdédositasa: az dvodavezetd hataskére, kezdeményezheti a nevelbtestiilet, a fenntarto, a sziiléi kdzosség, a
jogszabalyi kételezettség.

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

o alapit6 okirat tartalmanak valtozasa
o tllszabalyozott rendszer
[ )
[ )

hianyosan szabalyozott rendszer
hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A mddositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimécios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatélyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik
kapcsolatba kerlinek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a szliléket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetfség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Murakeresztur, 2022. augusztus 26.

Készitette:
Ph.

Németh Erika
intézményvezetd
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LEGITIMACIOS ELJARAS

A sziiléi képviselet, a Murakeresztiri Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Murakeresztur, 2022. augusztus 26.
 Szil6i Munkakozosség elnoke
Santané Balogh Méria

A Murakeresztiiri Ovoda alkalmazotti kozéssége hatarozatképes iilésén késziilt jegyzSkdnyvben szerepld 100
%-o0s igenlé elfogadd hatarozat alapjan 2022. augusztus 26. napjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat 9/2022.
(VIIL.26.) hatarozatszdmon elfogadta. Az elfogadas tényét az alkalmazotti kdzosség képviselGje alairasaval
tanusitja.

Murakeresztur, 2022. augusztus 26.

Alkalmazotti koz6sség képviselbje
Gergina Zoltanné
Az 6voda elfogadott SZMSZ-t jévahagyta az intézmény vezetdje.

Murakeresztur, 2022.augusztus 26.

intézményvezetd
Németh Erika

Abban az esetben, ha az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartéra tbbletkbtelezettség harulna,
ugy az érvénybelépés el6tt ki kell kérni az egyetértését.

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2022.08.27.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT
AMURAKERESZTURI OVODA MODOSITOTT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT MEGISMERTEM,

A BENNE FOGLALTAKAT TUDOMASUL VETTEM. MAGAMRA NEZVE KOTELEZO ERVENYUNEK TARTOM A
MUNKAM SORAN.

Név | Beosztas | Alairas
Németh Erika intézményvezetd
Gergina Zoltanné dvodapedagdgus
Novak Timea dvodapedagogus
Hervai Karolyné dvodapedagbgus
Kertészné Béli Maria dajka

Novak Aniké dajka

Trojko Ervin élelmezés vezetd
Mohosi Valéria szakacs

Karasz Hajnalka konyhalany
Novak Erika konyhalany
Kocsis Antalné konyhalany
Rodek Agnes konyhalany

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.
Murakeresztur, 2022. 08.26.

Németh Erika
intézmenyvezetd

Ph.
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JELENLETI iV
EVNYITO ALKALMAZOTTI ERTEKEZLET

2022.06. 26.

Gergina ZoltAnNNé
Hervai Karolyné
Németh Erika
Novak Timea e,
NovaK ANKKO s
Kertészné Béli Maria  ..........ccooviiieiiiiii e
TrokO Ervin
Mohosi Valéria s
Karasz Hajnalka oo
Kocsis Antalné
Novak Erika

ROEK AGNES oo
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