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Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 25. § alapjan a Balatc zabadi
Aranyalma Ovodaja, Boles6déje és Mini Bolesddéje ovodai intézményegységének lsé és
kiils6 kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési s: alyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza meg.

I. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartas - minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézi nyben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sen egyéb
intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokk nem
vonhat el térvény vagy rendelet éltal biztositott jogc  nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszab erre
felhatalmazast ad.

Az intézmény — a jogszabdlyi eléirasoknak megfelelendd — alapité okiratiban fog! akat e

Szervezeti és Miksdési Szabalyzatban részletezi.

2. Jogszabalyi hattér
a nemzeti koznevelésrol sz016 2011. évi CXC. térvény (at = dbbiakban:
Nkt.),
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 36 2011, (XII.
31.) Korm. rendelet
326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok zlémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992  vi XXXIII.

Az SZMSZ szabalyozasi N .

o, Al torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

Jogkdre a kozalkalmazottakrol szol6 1992, évi XXXIII. térvény

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a  Gznevelési
intézmények névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIIL ) EMMI
rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gaza ‘eladatairol
sz016 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,

~ Szervezeti és Mikodési Szabalyzat - Ovoda . N T i i
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132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellc gozasanak
egyes kérdéseirol
Tovabbi, az adott Magyarorszag kézponti kéltségvetésérdl szol6 mindenkori cvények, az
intézmény miikodését allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. torvény
meghatarozé fontosabb
jogszabalyok a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 97, évi
XXXI tv. (Gyvt.)
torvény a nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. “vény,
a munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIIL torvény, és egy
rendelkezéseinek végrehajtasardl szol6 5/1993. (XIL. 26.) N M rendelete

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény,

az informacids nrendelkezési jogrol és az informacioszab.
2011. évi CXILI. torvény,

sagrol szolo

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anya,  édelmérél
sz016 1995. évi LXVI. torvény.,
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol szolo 07, évi
CLIL torvény,
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé  endrzésérdl
sz616 370/2011.(XIL 31.) Korm. rendelet,
a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,  lamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairél és kedvezményei: | sz6l6
277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet,
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél s« 16
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet,
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajétos nevelési igényt

gyermekekr6l
a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol szol  5/2013. (I1.
26.) EMMI rendelet,
a munkakori, szakmai. illetve személyi higiénés alkalmass:  orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) M rendelet,
az oktatdsért felelos miniszter mindenkori rendelete a tané'  :ndjér6l.
2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

"~ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Ovoda — 7
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1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodés: 1 szolo
15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet

a munkak®dri, szakmai, illetve személyi higiénés al!  massag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/ 98. (VI.
24.) NM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelet.  tanév

rendjérol

Tartalomra vonatkozé vizsgilat

jogszabalyok

Iratok sziikségszerii megléte:
» elfogadas jegyzokonyve

» véleményezés

székhely, alairo, korbélyegzd, érvényesség

» egyetértésrol nyilatkozat (fenntarto)

Formai vizsgalat: szerepelnek-e a kért adatok: név, | 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r.85.§(1

EMMI r. 1. sz. melléklet

megléte

értekezlet jegyzokonyve

nyilatkoztok, vélemények ellentrzése, elfogadas

Eljarés mechanizmusa: véleményezési | Nkt. 25.§ (4), 85.§ (1)

» sziil6i szervezet véleményének kérése 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r. 4.§
~ nevelotestiileti  elfogadds  megfelelossége- | 20/2012.(VIIL 31) EMMI r. 117.§ (

Tobbletkiadas  vizsgalata-fenntartoi
sziikséges
Nyilatkozat megléte-fenntarto,

egyetértése sziikséges

egyetértés | Nkt. 25.§(4)

miikddtetd | Nkt. 80.§(1)

Jogi ellendrzés-tartalmi elemek megléte 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r. 4.§

Nyilvanossag biztositasa

Sziil6i tajékoztatas biztositasa

20/2012.(VIIL 31.) EMMIr. 82§ (5 )

Ovo-védo elbdirasok betartasa

20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r. 129§

Vezetoi feladatok ellatasa

20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r. 188.§

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — Ovoda C.al7/63
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Iratkezelés rendje: 335/2005. (XII. 29.) Korm. r.3.§, 7- 3§
» feladat-és hataskorok

» iratkezelés feliigyelete

Szabalyozas:

» a sziilok, az intézménnyel kapcsolatban nem | 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r. 4.§

allok jelenléte
» Munkahelyre  beviheté  dolgok tiltasa, | 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r. 168.§
elhelyezése, engedélyezése 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r.2. sz m: | éklet
» Pedagogiai eszkozok Nkt. 43.§(1)
» Adatkezelés szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Korm. r.
Tartalmi elemek jogszeriisége:
» Napirend 138/1992.(X. 8.) Korm. rendelet 7.
» Nyitva tartds rendje 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r 3.§ (7)
» Gyerekek felligyelete
» Vezet6 bent tartozkodasanak rendje Nkt. 30.§, 27.§
» Szakmai munkakozosségek jogai Nkt. 71.§(1).(2)
» Pedagogusok jogai Nkt. 62-63.§
» Ovodavezeté felelossége Nkt. 69.§ (1-3)

» Szakmai munkakozosség belso értékelésben | Nkt. 71.§

valo részvétele

A szabalyzatot a nevelotestiilet fogadja el a sziiléi kozosség véleményezeését kivetd. | €s az

intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Intézmény neve Balatonszabadi Aranyalma Ovoddja, Bolesédéje s Mini
Bolcsodéje

Intézményegység Ovoda

Intézmény cime 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u.139.

A szabalyzatot készitette intézményvezetod

Ervényessége visszavonasig

Hatalya kiterjed Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje s Mini
Bélesodéje

Tervezett felitlvizsgalat ideje Sziikség szerint

———  ——————________________— _—__—————___________

Szervezeti és Miikidési Szabalyzat — Ovoda C 118/63
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Intézmény tipusa Ovoda

Késziilt Nyomtatott formdban

Kapjak Balatonszabadi Onkormanyzat Képvisel6 Testiilet
Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Boles6déje s Mini
Bélesodéje

3. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel -jogviszonyban all6 szer lyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az i Zzmény
teriiletére, haszndljdk helyiségeit, létesitményeit,

Az SZMSZ eléirasai érvényesek |az intézmény teriiletén a benntartézkodds, val ' int az
intézmény altal kiilso helyszinen ¢ rvezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4. Intézményi alapadatok

A Kkiltségvetési szerv neve Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bélesodéje

Rovid neve Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja és Bolcsédéje

Székhelye 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Telephelye Balatonszabadi Aranyalma Ovodajanak és Bolcsdc - nek
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 94. sz. alatti oddja

Az intézmény tipusa Ovoda

Az intézmény OM azonosito 202029

szama:

Felveheté maximilis gyermek 120 16

létszam (Balatonszabadi

Aranyalma Ovodaja)

— Szervezeli és MOKOGGs) Szabllyzat = Ovola C 19/63




Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bilesodéje és Mini Bolesidéje

OM: 202029

5. Szervezeti felépités

Szervezeti Struktira

Ovodai intézményegység

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Kézalkalmazotti - Intézményvezeté
tanacs \
r
Ovodavezet6 Elelmezésvezet ]
l i
| |
— A Ovodavezets-helyettes :
Ovodatitkar Fészakacs i
| |
|
Kisegitd - - / \ |
takarito Ovodapedagdégusok Konyhai Dictés \
/ kisegitok sz 4cs ]'
Dajkak Pedagogiai |
asszisztens
LETSZAM:
Engedélyezett allashelyek szima: 25 fé
A munkakérben Megjegyzés
Munkakérok
foglalkoztatott létszam | (teljes vagy részmunk:  16s)
Ovodavezeté 1 teljes munkakor
()vodapedagégus 8 teljes munkakor
Dajka - teljes munkakor
Pedagdégiai asszisztens d teljes munkakor
Ovodatitksr 1 teljes munkakor .
Elelmezésvezets 1 teljes munkakor |
Fészakacs 1 teljes munkakor
Szakics 1 teljes munkakor
Kézilinyok 5 teljes munkakor
Diétas szakacs 1 teljes munkakor
Takarito 1 teljes munkakor
" Szervezeli és Mukodési Szabalyzat - Ovoda e 0 10/63
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Valamennyi munkakorh6z tartozo feladat-és hataskéroket, a hataskorek gyakc isdanak

—
3

modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolods felelosségi szaba kat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.
6. A mitkodeés rendje
6.1. Altaldnos szabalyok
Nevelési év A nevelési év szeptember 1-jét6l a kdvetkezé év augus us 31-ig
tart.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatd: za meg.
A munkatervhez ki kell kérni a fenntarté és a sziils: 65z6sség
véleményét.
Az 6vodai nevelési év az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasz: asat, !
rendjében meg Kell a sziinetek id6tartamat, :
hatarozni a megemlékezések, a nemzeti, dvodai iinnepek megiin  »Hlésének |[
id6pontjat, |
a nevel6testiileti, és a sziiloi értekezletek, valamint a 1 adéorak
idoépontjat
az intézmény bemutatkozasat szolgal6 nyilt nap idépontja
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekel
feliigyeletérol.
6.2. A nyitva tartds rendje
Az intézmény a nyari takaritas idejére zarva tart, felujitds  akaritasi
A nyitva tartis rendje munkélatok fliggvényében 2-4 hétig. A sziinet pontos idé ntjarol a I
sziilok az adott év februar 15-t61 a csoportok falijsa; n és az ,
intézmény honlapjan, facebook oldalan értesiilhetnek. _|
A nyari zarva tarts el6tt 30 nappal, 6ssze kell gyiijteni a ¢ rmekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket és a sziiloket, a zarast
megel6zoen tajékoztatni kell.
A nevelés nélkiili munkanapokroél legalabb 8 nappal a zar = artast
megel6zoen a sziiloket tijékoztatni kell.
© Szervezeti és Milkodési Szabalyzat — Ovoda Ol 11/63
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igénybe a neveldtestiilet, melyet nevelési értekezlet

tovabbképzeés, tapasztalatcsere latogatas céljara hasznal fe

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalo:

nal vesz

illetve

A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd (vagy az 6vodatitkar) irodajdban térténik

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az intézmény vezetdje engedélye

6.3. Belépés és benntartozkodas rendje

6.3.1. A gvermekek benntartozkoddsdanak rendje

A gyermekek hétf6tol péntekig 6:30-17:00 6ra kozott

benntartézkodasanak Az dvodaban 6:30 — 7:00 6raig 6vonoi tigyeletet tartunk, 7 0 6ratdl,

rendje minden csoportban ¢évondk, foglalkoznak a gyermekekk  a teljes
nyitvatartasi id6 alatt.

6.3.2. Az alkalmazotiak benntartozkodasdanak rendje

Az alkalmazottak A pedagogus heti teljes munkaideje (40 o6ra) a kételez  6rakbol,

benntartozkodas rendje valamint a nevelomunkaval &sszefiiggdé feladatok itasahoz
sziikséges idobol all.
Az ovodatitkar és dajkdk heti teljes munkaideje 40 ora.
Elelmezésvezetd. konyhai kisegiték, takaritond, teljes
munkaideje 40 ora.
Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesités rendet a
vezetO-helyettes allapitja meg.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az = tézmény
feladatellatasanak zavartalan biztositasat, és a pedagogusc - feltétlen
jelenlétét és kozremilkodeését a teljes nyitva tartds idejében
figyelembe kell venni.
A kozosségi tulajdon védelmében az Ovoda nyitdsa ~ 6:30-ra
miiszakba érkez6 Ovond, valamint az élelmezésvezet. feladata,
zérasa és riasztasa pedig a takarito feladata és felelossége.
Kulesmasolatok az irodék elotti térben, zart szekrényben *  1nak.

— Szervezefl & Wﬂ' B Ol .112/63
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6.3.3. A vezetdk benntartozkoddsi rendje

A
2

Az intézmény nyitva tartisa Intézményvezetd: 8:00 - 16:00 oraig, illetve ugalmas
alatt a vezetok az alabbi id6beosztasban I
rendben tartézkodnak az ovodavezetd helyettes 7:00 - 15:00 éraig, illetve 8: - 16:30 |
intézményben: oraig.
A munkarend szerint ez idében munkat végzé 6vodar dagogus
az intézmény mikodésével, a gyermekek bizi saganak
megovasaval sszefiiggd tigyeket 15:30 — 17:00 intéz
6.3.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem dallok belépése, benntartézkodasa -
Az intézménnyel Az ovodaba érkezét fogadé alkalmazott az  etét az |
jogviszonyban nem allok Ovodatitkari szobaba kiséri, aki belépéséhez kaj -olodoan r
intézménybe lépése és ott rendezi, intézi kérését. !
tartézkodasa a kivetkezok Az 6vodatitkar a feladatkdrét meghalado iigvekben  lentkezo I:
szerint torténhet kiilsé személyeket az intézményvezetonek jelenti be. |r
A fenntartoi, szakért6i, szaktanicsadoi és egyéb ivatalos i
latogatas az ovodavezetivel valod egyeztetés szerint t¢  nik. |
Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok ldtoga a4t mas
személyek részére az intézményvezetd engedélyezi:
»  védono
» logopédus .
» pszichologus |
» gyogytestneveld
» sziilok
A fejlesztd  pedagoégus,  logopédus,  pss hologus,
gyogytestneveld a foglalkozasokat a fejleszté szobal 1 vagy a
tornateremben tartjak. A rajuk bizott gyerekekért a 1. lalkozés .
idétartama alatt felelnek. |
Kiilon engedély és feliigyelet | A gyermek érkezésekor: a gyermek atdltozter lhez és '
nélkiil tartozkodhat az | ovononek feliigyeletre  atadasdhoz. valamint kiséro
intézményben a gyermeket hozo | tdvozasdhoz sziikséges.
és a gyermek elvitelére jogosult | A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo & iteléhez,
személy arra az idotartamra. | atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges. ;
amely
© T Szervezeli és MikOdesi Szabalyzat - Ovoda 0 13/63



OM: 202029

Balatonszabadi Aranyalma Ot'udé.j;i. Bolesodéje és Mini Bolesodéje

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Ovodai intézményegység

Ezekben az idopontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak i g letet.
f Kiilon engedély és feliigyelet | a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosu személy
mellett tarté6zkodhat az | akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi  :ndjében
! intézményben meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint minden més személy.
| A kiilén engedélyt az 6voda vezetsjétél kell kérni. Csak az altala adotl szobeli en dély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkodasra | A sziilonek, a gondviselének az 6voda altal tartott érte - zletekre,
engedélyt kérni meghivott programokra valé érkezésekor.
A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvér n valo
tartozkodasakor
6.3.5. Ugynikok, tizletkotk, kereskeddk belépésének, benntartozkoddasdanak szabdlyai
Ugynokik, iizletktok, Belépésiiket kotelezé6 mddon jelezni kell az intézményvez inek.
kereskedék belépésének, Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetoi engedélyhez k  5tt, aki
benntartozkodisinak déntése meghozataldban kételezé modon veszi figyelemb 2z
szabalyai intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti keresked6k belépé
benntartozkodasat:
» jotékonysagi programokon
> gyerekek részére szervezett programokon
» az 6vodai jatszonapokon
» unnepkorokhoz k6todo gyermekkonyv terjesztésekor
» az oOvoda dologi beszerzéseihez ko6tédo janlatok
megismerésekor (jaték, tisztitoszer, kényv...)
A benntartzkodds az intézményvezetd altal jelslt h riségben
torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minder esetben
elozetesen  egyeztetett idGpontban, megfelelé i1 rmaéciok
beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartozkodas  TILOS!
 Szervezeti és Mukodési Szabalyzat - T oane
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7. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

—
3

A pedagoégiai munka belsé | Az intézmény bels6 ellendrzésének megszervezeéséeért, rer  szerének

ellendrzésének rendje kialakitdsaért az intézmény vezetéje a felelés.
A belsé ellenérzés feladatkdre magaban foglalja az int nényben
foly6 szakmai tevékenységgel Osszefiiggo ellendrzést.
Az ellenérzések ellen6rzési terv alapjan torténnek, | :lyet az
intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Nevelési  évenként egy alkalommal, minden ¢ ' almazott
ellen6rzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést kész amelyet
ismertet az 6vodapedagégussal.
A pedagogusok értékelése a nevelétestilet altal  fogadott
pedagogusértékelési rend szerint folyik. |
A nevelési év zir6 értekezletén az intézményvezetd tékeli a !
pedagogiai munka belsd ellenérzésének eredményeit. | erteti a
nevelGtestilettel  az  ellenérzés  éltalanos  tap.  ztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megszi  2téséhez
sziikséges intézkedéseket.
Az intézményvezet6 altal megfogalmazott dltalinos ta; ztalatok
eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el z 6voda
kdvetkez6 évi munkatervét.

7.1. 4 pedagogiai (neveld) munka belsé ellendrzésének feladatai

Az ellenérzés kiterjed munkakorrel  kapcsolatos  feladatok — elvégzésének  nddjara,
mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
a mikodési feltételek vizsgalatara.

A pedagégiai munka belsé | egyrészt az esetlegesen eléfordulé hibak mielébbi feltar: . majd a

ellendrzésének célja feltdarast koveto helyes gyakorlat megteremtése
masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa. .

 Szervezeti és Mikodési Szabalyzat - Ovoda - O 15/&
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A belsd ellendrzés Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az info mdciot az
dltalanos elvi intézményben foly6 nevel§ - oktaté munka tartalmarél és annak < wonalarol.
kivetelményei Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiliosn a t asznyujtas,
segitségnyjtas, egyiittgondolkodas, 8szténzés.
Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések elokészitését és m alapozasat,
biztositsa az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldi pedagdgiai
mukdodését.
Fogja it a pedagdgiai munka egészét.
Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjénak jogszeri (a jog: balyok, az
orszagos oOvodai program, valamint a pedagégiai program ¢ rint el6irt)
miukodését.
Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a :vedésekre,
hidanyossagokra.
A sziiléi kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzés segitse az
intézmény  valamennyi szerepl6jének megfelels pedagdg modszer
megtalalasat.
Tamogassa a kiilénféle szinti vezetéi utasitasok, rendelkezések = jvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
Az Ovodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli  aformaciét
szolgaltasson az 6vodapedagdgusok munkavégzésérdl,
Szolgaltasson  megfeleld szamd adatot ¢és  tényt az intézmény
neveldmunkajaval kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészit  hez.
Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.
7.2. Az ellendrzés fajidi
Az ellendrzés fajtai tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszer(ien:
» aproblémék feltarasa, megoldasa érdekében.
» napi felkésziiltség mérése érdekében
rendkiviili, melyet az 6voda vezetdje valamint a szakmai munk 0z0sség
kezdeményezhet.
‘Szervezeti és Mikodési Szabalyzat — Ovoda T OL.116/63
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7.3.4 pedagogiai munka belsé ellendrzésének formdai

A pedagégiai munka belsé

ellendrzésének formai

szobeli beszémoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre vald felkésziilés,

dokumentaciok ellendrzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specidlis felmérések, tesztek, vizsgdlatok.

8. A vezetik és a szervezeti egységek kizitti kapcsolattartis

Vezetdi szint Szervezeti Rendje és formdja
egység
Legfelsébb szervezeti egység | Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezetdi szint neve: » ¢évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapol
(intézmény- nevelbtestiilet | Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
vezetd) » havonta
Egyéni beszélgetések, beszdmolok, tajékozta: ideje,
rendszeressége:
» sziikség szerint, kételez6 6rakon tul
Egy¢b irasbeli kapesolattartas ideje, rendszeresség:
» sziikség szerint, dokumentumok. falitjsag, kor - vél
szervezeti egység | Ertekezletek ideje, rendszeressége:
neve: » évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
alkalmazotti Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
kozosség » havonta,
Egyéni beszélgetések. beszamolok, tajékozta ideje,
rendszeressége:
» sziikség szerint, kitelez6 orakon
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeresség;
» sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, ko1 - /¢l
szervezeti egység | > nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
neve: » munkakézosségi foglalkozasok (évi min. 4),
munkakozosség | > ¢év végi beszamolo elkészitése.
~ Szorvezet és MUkodés: Saabdyzat = Ovoda 0 17/6
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9. Az ovodavezetd feladata

Az Ovodavezetd szakmai |az alkalmazotti kozosség értekezlet. neveldtestileti or ezlet, a

feladatai vezetdi testiilet iiléseinek el6készitése. vezetése. a [6ntések
(allasfoglalasok) végrehajtésanak megszervezése és eller  zése:
a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellenérzése az i€zmény
tevékenységének koordinalasa;
szakmai egyiittmiikddés iranyitisa és szervezése : nevelési
egységek kozott,

Az ovodavezeté kizardlagos jog és hatiskire a munkailtatdi, a kotelezettségvallz si és az

utalvinyozasi jogkor.

Az dvodavezeto feleléssége | kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

Az ovodavezetd irasbeli az intézmény egész miikddésére: gazdasagi (elemi k¢ égvetés,

beszamolisi kotelezettsége | beszamol6), taniigyi, mikodtetési, pedagogiai, 1 kaltatéi

nevelési évente Kiterjed a tevékenységére,

fenntarto felé az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi k¢ égvetés,
beszamold), taniigyi, mukddtetési, pedagogiai, n 1kaltatoi
tevékenységére,
a belso ellendrzések, értékelések, adatszo ltatasok
tapasztalataira.

Az 6vodavezeté képviseleti | az intézmény. mint jogi személy teljes kori képviselete.

joga

9.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

A vezetok kozotti Az intézmény ¢€lén az O6vodavezetd all, aki az tézmény

feladatmegosztas, egyszemélyes felelose. |

kiadmanyozis és képviselet | Jogszabalyi megfelelés: Nkt.69.§(1)
Hataskorébe tartozik a rendelkezésére allo koltségvetés  apjan az
intézmény miikddéséhez sziikséges személyi- és targy cltételek
biztositasa.

" Szervezeli é Mikodési Szabalyzat —Ovoda o O 18/63
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3

Az o6vodavezetd felel az intézmény szabélyszerii és ikarékos
gazdalkodasaért, a koltségvetés elokészitéséért, az t{ézmény
részére megéllapitott  koltségvetési  eléiranyzatoke  beliili
gazdalkodasért, az intézmény targyi, személyi fa -teleinek
biztositasaért.
Az intézményvezetéssel Gsszefiiggd feladatokat az 6voc  ezetd és
az 6vodavezet6 helyettes latja el.
A megbizott helyettes vezetdi teendéit a heti kételezé ¢ szamain
tal végzi.
; Egyéb !
Ellitandé feladatok a vezeték munkakdri | Feladatot ellité /helvett Megi i Kkt daki :
leirdsa alapjan vezetd ST FRISEIENR KiG IpRuynEsseos
ellenér sth.
Szakszerti €s torvényes miikodés Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Célszerii ¢s takarékos gazdalkodas Ovodavezet6 Ovodavezet 6 héten tali tartos hidnyzas - 2tén
helyettes
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Ovodavezetd Ovodavezetd 6 héten tali tartos hidnyzas - 2tén kivétel: '
helyettes folyamatos megrendelés-s: - z6dés: dolgozoi
bérlet, rezsi koltség, meglé = el6fizetés,
helyettesités elrendelése és  szdmoldsa,
gyvermekétkeztetés szamlai [
Gyermek és ifjusagvédelem Ovodavezetd Ovodavezetd 6 héten tali tartés hianyzas -~ =tén, kivétel az | |
helyettes azonnali intézkedést kivan
veszélyeztetettség felmerii' »
Gyermekbalesetek megelozése Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Egészségiigyi vizsgdlat megszervezése Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Ellenérzési, mérési, értékelési rendszer Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
|| mitkddtetése helyettes
Pedagogiai program végrehajtasa, Ovodavezetd Ovodavezett folyamatos
ellenérzése. helyettes
| Eves munkaterv elkészitése, értékelése Ovodavezetd Ovodavezetd 6 héten tuli tartés hianyzas - ztén
helyettes
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Ovodavezetd Ovodavezet 6 héten tali tartos hianyzas ~ ztén
helyettes
~ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Ovoda . O 19/63



| ENlitand feladatok a vezetok munkakdri | Feladatot elatg | FEYP , .
leirdsa alapjan cunaih elyettes, Megjegyzés kiadm: = yozishoz
ellendr sth.
Pedagogus tovabbképzési program és Ovodavezeté Ovodavezeté 6 héten tuli tartos hidnyzas - :tén
beiskolazasi terv elkészitése helyettes
Nemzeti iinnepek és egyéb hagyomanyok | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
apolasa helyettes
Allashe]yek betoltése, kinevezés hatarozott | Ovodavezetd Ovodavezetd 6 héten tali tartos hidnyzas  2tén '
idore helyettes
Allashelyek betoltése, kinevezés Ovodavezetd Ovodavezetd 12 héten tali tartés hianyze  setén
hatarozatlan id6re helyettes
Megbizasok Ovodavezetd Ovodavezetd 6 héten tali tartos hidnyzas - tén ;
helyettes :
|
|
Munkavallalot terheld feleldsség Ovodavezets Ovodavezetd folyamatos '
megallapitasa helyettes
Munkavallalé kértéritésével kapcsolatos Ovodavezets Ovodavezetd 6 héten tli tartos hianyzas =~ :tén
intézkedés helyettes
Kdzalkalmazottak besorolasa, Ovodavezett Ovodavezetd 6 héten tali tartés hianyzas = 2tén
nyilvantartasok helyettes
: Sziikség szerint kozalkalmazottak Ovodavezetd Ovodavezetd 12 héten tali tartos hianyzé setén _
mindsitése helyettes 3
Alkalmazottak erkélcsi és anyagi elismerése | Ovodavezett Ovodavezets 12 héten tuli tartds hidnyze  setén
helyettes
Szabadsagok tervezése, litemezése Ovodavezetd Ovodavezet6 folyamatos
helyettes
Sziinetek alatti iigyelet biztositasa Ovodavezetd Ovodavezets folyamatos
helyettes
Munkarend szervezése, ellenbrzése Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Tanligy igazgatasi feladatok Ovodavezet Ovodavezetd 6 héten tali tartds hianyzas  =tén, kivétel a
helyettes meglévo jogviszonnyal kap - olatos
igazoldsok
Kapcsolattartas sziiloi kozosséggel és egyéb | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
partnerekkel helyettes
Nyilvantartasok naprakész vezetése, Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
helyettes
| Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | Ovodavezetd Ovodavezetd 12 héten tali tartos hianyzé  setén
hozzaférhetosége helyettes
. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Ovoda = Ol 20/63
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|Etitanas :;I::amk a vezetok munkakar | Feladatot elits Ege'—:’:;’ms, Moglograés kibdmsktyozsshis
[ ellenér sth.
Csoportok adminisztrativ teendéinek Ovodavezetd Ovodavezeté folyamatos
ellentrzése helyettes
Tiiz ¢s munkavédelmi eldirasok betartasa Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Leltarozas selejtezés Ovodavezeté Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Epiilet és vagyontargyak védelme Ovodavezetd Ovodavezets folyamatos
helyettes
| Intézmény képviselete Ovodavezets Ovodavezett folyamatos
helyettes
Biztositja a gyermekek részvételét varosi Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
eseményeken helyettes
9.2. Az ovodavezetd feladat és hataskorébdl leadott feladar és hatdskire
Hataskorok atruhdzisa | A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at
» Dbetegség,
» tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, | a fenntartd
masként nem rendelkezik.
Az intézmény Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el intézmény
képviselojeként képviselojeként,
jarhatnak el az egyes Az Ovodavezetd egyedi felhatalmazisa alapjan a felh. ilmazasban
vezetok a kivetkezok meghatdrozott iigyben és idétartamig jogosult az intézmény ke - iseléjeként
szerint: eljarni.
Az egyes vezet6k a fenntarté elott az adott teriiletiik {igyéb = jogosultak
kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt
Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelsségének érvényesiilése mellett a kovetkez6 hataskd et ruhazza
at:
A munkailtatéi neveldmunkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellatd . almazottak
jogkorébaol kozvetlen irdnyitasat, munkdajuk szervezését és ellenérzését az  vodavezetd
helyettesre.
~ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Ovoda e e Ol '21/63
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A kiadmanyozas Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanykér :sak a jelen

eljarasrendje SZMSZ-ben meghatérozott kiadményozasi joggal rendelkezd 2mély irhat
ala.
A kiadményozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad fi  atalmazast.
A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.
Az O6vodavezetd kiadményozasi jogat atruhazhatia, a  atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhatd.
A kiadmanyozési jog édtruhdzasa nem érinti a hataskér « gosultjanak
személyét és személyes felelosségét.
Az 6voda vezetdje kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban k  Imanyozasi
Jogot biztosithat {igyintéz6nek és vezetdnek is.

10. Helyettesités rendje
Helyettesités rendje Az 6vodavezetd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tar léte alatt a

vezet6 helyettes helyettesiti.

Az Ovodavezeté akadalyoztatasa esetén az Gvodavezetd helyeti

itését teljes

felelosséggel az 6vodaban az Gvodavezetd helyettes latia el 1z azonnali
dontést nem igényld, a vezetd kizarélagos hataskorébe to0z6 tigyek
kivételével.

Az Ovodavezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes rii. Tartés

tavollétnek a 6 hétnél hosszabb idétartam minésiil.

A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasdara vonatkozd megbizas a i

ntartd altal

torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kif ~ zesztés).
Az Ovodavezetd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén az int.  ményben a
Kdozalkalmazotti Tandcs vezetésével megbizott mindsitett ko za felel az
intézmény biztonsagos miikkddéséért.

"~ Szervezeti és Milkddesi Szabalyzat — Ovoda S Ol 22/63
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A vezeto, illetve a
vezetd-helyettes
helyettesitésére
vonatkozé toviabbi

eloirasok

a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes mitkodés biztositas: vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezeto, vezetd-hely. ' zs helyett,
a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el melyek gyor intézkedést
igényelnek. halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités ~ -an torténd
cllatisaira a munkakori leirasdban, illetve irasbeli gbizaséban
felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a Jogszabily, illetve az intc - nény belsd

szabélyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd Jo;

ligyekben nem donthet.

irébe utalt

11. A sziildi szervezet és az ovodavezetd kizoti kapcsolattartasi rendje

A sziildi szervezet és az | Az Ovodai szintli szilldi szervezet vezetbjével az oOvoc vezetd, a
ovodavezeto kozotti csoportszintli iigyekben a csoport sziiléi szervezetének képy  :l6ivel az
kapcsolattartasi rendje | 6vodapedagogus, valamint az ovodapedag6gus kompetencidja  neghalado
tigyekben az 6vodavezeté helyettes tart kapcsolatot.
A szill6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelStestiilc  {ilés azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziiléi ¢ rvezetnek
véleményezési joga van.
Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosa: éleményt '
nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozo tigybc  javaslatot l
tett, a vélemény és a javaslat el6terjesztésérél — 8 napon belii  endkiviili
nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az 6vodavezetd g doskodik.
A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 na; 1l korabbi
atadasaval térténhet.
A csoportszintii tigyekben a csoport sziildi szervezetének ké - iseléjével
az ovodapedagdgus tart kapcsolatot.
A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar ontatlanul
kételes atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés a  érdekelt
kezdeményezésére torténik.
.
e Szervezeti gMﬁkﬁdMat —Ovoda e — i ~ oL 3/63
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A sziiloi szervezet
részére biztositott

jogok:

Az dvodavezeto kiemelt
feladata, hogy a sziil6i
szervezet szamara
biztositsa azokat a
dokumentumokat,
informacidkat, igy
kiilondsen, hogy a sziiléi

szervezet élhessen

a  vélemény-nyilvanitasi,

javaslattevé jogaval, ennek

véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetel

>
>

}

vV V V V VY

vV V V¥

vV V

vV Vv

-

az SZMSZ elfogadasakor

a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetok intézményben valo benntartdzkoddsa

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik
Jogviszonyban az 6vodaval

a vezetok ¢és a sziili szervezet kdzotti kapesolattartas mo.

kiils6 kapesolatok rendszere, formaja, médja

az linnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik

adatainak kezelésével kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziiloket anyagilag is érint6 iigyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatirozasaban

az ovoda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitase

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében

a hit és vallasoktatas Helyének ¢s idejének meghatarozasa

az intézmény megsziintetésével, 4tszervezésével,

megviltoztatisdval, nevének megallapitasaval, kolts
meghatdrozasaval és modositasaval, vezet6jének megt

megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

keretében

n.:

'm allnak

2

izemélyes

1
ladatanak
vetésének

asaval és

kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményez!

>
>
»

Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képvisel:
neveldtestiilet 6sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast:;

SEL

—
H

——  ———— ——— _——————————————————
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egyéb jogaval, igy:
» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok ervenyesiilését, a edagogiai
munka eredményességét
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalaséb:
ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csopc 4t érint6
kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az oévodaves Shoz kell
cimezni
» a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet széban vag  irasban, a
szbbeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy i ldanyat at
kell adni a sziil6i szervezet képvisel6jének
» a sziiléi szervezet képviselSje tandcskozasi joggal vz részt a
gyermekek nagyobb csoportjat érinté tigyek - a gyermek - nagyobb
csoportjat a hézirend hatdrozza meg - nevel6testiileti gy egyéb
forumon torténé targyaldséndl, a meghivasrol az 6vodave  6nek kell
gondoskodnia.
» ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiile ek és a
pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel ki ése soran
megllapitasokat tesz, az 6vodavezeté gondoskodik arrol ogy azt a
| nevelGtestiillet a sziiloi szervezet képviseldjének 1 zvételével
‘ megtargyalja.
| A sziildi szervezet képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a koznevelési térvényben meg galmazott
| Jogaik érvényesitéséhez.
A sziiloi szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csop.0s sziiléi
¢rtekezleten beszamolni a mindenkit érint informaciékrol.,
| A sziildi szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az ovoda  :lyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda miikddését.

11.1. A sziiloi szervezet vezetdjének feladata

A sziiloi szervezet a hatdskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt I iridé - a

|
i
I vezetdjének feladata rendelkezésre allo idon beliil gyakorolja.

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapesolatbar «ialakitott

allaspontjarol a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

. ; ———
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a sziloi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleme  ezési és
Javaslattevé jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyila: zni.
[1.2. A kapesolattartds formai
A Kkapesolattartas formai | szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési te .enység a
: sziilBi szervezet vezetbjével,
munkatervek egymas részére torténéd megkiildése,
értekezletek, iilések,
a neveldtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziiléi szervezet &sére,
irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervez. jogkorébe
tartozo ligyekrol egymas irasbeli tijékoztatdsa a jogkor gyake isokhoz,
azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelStesti  illetve a
sziiloi szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkezte = (hatirozat
kivonatok),
a sziil6i szervezet nevére sz016 levelek bontas nélkiili atadas 17 érintett
személyeknek,
a szillo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek rés; o tortend
atadésa.
Az egyiittmiikodés és Informéci6s bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokun - itumai, az
kapcsolattartds sordn a | intézmény mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztos isa.
vezetok feladata, hogy az | Kozvetleniil rendelkezésre bocséassa azokat a dokumentumc t, melyek
ovodai Sziil6i Szervezet | az 6voda Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges
jogainak gyakorldsdhoz | Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés bizto  isa.
sziikséges
Az 6vodai Sziil6i clijen a jogszabély. és az Ovoda belsd szabalyzataiba megadott
Szervezet feladata, hogy | jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
segitse az intézmény hatékony mikodését,
tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét,
véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
© Szervezetiés Mikodési Szabdlyzat— Ovoda 0 3% &
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12. A neveldtestiilet feladatkiorébe tartozé iigyek dtruhdzisa

Az intézmény a nemzeti kdznevelés szolo 2011. évi CXC torvény figyelembe  -telével a
; kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelbtestiilet feladatkérébe tartozo ugyek atruhazasar tovabba a

feladatok ellatdsaval megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket.

A nevelétestiilet egyes jogkioreinek | a szakmai munkak6zosségre.
‘ gyakorlisat dtruhazhatja

A nevelétestiilet nem ruhdzhatja 4t | pedagégiai program elfogadasa,

! a kovetkezo jogkireit a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa.

A nevelétestiilet dtruhazhatja a kivetkezo jogkoreit ;

Dintési jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény éves mu atervének ‘

elkészitése; |

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfog¢ lemzések,

ertekelések, beszamolok elfogadasa;

a  nevelotestillet  képviseletében eljar6 edagogus

kivalasztasa;

, a hazirend elfogadasa;

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével . ipesolatos

| valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok killin megbizdsaina elosztasa

soran,

az Ovodavezet6-helyettesek megbizasa, illetve  megbizas [

visszavonasa elott, '

celokra, rendelkezésre allo pénzeszkozok felh: nalasanak

‘ a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetéséb  szakmai

megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi é: fejlesztési

més, a fenti pontokban nem szerepld, de jo zabélyban

meghatdrozott esetekben.

‘ terveinek megallapitasaban,
|

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat — Ovoda ; = O 27/63
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Javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével ki solatos —
valamennyi kérdésben.
Az atruhdzott jogkor gyakorléja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol a tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
Jelenleg a nevel6testiilet jogkdrt nem ruhaz at.
A neveldtestiilet feladatkorébe | A nevelbtestiilet a feladatkdrébe tartozo igyek el ' észitésére
tartozo iigyek atruhdzasa vagy eld6ntésére tagjaibol — meghatarozott idore vag: lkalmilag
— bizottségot hozhat létre, illetve egyes jogkéreinek vakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet jékoztatni
koteles — a félévenkénti nevelStestilleti értekez en vagy
rendkiviili esetben azonnal — azokrol az tigyekrdl, ar lyekben a
nevel6testiilet megbizasabol eljar.
A megbizist az 6voda vezetdje a feladat ellata -a, annak
idétartamara, hatdrozott idére adja.
A megbizdsnak tartalmaznia | a bizottsag feladatat,
kell a bizottsag hataskorét,
a nevelOtestiilet elvarasat,
a beszamolas formajat,
a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.
A neveldtestiilet jegyzOkonyvben rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot, a zottsagok
vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljardsrendet
12.2. A neveldtestiilet tagjai
A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az vodavezetd gyak . olja.
Jogszabélyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd = -désekben
véleményezesi és javaslattevo jogkorrel rendelkezo kozossége'  kotnak.
Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik heti valtasban <ozvetlen
felettese az dvodavezetd.
Létszam: 9 6
Heti kotelezo oraszam: 32 (+ 4) 6ra, heti munkaid6 40 ora.
" Szervezeli és Mikodés: Szabalyzat — Ovoda L - 5 L U
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Az évodapedagigus Felkészil a foglalkozasok megtartisira, elvégzi az eldk  itésiikkel
feladata: az Nkt. 62. § | kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.
(1) bekezdésében Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak. a mu k6zosség
megfogalmazottakon vezetdk irdnymutatdsainak megfeleloen, feleloséggel és 6n: San. sajat
tal modszerei ¢s a munkakozOsség - vezetd altal ellenérzott,  alamint a
vezet0 altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat iitemterve szerin' evel.
Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kételezé.
Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakézi ég altal
megfogalmazott és a nevelGtestiilet 4ltal elfogadott iitemter:  kereteken
feliil szabadon vélasztia meg a foglalkozdsokhoz a méc ereket és
szakmai anyagot.
Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel merteti a
gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (jan  r. méjus)
irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.
Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen  ndl fogva
nem képes, ezt megbeszéli az ovodavezetdvel.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzark tatasara.
Evente elkésziti, feliillvizsgdlla a munkdjahoz sziiksége eszkozok
Jjegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az 6vodavezetOne
Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észlelo és jelzo « 1dszert.
Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos  atézményi
mikodtetéssel kapesolatos feladatokat.
Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos = képzéssel
gazdagitja.
Adminisztricids tevékenységéhez az informatikai eszkzok he  nalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.
A napi neveldomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamai an figyeli
és azokat megfelel6en alkalmazza.
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat—Ovoda ~ 0 29/63
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minden foglalkozasrol a csoportnaplé vezetése,
Adminisztrativ teenddk | a felvételi és hidnyzasi naplé naprakész vezetése,
ellatasa a gyermekek  hidnyzdsainak  igazolasira  sz6l6 zonylatok
dokumentélasa,
vezeti a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentaciét — gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocié . érzelmi,
erkdlesi €s értelmi fejlodésével kapcsolatos informdciokat ke - :sségekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes dészakara
kiterjedoen,
a mérések adatainak vezetése, elemzése,
az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetc  kérésére
szociometrial, pedagdgiai felmérések elvégzése és Gsszegzés:
statisztikak hataridore torténo elkészitése,
a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi m . en olyan
6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kitelezettség b ul,
sziiloi értekezleteken jegyzokonyvet készit,
az Ovodavezetdnek elokésziti a tankotelezettség megé pitdsahoz
sziikséges szakvéleményt,
Az ovodapedagogus | a munkakéri leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataib = ra harulo
felelossége feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkozok 1 :16sségére
terjed ki.
Beszamolasi Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnic rasban a
kitelezettsége neveldtestiiletnek.
A pedagoégusok a Pedagogiai Programban kidolgozott nevelési elvek, célok. feladatok é edagdgus
kompetencidk alapjan végzik munkajukat.
13. Az intézmeény kiilso kapcsolatainak rendszere, formaja, modja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot t: -~ fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.
~ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat —Ovoda 0. 30/63
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[3.1. Fenntarto és az ovoda kapcsolata

G
2

Kapcsolattarté Ovodavezetd, dvodavezeté-helyettes,
A kapcesolattartas az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak © 6
tartalma megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a az intézmény miikodésével, mikadtetésével dsszefiiggé feladatc
fenntarté kapcsolata | ellatasara,
folyamatos, mely az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre szi: - ség van,
kiterjed az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére,
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakme 1unka
értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,
A kapcsolattartas szobeli tajékoztatas,
formai beszamoldk, jelentések,
egyeztet® targyalason, értekezleten, valo részvétel,
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
specialis informacio szolgaltatas az intézmény mikodéséhez,
gazdalkodasdhoz, szakmai munkajahoz kapcsolodoan,
statisztikai adatszolgaltatas,
az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése.
Gyakorisag éves munkaterv és sziikség szerint:
jelentések, beszamolok, 6vodavezet6i tanacskozasokon kereszti  6lcsonds
informalas, a fenntarto dltal kiadott rendelkezés atvétele annak v rehajtasa
c€ljabol, specialis informéacioszolgaltatas az intézmény pénziigy
gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan
Az intézmény ¢s a fenntartd kapesolata folyamatos.
© Szervezeti és Mikodési Szabalyzat — Ovoda — 0 31/63
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13.2. A Balatonszabadi Kincskeresd Altaldanos Iskola és az ovoda kapesolata

A Balatonszabadi Az 6voda vezetbje, pedagoégusai rendszeres kapcsolatot artanak a
Kincskeresé Altalanos lakokorzet szerinti iskola igazgatdjaval, pedagégusaival.
Iskola és az 6voda A kapcsolattartas célja az iskoldba lépd gyermekek bei szkedését
kapesolata megkonnyité egyiittmilkddés kialakitasa.
A kapcsolattarté pedagogus személye az évenkénti munkat. ‘ben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarté az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vod: = ~dagdgus
A Kkapcsolat tartalma a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ¢ »da-iskola
atmenet megkdnnyitése.
A Kkapcsolat formdja kolesonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken val  részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitase <Glesonos
elfogadasa:
> pedagégusok szakmai programjai
» o6vodasok iskolaval valo ismerkedése
> iinnepélyeken, szakmai programokon valo kolcsonds rés étel
» értekezletek
» volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
13.3. Durdczky EGYMI Szakszolgdlata és az dévoda kapesolata
Duriczky EGYMI Logopédiai sziirések és fejlesztések heti rendszerességgel.
Szakszolgalata és az Tartashibak kiszlirése és gyogytestnevelési foglalkozasok ' rtasa heti

ovoda kapesolata

rendszerességgel.

Gyogypedagogus altal tartott fejleszto foglalkozasok a Saje

igényii gyermekek szamara.

5 nevelési

13.4. A= évoda véddndjével, gyermekfogaszattal valo kapesolata

Kapcsolattarto

az 6voda vezetoje

A feladatellatasra szold megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkétni.

e ——
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alkalmazotté.

Tanacsadoval

A kapcsolat tartalma a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskola-e szségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az dvodavezetével egyeztetett - 1d szerint,
egyiittmikodve végzi a preventiv munkat.

A védono feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti.
Segiti az 6voda pedagbgiai programjat képezo testi, lel  mentalis
egészség fejlesztése, a magatartasi fliggbség, a szenvec  ybetegség
kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztdsanak és a  yermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését.
Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatc - feladatait
koordindlt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté  >don kell
megtervezni  a  helyi  pedagdgiai program  rész képezo
egeszséglejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja egészségligyl vizsgalat, szirés, beutalas kezelésre, nzultacio,
dokumentumelemzés.

f Gyakorisag nevelési évenként a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma s int.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatdt végzé szc Aaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgélatra és az idészakos orvosi vi  élatra
torténd beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége  dig az

13.5. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitdcios Bizottsaggal, és a Nevelési

Kapcsolattarté az ovoda vezetOje, ¢és az adott nevelési évre a munkatervbe = megbizott
ovodapedagogus.
A Kkapcsolat tartalma a gyermekek specialis vizsgdlata. egyéni fejlesztése. a  iskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formija vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, - nzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel
"~ Szervezeti és Milkodési Szabalyzat — Ovoda — 0. 33/63
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| A kapcsolattartas elsdsorban eseti, mely kiterjed:

formaja » a gyermek fejlettségével, személyiségével. me tartasaval
Osszefliggd szakvélemény megkérésére,

» aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitdsara,

» a gyerekek Nevelési Tanicsadoban torténd 1 esztésére,
foglalkozasara,

» az G6vodavezet6, az ovodapszichologus konzultaciés ' apesolatot
tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, ve fejleszto

foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a p-- chologus,

logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

[3.6. Az ovoda kapcesolata a Gyermekjoléti Szolgalattal. Csalddsegité S=olgdlatial, Gyamiigyi
Hivatallal

| Kapcsolattarté 6vodavezetd, illetve egyeztetést kbvetden a gyermekvédelnr elelds.

Az 6voda gyermekfelel6se folyamatos kapcsolatot tart a g ‘mekjoléti

szolgélattal, amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen besz 10l.

A kapcsolattartast vezet6i szinten az Ovodavezetd  yakorolja,

| gondozza.

A kapcsolat tartalma a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és me ziintetése,

esélyegyenldség biztositasa, prevencid.

A kapcsolat formaja, esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken wvali részvétel
lehetséges méodja segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgdlattél, ha a ;yermeket
veszélyeztet okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja m  sziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozoss = védelme

miatt ez indokolt.

| » a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda  szolgélat

beavatkozasat sziikségesnek latja,

» amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, z O6voda
I megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tes urra, hogy
az Ovoda a gyermekvédelmi rendszer keretei ké: t milyen
intézkedést tegyen,

» esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat fell ésére,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Ovoda n O 34/63
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’ » kozds intézkedési terv kidolgozasa a hatrany helyzet
‘ csOkkentésére, prevencidjéra,
| > sziilok tijékoztatssa (a Gyermekjoléti Szolgdlat « 1ének és
| telefonszdmanak intézményben valé kihelyezése), lehe  vé téve a
‘ kozvetlen megkeresését.
. Gyakorisag nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség ¢ rint.
; A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii megha' | 0zasit az
| 6voda nevelési programja tartalmazza.
Havi TEAM, esetmegbeszélés gyermek és ifjusagvédelmi £ 16s
kézremiikodésével.
13.7. Egyhazak és ovoda kapesolata
. Kapcesolattarté Az egyhazak képviseldivel az dvodavezetd tartja a kapcsola
A kapcsolat tartalma Vallasgyakorlassal sszefiiggé jogok, kotelezettségek me. lapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr. 3. § 8.) bek. foglaltak .gtartdsaval
torténik.
[
A hitoktatds megszervezésének elSsegitése a gyermel szamara,
helybiztositas
13.8. A NEBIH és az évoda kapcsolata
Alkalomszertl, latogatésokra és ellendrzésekre terjed ki.
g [3.9. Gyermek programokat ajanlé kulturdlis intézményekkel, szolgdltatékkal
Kapcsolattarté az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott dvodap - lagogus. I!
A kapcsolat tartalma szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebony  tasa.
A kapcesolat formaja intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis progran _ latogatésa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
|
Gyakorisaga az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatiroz . a szil6i
szervezet véleményének kikérésével.
i
| |
| _
!
— rﬂ._-—'_-‘-_—'_—'_—_ml_-—._____'__‘—_——\—'—_"—-——;_—:‘T_.__ ——— Il
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[3.10. Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattarto ovodavezet6

A kapcsolat tartalma

sziil61 szervezetet.

Az alapitvany munkajar6l folyamatosan téjékoztatja a nevelé

stiiletet és a

Gyakorisiag nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igér -k alapjan.
13.11. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapesolattarias
Az intézményt Az intézményt tdmogaté szervezetekkel vald kapcsolatt  4s kiemelt
tamogatd szempontjai, hogy a tamogatd megfelel6 tajékoztatas kapjon az
szervezetekkel valé intézmény:
kapcsolattartas » anyagi helyzetérol
» atamogatdssal megvalositando elképzelésérél és annak el yeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszna -ardl olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbol megallapithaté legyen  tamogatas
felhasznalasdnak modja, célszerlisége, valamint a tamogat¢  yen iranyd
informécio igénye kielégithet6 legyen.
Az dvodavezet0 feladata, hogy az dvoda szamara minél t& ' tdmogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.
14. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje
A hagyomianyok Az 6voda hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovi - e, valamint
apolasaval kapesolatos | az 6voda jo hirnevének megorzése, dregbitése az vodai kéz ség minden

feladatellatas szabalyai | tagjanak joga és kitelessége.

A megfelel0 kornyezeti és lélektani feltételek megterer

ssével kell

¢érzékelhetové tenni a kiilonboz6 tinnepek eltérd tartalmét, b gulatit. Az
idépontokat, a szervezési felel6ssket minden évben az 6vod: mnunkaterve
tartalmazza.
A csoporthagyomanyok bevezetését az OvodavezetGvel é« . sziilokkel
egyeztetve a csoportok 6vonéi dontik el.
A nemzeti {innepeket megel6z6 munkanapon emlékezi < meg az
iinneprdl a gyermekcsoportban (iinnepi viselet, lasd hazirend
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Unnepek, megemlékezések

Ounspbk » Mikulas,

» karacsony tinnepkdre,
» husvét,

» anyak napja,

» évzarok.

Nemzeti {innepeink
» oktdober 23.

» miarcius 15.

Hagyomanyorzo
» Szt. Mihaly napi tizgyujtas,

linnepeink
» Szt. Marton napi iinnep,

» lucazas,

» betlehemezeés,
» farsang,

r téltemetés.

Természeti innepeink " ;
» Allatok napja, (okt. 4.), i
> Viz Vildgnapja (mércius 21.), |
» Fold napja (apr. 22.),

» Madarak, fak napja (majus 10.)

Nemzeti 6sszetartozas napja: junius 4.

Megemlékezések » Nyugdijasok Adventi talalkozoja,

osszdolgozéi szinten » Karacsony,

» pedagogusnap,
» tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatasa |

Az 6vodai rendezvények tartalmardl és idépontjarol a nevelési év elso értekezletén €s  lyamatosan

kapnak tajékoztatast a sziilok.
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I5. Szakmai munkakézosségek kozotti egyiittmitkidés formdi, és

kapcsolattartdsi rendje

A
i

A szakmai

munkakozisségek

az Ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valami az adott
munkak&zosségek tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott e évre sz616
munkaterv szerint tevékenykednek.

napi munkdjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az ¢ davezetd -
helyettessel.

naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések te itetében.
munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak. = jékoztatjak
az egész nevelo testiiletet.

a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kodzvetleniil is '+ rdulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolddé munkakdzosséghez.

Gsszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk az  vodavezetd
irdnyitdsdval egyeztetnek. A kapcsolattartis széban és/vagy mail-ben is

torténhet.

15.1. A szakmai munkakozosség feladata:

A szakmai

munkakozisség feladata

Gondoskodik a pedagdégus-munkakérben foglalkoztatottak
munkdjanak szakmai segitésérol.

velo-oktato

Toviabbi feladatok

» a munkak6zosség vezetdjének megvalasztisa vagy ja
intézmény vezetdjének a munkakozosség-vezetd személ
» a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagégi:
munkaterve valamint az adott k6zosség tagjainak jave
Osszedllitott egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint tevéker
> felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szint
» apedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdny
ellendrzése,
» az 6vodai neveld és oktaté munka belsd fejlesztése, kors
» javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvalasztasara,
» egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek

ismeretszintjének folyamos ellenérzése, mérése, értékelc

slattétel az
e,

programja,
itai alapjan

.ednek,

sa,

risitése,
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> a pedagbgusok tovabbképzésének. Onképzésének  szervezése,
segitése, véleményezése,
» apilyakezd6 pedagdgusok munkéjanak segitése,
> a koltségvetésben rendelkezésre 4&llo  szakmai yirdnyzatok
véleményezése, felhasznalasa.
» segitségnylijtas a munkakozosség  tevékenységé késziilo
elemzések, értékelések elkészitéséhez,
> segitségnylijtas az éves munkaterv elkészitéséhez,
» fejleszté munkahoz médszertani segitségnyujtas,
> javaslatamunkakﬁzﬁsség tagjdnak elismerésére, elmara ~ alasara,
» az Ovodavezetd palyazatokhoz készitett vezetési rrogrammal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitésa,
» kivélasztja az 6vodaban hasznélhaté médszertani kdnyve - t,
> segitségnyljtis az 6vodaban folyd nevelémunka vezéséhez,
szervezeéséhez, ellenérzéséhez,
> segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasav: Osszefiiggod
feladatok végrehajtisahoz és a killonleges banasm ot igényls
sajatos nevelési igény(, halmozottan hatranyos helyze: gyermekek
integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalé fe atok minél
eredményesebb megvalositasahoz,
» apedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasa,
» modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékel -, valamint
publikaciok kozzététele a testiiletben.
15.2. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkdjanak segitésébhen
Egyiittmiikodés, » A munkakdzosség témdjaban kozos tervezd, elen . értékeld
részvétel a pedagégusok teveékenység.
munkijinak segitésében | > Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos sz sezése.
» A szakirodalom figyelemmel kisérése, az () modszere felkutatasa,
gyakorlatba torténé integralasa.
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat — Oveda O 396
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» A munkakdzosség tagjai szakmai fejlodésének, tova ' «épzésének

iranyitdsa, a megjelend 1j szakirodalom tanulm

felhasznélasa.

» A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, meg sa. sikeres

palyazat esetén annak lebonyolit4sa és elszamolésa.

yozasa ¢€s

15.3. A szakmai munkakoziossée feleldsséoe
: 8

A szakmai munkakozisség

felelossége

munkatervével, pedagogiai programjaval.

a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az intézmény

15.4. A kapcesolattartas rendje:

A kapcsolattartas rendje

Az Ovodavezetd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott ido)

munkak6zdsség tevékenységérol.

ronként a

Irasban beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés,

szitése a

neveldtestiilet szimara az éves feladatterv teljesitésérol, = elvégzett
fejlesztési folyamatrol.
15.5. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje
A szakmai Az oOvoddban az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai
munkakizisségek munkakdzosség hozhaté létre. A szakmai munka zosséget
egyiittmitkodésének munkakdzOsség-vezetd  iranyitja, akit a munk 6zOsség
rendje véleményének kikérésével az dvodavezeté biz meg leg ljebb 6t
évre.
a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatc
nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nc :lési év
tervezése, a félév értékelése, a nevelési év értékelése. v. mint az
éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,
a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni & 2-mailes
informacionak és kommunikacionak.
a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos é - kezletek
megtartasa, kozds javaslatok megfogalmazasa.
= Szervezeti € MUkodés; Szabalyzat - Ovoda ) : "0 40/63
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i 16. Az egészségiigyi ellatas rendje

16.1. védiondi szolgdltatdas

.

' Az egészségiigyi ellatis megnevezése Védonaoi szolgdltatds
Az ellatast nyujté pontos megnevezése kérzeti védond

Az ellatast nynjto altal az intézményben téltendé idé

Negyedéves tisztasagi sziirés

Az ellatas nyujtasanak helye Helyben

16.2. fogorvosi szolgdltatds

=

|
|
|
|

J’
|

Az egészségiigyi ellitas megnevezése Fogorvosi szolgdltatds

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése szakorvos

Az elldtast nyujto altal az intézményben toltendd id6 Féléves tisztasagi sziirés

| Az ellatas nyujtasanak helye Helyben —Fogorvosi rendeléber

Az dvodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és ¢ -endszeres

Az egészségiigyi ellatds | orvosi vizsgalatok megszervezése.

rendje Az Gvodavezet6 biztositja az egészségiigyi munka feltételei
Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonéi feliigyeletéré s sziikség
szerint a vizsgalatokra torténo el6készitésérol,
Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres e szségiigyi
feliigyeletét a fenntarto onkormanyzat és a hazi gy = nekorvosi
szolgalat k6z6tti megallapodas keretében gyermekorvos és - 46n6 latja
el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott ic - sontban.
Evente két alkalommal fogorvosi szlirovizsgalat torténik.
A kotelezo védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.
Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi viz: latokat a
gyermekorvos a rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.
Amennyiben az orvosi vizsgilatok elvégzéséhez a sziilc tem jarul
hozza, errél irasban kell nyilatkoznia.
Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo - - balyozast
az 0voda Hazirendje tartalmazza.
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1 7. Intézményi védo, ovo eldirasok

17.1. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében elldatando feladatok

A
2

Az évodavezeto » Ellen6rizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre v - zélyes
feladata eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb idotartamig, az «  tt
felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az a- 1l
dolgozok dllando feliigyelete mellett lehet.
A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszer
fogyatékos gyermekek esetében az orvos véleményezése : pjan a
biztonsagi eléirasok kibdvitése.
Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott - -iletre
vonatkozé figyelmeztet6 jelzések, figyelmeztetd tablak,
hirdetmények kifiliggesztésérol, illetve azok tartalmanak é  1kénti
ismertetésérol.
Az 6voda vezetojének az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari = zpalack,
ellendrzési feladata, illetve tartdly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal  ytatott
hogy ¢épitési, felajitasi, javitasi munka kivételével nem végezhe
az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, s rszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitési, eg >
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok all  do
feliigyelete mellett lehet;
a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamz < san
biztositva legyen az ajzatok vakdugézasaval, illetve a halc it
megfelel6 védelmével;
a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd he ségeibe
ne juthassanak be.
A pedagégusok haladéktalanul jelezzék az 6vodavezeté felé azokat a hely. eket,
feladata, hogy melynek ellendrzésében az ovodavezetok felelosek;
a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenc = az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilé:  6z6
berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek 1
férhessenek hozza;
javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobi = még
biztonsdgosabba tételére.
" Szervezeti és Mukodesi Szabalyzat — Ovoda e o E ¥
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Az é6voda nem » amunkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, lig» = ve a
pedagogus gyermekek biztonsagdra, testi épségére,
alkalmazottjainak » aveszélyforrast, jelenté eszkézoket mindig zarjak stb.
feladata, hogy
Az dvodavezeto felel6s azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belso termeket, s Hakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vé intézkedések sziikségessége szempe = jabol.
A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztet6 jelzéseket,
figyelmezteté tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni.

17.2. A gyermekbalesetek esetén elldatlando feladatok
Az 6vodavezeté feladatai | A gyermekbaleseteket nyilvantartia helyben és az ktronikus

feliileten.

Lehetové teszi az ovodaszék, ennek hidnydban az 6v lai sziil6i

szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetéen a megelé srél, azaz

arr6l, hogy a megtortént balesethez hasonlé eset ne torténh - sen meg.

Nem sulyos balesetekkel | > intézkedik a 8 napon belil gyogyuld sérii t okozod

kapcsolatos feladatok gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgdlasarol, e  lesetekrol
elektronikus uton jegyzOkonyvet vetet fel, majd a  vizsgalast
kovetben, de legkésobb a targyhot koveté honap . napjaig
megkiildi a fenntarténak, valamint atadja a gyermek ziil6jének
(egy példany megorzésérol gondoskodik).

» ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltaté hatarideje
nem tarthato, akkor e tényrdl az okok ismertetésével jeg -Okonyvet
készittet.

Sulyos balesetekkel » azonnal jelenti a balesetet az intézmény fennt oOja felé,
kapcsolatos feladatok kivizsgalasara legalabb kozépfoki munkavédelmi zakember
bevonasa sziikséges.

» gondoskodik a baleset legalabb ko&zépfoka m <avédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személy bevonasav torténd
kivizsgalasarol.

© Szervezeti és Miikidési Szabalyzat— Ovoda - La/e
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Sulyos az a » a sériilt haldlat (halalos baleset az is, amelynek bekd kezésétol
gyermekbaleset, amely szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemén zerint — a
balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette)
| » valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elveszté illetve
i jelentds mértékii kdrosodasat
| » orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egeszseég  rosodast,
» sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, ldb két vag tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovibba ennél sulyosabb « tek),
i » Dbeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulas  bénulast,
| il}etvc elmezavart okozott.
E A pedagogusok feladata | Minden 6vodapedagégus a koznevelési torvényben el = feladatat
|

képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egész
épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadjc
elsajatitasar6l meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a

intézkedést megtegye.

1k, testi
és ezek
gyermek

sziikséges

Minden ¢vodapedagogus

feladata

» A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédel
megtartdsa, tartalménak és idopontjanak régzitése.

» Baleset esetén a sziikséges intézkedések mc

oktatas

dtele  és

dokumentalasa.

» Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti a  |lmazas.

» Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

» A védo, ovo eloirasok figyelembe vételével viheti b 1z évodai
foglalkozasokra az ltala készitett, hasznalt pedagdgiai  “kozoket.

» Sziilok tdjékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasz ataban és
Jjatékaiban rejlo baleseti forrasokrol.

» Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési  zkozokon
val6 utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili teve :nységhez
(dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

» Az oOvodal egész napos nevelémunka folyaman a )lgozonak
koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek tevél ységét, a
védo-, Ovo eldirasok figyelembe vételével.

~ Szervezeti és Mkodesi Szabalyzat - Oveda — 0 4/63
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| Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmér . baleseti
'| veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabalyokra, e, esetleges
| rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatart.  a.
‘ Kiilondsen fontos ez, ha:
» az udvaron tartozkodnak
» ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (p'  <irandulas
‘ eldtt)
' » ha az utcén kozlekednek
» ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
i > ha akozeli épitkezést stb. latogatjadk meg
{ > és egyéb esetekben.
Az 6vodavezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos 1 lvantartas
vezetése.
Kozremikodik az oOvodaszék, ennek hianyaban az o6v  lai sziiloi
szervezet tajékoztatasiban, és a gyermekbalesetek kiv =~ galasaban
valé részvétele biztositasaban.
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a r selozésre;
! az ovodavezetd megel6zéssel kapesolatos utasitdsait végre!  tja.
Nem sulyos balesetekkel > kozremikodik a harom napon tal gyogyuld sérii st okozo
| kapcsolatos feladatok az gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,
Ovodavezet6 utasitasara > e balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel,
> jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodds miatt az
adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
Sulyos balesetekkel > a balesetet jelenti az 6vodavezetonek. illetve az . odavezetd
‘ kapcsolatban tavolléte esetében a helyettesitési rendnek -gfelelden
gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
| » kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.
‘ Az ovoda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit mu avédelmi
‘ ellendrzések. szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges int kedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezzc
! A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék dejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
e 0 #/6
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Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasérol.

Az dvoda dolgozdinak Az oOvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a mu :avédelmi

feladatai szaBélyzat. tizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rende :zéseit. A
munkakoronként  kialakitott altalanos és specifikus  mereteket
nevelési évenként ismétlodé oktatason valo részvételiikk = kotelesek
megszerezni.

Nem pedagogus az Ovodavezetd utasitasanak megfeleléen miikédik kozre a

alkalmazott gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.
hogy az oOvoddban keményforrasztas, iv és langhege tés, ipari

Az intézmény vezetéjének | gazpalack, illetve tartdly felszerelése az épiileten szakkiv -lezé altal

felelossége folytatott épitési, felhjitasi, javitasi munka kivételével nem  -gezhetd
hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszk
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felt  isi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok alla: 6
feliigyelete mellett lehet
hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme fi ' amatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halézat
megfeleld védelmével
hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforr t jelentod
helyiségeibe ne juthassanak be
A gyermekbalesetek megelozése érdekében a ve: 0 és a
munkavédelmi felelds feladata a gyermekekkel foglalkozé ilamennyi
alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (c  »Hortszoba,
udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) amint a
bekOvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése.
a veszelyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetr nyeket ki
kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb éve @ kétszer
ismertetni kell
évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hog: eriiljon a
védo, ovo intézkedések szitkségessége.

T Szervezeli és Mukodesi Szabalyzat - Ovoda O 46/63
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i felelossége kialakitaséra.

Olyan  kornyezetet kell teremteni, amely al Imas a
‘ Az évodai alkalmazottak | balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatart: formak
A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyele: ael ki kell
alakitani a gyermekekben a biztonsagos intézmény: kérnyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleser 1egel6zési

ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek. a mérge.

veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakoré:

., fulladas

4 3

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsdgra térekvo viselkede

1

a veszélyhelyzetekre.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan i{igy enek az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz ¢ yermekek
ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoport  bdk még
biztonsagosabba tételére.

Munkateriiletiikén fokozott ¢vatossaggal jarjanak el, gyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az 6vodavezet6 figyelmét folyamatosan  kell hivni

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekéb

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat

szitésu €s

kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermeke ek, amely
megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleloségi kovetelmér  knek.
Az 6vodai alkalmazottak | Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes 1unkakori
, munkavégzésével alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
| kapcsolatos szabalyok A HACCP el6irasok betartasa és betartatisa minden kalmazott
‘ feleldssége.
| Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
! Az intézményen beliil és az 6voda éltal szervezett renc . vényeken
| szeszesital fogyasztasa tilos!
|
!
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A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmod — tamogato
intézményi munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalosi - sa minden
alkalmazott feladata.

17.3. Neveld-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremicse
Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos szabalyok
Nevelési idoben helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhdz, muzeu  kiallitas,
szervezheto foglalkozasok: | mozi litogatds, sport ¢és kulturdlis programok, bdlesdde,
iskolalatogatas.
Sziilok tajékoztatasa: a csoport falitjsdgjan keresztiil, mikor, hova, milyen zlekedési

eszkdzzel mennek és ennek koltségvonzata. A sziild alai

beleegyezését a részvételbe.

saval adja

Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetber iekinthetd
engedélyezettnek, ha a sziild alairdsaval beleegyezését adt
Az 6vodavezeto clézetesen szoban, a kiilsd foglalkozas megkezdése el minimum
tajékoztatasa: egy nappal.
A pedagogusok kotelessége a foglalkozashoz kisérot biztositani /10 gyermekenként egy
18. A rendkiviili esemény, tiizriado stb. esetén sziikséges teendiok
Rendkiviili esemény Az Ovoda mikodésében rendkiviili eseménynek kell ninésiteni
minden olyan elére nem lathato eseményt, amely a n zlémunka
szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyerr <einek €s
dolgozoinak biztonsagat ¢és egészseget. valamint az ntézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek

mindsiil kiilonésen

> a természeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldre:
belviz, stb.)
» atliz,

> arobbantassal trténd fenyegetés stb.

is, arviz,

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat — Ovoda 0!
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Rendkiviili esemény A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomésra  jutdsakor
észlelése haladéktalanul tajékoztatni kell az dvodavezetot.
Az Ovodavezetd a rendkiviili esemény jellegének gfeleléen
haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat:
» mentok: 104;
» tlizoltok 105;
» rendorség: 107;
» egységes segélyhivo: 112.
Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észle! -endkiviili
eseményt  kozvetlen felettesének  jelenteni. A szikséges
intézkedésekrol és a fenntart6 értesitésérdl az ovodavezet¢  snt.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés n - 1
az ovodatitkar
A rendkivilli eseményrdl | > az intézmény vezetdjét
azonnal értesiteni kell » azintézmény fenntartojat
» tliz esetén a tzoltOsagot
» robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
» személyi sériilés esetén a mentoket
» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld r  dvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az ydavezetod
szitkségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az oOvodaveze: vagy az
RendKkiviili esemény | intézkedésre jogosult felelés dolgozé utasitisara ar épiiletben
észlelése utani feladatok tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiter riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyez ett épiilet
kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodé gyermekcso rtoknak a
tlizriado terv mellékleteiben taldlhaté "Kitiritési terv" = pjan kell
elhagyniuk.
= Sservzell és MUkodési Szabdlyzat Ovoda O  49/63
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épti - bol valod

kivezetéséért és a Kkijelolt teriileten torténd gy ckezésért,

valamint a varakozas alatti felligyeletért a  yermekek
ovodapedagdgusa a felelds.

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Thzr = 6 tervben

rogzitettek szerint torténik.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése | > Az épiiletb6] minden gyereknek tavoznia ke ezért a
soran fokozottan iigyelni kell a foglalkozast tarté nevelének a termen kiviil (pl.- 10sdéban)
kovetkezokre tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

» A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben orlatozott
személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!

» A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a fogla zast tartd
nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyc Hdni arrol,
nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az  iletben.

» A gyermekeket a terem elhagyasa elott és 1 kijelolt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor az ove Snek meg
kell szamolnia!

Az dvodavezetonek, illetve az > akiiiritési tervben szerepl0 kijaratok kinyitasarol

intézkedésre jogosult felelosnek | > a kdzmiivezetékek (gaz. elektromos dram) elzérds. ]

a veszélyeztetett épiilet » avizszerzési helyek szabadda tételérol

kitiritésével egyidejiileg — felelds | > az els6segélynyujtds megszervezeéserol

dolgozok kijeldlésével — » a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek endorség,

gondoskodnia kell a kovetkezd tlizoltosag, tiizszerészek stb.) fogadasarol

feladatokrol

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, | > a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott esemér  krol

katasztrofaelharito szerv » aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajz: |

vezetdjét az 6voda vezetdjének, | » az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrol (mér; xél)

vagy az altala kijelolt » akozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek hel -6l

dolgozonak tajékoztatnia kella | > az épiiletben tartozkodé személyek Iétszamardl, é korarol

kovetkezokrol » az épiilet kiiiritésérol.
I~ e I
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A rendvédelmi. illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetoen a r  dvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabl Hiztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitdsait az intézmc / minden
dolgozdja és koteles betartani!
A rendkiviili eseményekkel | Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekt 1 csak az
kapcsolatos egyéb szabilyok | 6voda vezetéjének engedélyével tehet nyilatkozatot médianak
minden alkalmazott.
A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi s Halyozasat
a ., Tlizriad6 terv” ¢. dokumentum tartalmazza.
A tlizriadé terv elkészitéséért, és a dolgozok torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdc  az évoda
vezetOje a felelos.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben szerepld k  ritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakoro  kell. A
gvakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelm megbizott
felel.
A tiizriadé tervben megfogalmazottak az intézme minden
dolgozdjara kotelezo érvényliek.
A tlizriadd tervet az 6voda aldbbi helyiségeiben kel lhelyezni:
also épiilet folyoso, felsé épiiletrész folyoso.
== Szervezeti 65 Mikodesi Szabalyzat — Ovoda =01 . 51/6
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19. Dokumentumok nyilvanossdagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatis

P
A

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkater. Hazirend)
Dokumentumok a sziil6k megismerhetik.
nyilvanossagaval kapcsolatos | Elhelyezésik az intézményegységek vezetdi irodajé ., illetve
rendelkezés, tijékoztatas nevel6i szobdjaban.
A Hazirendet minden beiratkozo betekintésre ¢ eszi, ezt
alairasaval igazolja, egy példany a csoportszobak 6l Gjében, a
faliujsagon, folyamatosan megtekinthetd, illetve z dvoda
honlapjan megtalalhato.
Az elobbi dokumentumokra illetve barmely az intézr ayt érintd
kérdésben (a kotelezo titoktartas figyelembevételével) «  tkoztatast
az ovodapedagogusok illetve az 6vodavezeto adnak.
A pedagogiai program a nyitvatartasi idoben minder soportban
megismerhetd, betekintésre atadhaté, tovabba megte  nthetd az
ovoda honlapjan is.
Szo6beli informacio elbzetes egyeztetés alapjan ve t61 vagy
pedagogiai fogadoorakon kérhet6.
20. A sziiloi szervezet részere biztositott jogok
Az ovodavezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositse azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen = vélemény
nyilvanitasi, javaslattevo jogaval, ennek keretében
véleményt nyilvanithasson, | » az SZMSZ elfogadasakor
javaslatot tehessen a kovetkezd | » a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa
esetekben » avezetok intézményben vald benntartdzkodasa
» belépés és benntartozkodas rendje. azok részér akik nem
allnak  jogviszonyban az 6vodaval
» avezetOk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolatt + as maddja,
» kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja
» az Unnepélyek, megemlékezések rendje
» rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
Szervezel és MOKOQes Szabalyzat — Ovoda. o 0L =2/&
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» az adatkezelési szabélyzat elfogadasakor ermekeik
személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
a hazirend elfogadasakor

Y v

a sziiléket anyagilag is érinté iigyekben

a gyermekek nagyobb csoportjét érint6 kérdésekb:

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasab:

az Ovoda €s a csalad kapcsolattartasi rendjének ki kitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében

V'V V V¥V ¥

a hit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghat ' yzasaban

El

kezdeményezhesse

hessen kezdeményezési ¢€s| » Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa sziilok

javaslattételi  jogdval, azaz képviseldjét,

nevelotestiilet dsszehivasat.,

‘}’

» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

21. Az elektronikus uton elddllitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az intézmény miikodése soran keletkez6 iratok elektronikus uton torténé létr o0zdsanak,
archivdldsanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok | -elésének,

megorzésének szabalyzasa az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek alapjan torténik.

22. Az intéezmenyi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
] 8 P

22_1. Miikodési alapdokumentumok

Miikodési Alapito Okirat

alapdokumentumok Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Héazirend

Eves Munkaterv

~Szervezeti & Mikodesi Szabalyzat — Ovoda e P O 53/63
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22.2. Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a a fenntarténal,
kovetkezé helyeken van az 6voda vezet6jénél,
elhelyezve az irattarban,
intézményiink honlapjan,
az Allamkincstarban.
§ 3 1

22.3. A mitkidési alapdokumentumok elhelvezése

A miikddési alapdokumentumok | A felsorolt milkodési alapdokumentumok 6rzése = nyilvanos
elhelyezése dokumentumként kezelése az 6vodavezetd feladata.
[rattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az » fenntart6é

emlitett mikodési » Intézményi honlapunk

alapdokumentumok kihelyezése a | » az 6vodavezetd

kovetkezo helyekre torténjen meg » KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziil6k, és az intézménnyel jogviszc ban nem

allok is.

22.4. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhet: < az 6voda

Tajékoztatas a Pedagodgiai | vezet(jétol, vezetd-helyettesétol és a csoportos 6vodaped:  gusoktol.

Programrdél A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a neve si év ideje
alatt barki, barmikor feltehet az intézmény vezet6jének, ¢  azokra az
ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pon' . idépontja
a sziilovel torténo eldzetes egyeztetés alapjan keriil megh:: rozasra.
Szébeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat 1z dvoda
képviseletére jogosult személyektol.
irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor be: ijthaté az
6vodavezet6- helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési he' -1idon beliil
irasbeli tajékoztatast nyujt.

T Szervezeli és MikOdesi Szabalyzat - Ovoda 0 54/63
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22.5. Tajékoztatas a Hazirendrol

A
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Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziiloi ¢ kezleten
Tajékoztatis a tajékoztatast adnak a hazirendrol.
Hizirendrol Az 1) beiratkozo Kiscsoportos gyermekek szil inek a |
beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait - az a1 tel sziild
altal trténo alairasaval - atadjuk.
A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennel :semény
naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobédban is.
22.6. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési tdrvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amen: iben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra = zni.
A 229/2012.  (VIIL28.) | » a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato.,
Korm. rendelet 23. § (1) | » a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fennt ¢ 4altal
pontja alapjan a nevelési- engedélyezett csoportok szama,
oktatasi intézményi | » koznevelési feladatot ellatd intézményegységenkér 1 téritési t
kozzétételi listaban szereplod dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tov biakban
dokumentumok egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelés venként
az egy fore megallapitott dijak mértéket, a feni rto altal
adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi ¢ génylési
feltételeket is,
» a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval « zefiiggod
értékelésének nyilvanos megallapitasait és gjét. a
koznevelési  alapfeladattal  kapcsolatos — yilvanos
megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok, el 10rzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellen  zéseinek
nyilvdnos megéllapitasait, egyéb ellenorzések, » sgalatok r
nyilvdnos megéllapitasait, |
» a nevelési intézmény nyitva tartasanak renc  t, éves
munkaterv alapjan a nevelési évben. tervezett j :ntOsebb
rendezvények, események idopontjait,
T Szervezeti és Mukodési Szabalyzat— Oveda O 55/63
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» a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitdsait ¢ személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasa:
».a szervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazir. det és a
pedagogiai programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL28.) Korm. | » az dvodapedagdgusok szamat,
rendelet 23. § (2) pontja | » iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
| alapjan az ovodai kozzétételi | » a dajkak szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakkéy - -ttségét,
lista az (1) bekezdésl;'en' » az 6vodai csoportok szdmét, az egyes csoportokban ¢ yermekek
meghatarozottakon kiviil létszamat.
tartalmazza: .
Az adatkozlés id6pontja » A vezeto altal biztositott adatokat az oktober 1-je llapotnak
megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére.
» A kozzétételi lista kizarélag kozérdekl statisztik. . adatokat
tartalmazhat.
Felelos » oOvodavezetd
Sziilok tajékoztatasa » A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli irasbeli
tajékoztatds megkérésének moédjardl a sziilok a o ovelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.
» Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a szillék .z 6vodai
beiratkozas el6tti nyilt napokon is vélaszt kapjanak ké: ' seikre.
» Téajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zok |, ruhazati
¢és mds felszerelésekrol, amelyekre a kévetkez6 neve i évben a
nevelé munkdhoz sziikség lesz.
o Felelos: ovodavezetd
o Id6pont: a megel6zd nevelési év évzard sziiloi « ekezlete
23. Kozérdekii adatok intézésének rendje
A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrdl szolo térvény végrehajtasar¢ 3. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXII Srvény az
informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan « 6zérdekii
adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovdbba a kotelezben kozzétec 16 adatok

nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékleté 1 kiadott

szabalyzatban keriil meghatarozasra.

~ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Ovoda "L m 0
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A Szabdlyzat rendelkezéseit

kell alkalmazni az 6voda

kezelésében 1évd kozérdekii adatok, kézérdekbol nyilvi
valamint  kozalkalmazottainak, munkavallaldinak
nyilvanos adata (tovébbiakban egyiitt: kézérdeki adat) i

tovabba

's adatok,

‘zérdekbdol

1ylésénél,

az Ovoda hatdskére és illetékessége szerint kezel

kdzérdekii adatok kozzétételénél.

ben allo

A kozérdeki adat fogalmat az informéci6s 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabad

2011. évi CXIL. térvény hatdrozza meg.

1216l sz016

Ennek értelmében kozérdeki

adat:

az dllami vagy helyi &6nkormanyzati feladatot
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato
személy kezelésében 1évo és tevékenységére vona
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, -
adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy forma!

informaci6 vagy ismeret,

valamint
‘erv vagy

Z0  vagy

személyes

1 rogzitett

Igy kiilsnosen:

a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre

tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd ért

szakmai

elésére, a

birtokolt adatfajtikra és a miikddést szabilyoz6 jog:  balyokra,

valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre von 1| 0z adat.
A kozérdekii adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem tudom: - ra jutasat
kovet6 legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté forméban tesz -~ aget.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Sz lyzatiban
talalhatok a mellékletben.

24. Az intézmény biztonsagos mitkodésének garantilisa
Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek inté -ére kiilon

Az intézmény biztonsdgos | ligyeleti rend szerint tart nyitva.
miikédésének garantilisa | Az 6voda mikodési rendjére vonatkozo szabélyozast 1z 6voda

Hazirendje tartalmazza
» az 6voda helyiségeinek hasznélatara
» a gyermekek kiséretére

» az étkeztetésre vonatkozodan.

Ol
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A dohényzés szabalyaira vonatkozé elbirasokat a magasabb
jogszabalyok szabalyozzék.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében - kor és oly

modon haszndljak, hogy az ne veszélyeztesse a n-

tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatdsat

:16-oktato

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igén e kivanja
venni az Ovoda helyiségeit, ezt az Ovodavezet6tdl i sban kell
kérvényeznie, a hasznalat céljanak és iddpontjanak megjels - ével.

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi id6n kiviili asznalatat

indokolt esetben a vezet6 irdsban engedélyezi. A nyitva ta

36l eltéro

idoponttél az engedélyezett helyiséghasznalat esetér értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehe : 1asznalni.
Az O6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel endelkezd
munkavallal6 dolgozhat.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotéd¢ arsadalmi

szervezet nem mukddhet!

Az  intézmény teljes
teriiletén, az épiiletben és
az udvaron tartézkodé

minden személy kiteles

a kozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

>
>

» az ovoda rendjét és tisztasagat megérizni,

» azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
>

a tliz ¢és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

Y

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

25. Az intézményben folytathato reklimtevékenység szabdlyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekekne! szol és az
egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis tev. ' 2nységgel
fligg dssze.
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enység engedélyeztetése

A reklimtevékenység | A megengedett jellegii reklam, szorélap elhelyezését minder setben az
engedélyeztetése Ovodavezetd, vagy a vezetd — helyettes jovahagyéasa utan lehet - - dvodaban
kifliggeszteni.
A jovéhagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld testiilet
hatarozatat, mely az ingyenes sajtotermékek terjesztését sza lyozza az
intézményekben.
Az engedély legaldbb két példanyban készill, melynek egyik - danyat az
intézmény Orzi, masik példanya ataddsra keriil az engedélykéror
Az ovodavezet6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
Az engedély kiaddsa | » a reklimtevékenység folytatasira engedélyt kérd, és e ékenység
irasban torténik, folytatdsara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét:
melyben meg kell » areklamtevékenység egyértelmi leirsét, a reklamtevékenys formajat,
jelolni modjat;
» a rekldmtevékenység folytatisanak hataridejét, illetve egy¢’ idétartam
kikotéseket.
25.2. Az intézményi hirdetétabla haszndlatdanak szabdlyai

Az intézményi
hirdetétabla

vezetd engedélye nélkiil.

Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a |

iiysagra a

hasznilatinak szabalyai Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé h -~ etmények
kifiiggesztése szigorian tilos.
A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a | ~detbtabla
rendszeres napi ellendrzése.
A hirdet6téblara csak az intézmény vezetéje altal megbiz  t személy
tehet ki hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat Minden
hirdetményen szerepelnie kell az 6voda kérbélyegzdjének.
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26. Lobogozas szabdlyai

A lobogézas szabilyai A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében »A nen scti lobogot

allandoan kitiizve kell tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes érdéseirdl
eléirja a kozépiiletek szamara a megfelelé méretli zasz! kitizését,

illetve a fel lobog6zés szabalyait.

A zaszl6 alland6 mindségének megtartasardl a vezetd gondc - Lodik.

27. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hi tali titok

Hivatali titok megérzése megtartasa.

A kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel o' an adatot,
amely a munkakére betsltésével Osszefliggésben jutott tuc inasara, és
amelynek koézlése a munkaltatora vagy mas személyr: hatranyos

kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adat ‘olgaltatasi
kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato felvilagositas zokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, s amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minosiil.

Az 6voda valamennyi dolgozoéja kételes a tudomaséra ju ot hivatali

titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil » amit a jogszabaly annak min6sit

» a dolgozd személyes adatvédelmével. bérezésével ipesolatos
adatok

» a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 a

> tovabba, amit az dvoda vezetSje az adott iigy, vagy = -avartalan
miikddés biztositésa, illetve az 6voda jo hirnevének negorzése

érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

s ———————————=
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28. Zaradeék

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Boles6déje és Mini Bﬁlcsédéje évodai S MSZ-e

Balatonszabadi kozség Képviselo-testiiletének jovahagyasaval 2023 én lép
hatélyba és visszavonasig érvényes. .“Fg i
Balatonszabadi,. .202.3..08... X............. \4
i g P u_Aes -
KESEIEHE: iinesisiasizing s S
Pintér Anett
intézményvezet

29. Intézményben mitkodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A sziiléi képviselet, a Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolesddéje és Mini B ls6déje
SZMSZ-¢ének  elfogaddsdhoz  magasabb  jogszabdlyban  meghatdrozott _rdések
rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossiganak biztositasa, az intézmény, tajé. ztatasi
kételezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a vélen yezési
jogat korlatozéas nélkiil, a jogszabdlyban meghatdrozott hatdridd biztositisaval gyak olta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Balatonszabadi, W EE e SE. N

--------------------------------------------------

A sziiloi szervezet elndke

A Balatonszabadi Aranyalma Ovoddja, Bolcsodéje és Mini Bolesddéje neveli  stiilete
2023.08.31-¢€n hatarozatképes iilésén késziilt jegyz6konyvben szereplé 100 %-os iger
elfogadé hatdrozat alapjan Szervezeti és Mukodési Szabélyzatat elfogadta. Az ¢ ogadas
tény¢ét a nevelOtestiilet képvisel6i az alabbiakban hitelesité aldirdsukkal tanusitjak.

Kelt: Balatonszabadi,. .22.25.. 98 3.

J\}“tk‘k‘”“‘_“ .............. Ot bl Zeccacece
Horvath Krisztina Csikosné Vonnak Zsuzsanna
ovodavezeto-helyettes Kozalkalmazotti Tanécs elnok:
= i [ i
et 8 A 'L\Mj&ftﬂ\& ........... VAR, SRR i
Talabérné Molnar Melinda Csapd Tamasné
Kézalkalmazotti Tanécs tagja, élelmezésvezetd Kézalkalmazotti Tanécs tagja, de  a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Ovoda T Olda1 61/ 63



Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolesidéje és Mini Bilesadéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottydan u. 139,

OM: 202029 Ovodai intézményegység

30. Fenntarto nyilatkozata

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bélesédéje és Mini Bolesodéjének intézményi

¢t a képviselo-testiilet a 15@‘%23 ........... sz. hatarozataval Jova.hagyta
128 ) /
/=

Kelt: Balatonszabadi,. .23, Ac. S5 ~ Ph

MSZ-

Hosszu-Kanasz Eszter

polgarmester
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X W }IKf)N'YVI-KIVONAT
Balatonszabad: ' - » ‘inkormianyzat Képviseld-testiiletének
oo crentember 28-ai iilésérol

Balatonsz hadi Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének
39/2023. (IX.28.) hatirozata

Balawnszavadh Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
Ug - onion jovahagyja a Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja,
Bocoode e s Mint Béles6déje 2021-2022-es nevelési évrdl sz616
beuzo o at, a 2022-2023-as nevelési évre sz616 munkatervét, és
Szoveei Co Mitkodési Szabélyzatat mellékleteivel egyiitt.

Bl et ei-Kandsz Eszter polgarmester
Hai: ~id. 7022, ~litober 2.
K.m.f,
dr. Tépler Eszr¢: Hosszi-Kandész Eszter sk.
jegyzd polgarmester
Kiadmany hiteléiil: \
Balatonszabadi, 2023. okt6be: & 4 Mww e . My
%em‘hb ........... \MO“*EQ-
Molndmé Kvasznicza Veronika

titkarsagi tigyintéz6



