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Bevezetés

Balatonszabadi  Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és Mini  Bolesédéje  ovodai
intézményegységének belso ¢€s kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti

¢s mikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem
vonhat el toérvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelend6 — alapitdé okiratdban foglaltakat e

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

2. Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ szabalyozési jogkore:

» anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),
229/2012.(VIIL.28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j €letpalydjarol szold 2023.évi LII.
tv. végrehajtasarol.
a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI tv. (Gyvt.)
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szol6 363/2012. (XIL 17.)

Korm. rendelet,

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet,

valamint egyes koznevelési targytl kormanyrendeletek mddositasarol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
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» 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szo16 15/2013. (1. 26.) EMMI
rendelet,
az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol.

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény,

az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori torvények, az
allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL. térvény,

a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet,

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szo616 44/2007.
(XIL. 29.) OKM rendelet,

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

torvény a nemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény, és egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl szold 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelete

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény,

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol ¢s

véleményezésérdl szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,
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Ovodai intézményegység

Tartalomra vonatkozo vizsgalat

jogszabalyok

Formai vizsgélat: szerepelnek-e a kért adatok: név,
sz€khely, alaird, korbélyegzd, érvényesség

Iratok sziikségszeri megléte:

» clfogadas jegyzokonyve

» véleményezés

» egyetértésrol nyilatkozat (fenntarto)

20/2012.(VIIL 31.) EMMI r.85.§(1)

EMMIr. 1. sz. melléklet

Eljaras mechanizmusa: véleményezési
nyilatkoztok, vélemények ellendrzése, elfogadas
megléte

» szil6i szervezet véleményének kérése

» nevelGtestiileti

elfogadds megfeleldssége-

értekezlet jegyzokonyve

NKt. 25.§ (4), 85.§ (1)

20/2012.(VIIL 31.) EMMI . 4.§
20/2012.(VIIL 31) EMMI r. 117.§ (1)

Tobbletkiadas  vizsgalata-fenntartoi  egyetértés

sziikséges
mukodtetd

Nyilatkozat megléte-fenntarto,

egyetértése sziikséges

Nkt. 25.§(4)

Nkt. 80.§(1)

Jogi ellendrzés-tartalmi elemek megléte

20/2012.(VIIL. 31.) EMMI 1. 4.§

Nyilvanossag biztositasa

Sziiléi tajékoztatas biztositasa

20/2012.(VIIL 31.) EMMI 1. 82§ (5, 6)

Ovo-védo elodirasok betartasa

20/2012.(VIIL 31.) EMMI 1. 129§

Vezeto1 feladatok ellatasa

20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r. 188.§

Iratkezelés rendje:
» feladat-és hataskorok
» iratkezelés feliigyelete

335/2005. (XII. 29.) Korm. r.3.§, 7-8.§

Szabalyozas:

> a sziilok, az intézménnyel kapcsolatban nem

allok jelenléte

Munkahelyre  bevihetd  dolgok tiltasa,
elhelyezése, engedélyezése
Pedagodgiai eszkdzok

Adatkezelés szabalyzat

20/2012.(VIIL 31.) EMMI 1. 4.§

20/2012.(VIIL. 31.) EMMI 1. 168.§

20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r.2. sz melléklet

Nkt. 43.§(1)
335/2005. (XIL 29.) Korm. r.
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Tartalmi elemek jogszeriisége:
Napirend 138/1992.(X. 8.) Korm. rendelet 7. §
Nyitva tartds rendje 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r 3.§ (7)
Gyerekek feliigyelete
Vezet bent tartozkodasanak rendje Nkt. 30.§, 27.§
Szakmai munkak6zosségek jogai Nkt. 71.§(1),(2)

» Pedagogusok jogai Nkt. 62-63.§

a foigazgat6 feleldssége Nkt. 69.§ (1-3)

» Szakmai munkakdzosség belsd értékelésben | Nkt. 71.§

valo részvétele

A szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el a sziildi kdzosség véleményezését kovetden, €s a

foigazgato jovahagyasaval valik érvényessé.

A szabalyzatot készitette foigazgato

Ervényessége visszavonasig

Tervezett feliilvizsgalat ideje | Sziikség szerint

Késziilt Nyomtatott formaban

Kapjak Balatonszabadi Onkorményzat Képviseld Testiilete

Balatonszabadi  Aranyalma Ovodaja, Boélcsédéje és  Mini

Bolcsddéje
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3. Az SZMSZ hatdlya

Ovodai intézményegység

Az SZMSZ hatalya

kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,

valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény

terliletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek

az intézmény teriiletén a benntartdzkodds, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett

rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4. Intézményi alapadatok

A Kkoltségvetési szerv neve

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bélcsédéje és Mini

Bolcsddéje

Rovid neve

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcs6déje és Mini

Bolcsddéje

Fenntarto

Balatonszabadi K6zség Onkormanyzata

(8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 102.)

Székhelye

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Telephelye

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 94.

Az intézmény tipusa

TSbbcélu intézmény (Ovoda, Boleséde, Mini Boleséde)

Az intézmény OM azonosito

szama:

202029

Felvehet6 maximalis gyermek

létszam 6vodaban

120 {6

Alapitas idépontja

1961.08.01.

Alapitoé Okirat kelte

2023.08.08.

Alapito Okirat szama

2/2023
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4.1. Alaptevékenységek kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcioszam | Alaptevékenység megnevezése

091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

091120 sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104031 gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali

intézményében

104036 munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd

intézményben

104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés

096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

013350 onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

107051 szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

4.2. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény harom, szakmai szempontbo6l 6nallé szervezeti egysége:
- 6voda (4 csoport),
- bolcsdde (1 csoport) és

- mini bolcséde (1 csoport).

4.3. Intezmenyi étkeztetes

Az intézmény sajat f6z6konyhat lizemeltet, mely ellatja a bolcsddés, az 6vodas és az iskolas
gyermekek kozétkeztetését, az idések szocialis étkeztetését, valamint igény szerint a
munkahelyi étkeztetést. Az élelmezés a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan torténik, a

fenntartoval valo szoros egyiittmiikodéssel.

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat — Ovoda Oldal 10/ 64




Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolesédéje és Mini Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

OM: 202029 Ovodai intézményegység

5. Szervezeti felépités (ovoda)

Az alébbi abra az 6voda szervezeti felépitését tartalmazza. A teljes intézményi szervezeti

struktura a tobbcélu intézményi SZMSZ-ben talalhato.

Ovodatitkar

Kisegito - takarito

Fdigazgatd

\ 4

Igazgato -helyettes

|

\

Ovodapedagogusok

v v

Elelmezésvezetod

v

Foszakacs

A 4

Szakéacs

Dajkak Pedagogiai

asszisztens

\ 4

Konyhai
kisegitdk

Diétas
szakacs

Engedélyezett allashelyek szama az 6vodai intézményre: 25 6

Munkakorok

A munkakorben

foglalkoztatott 1étszam

Megjegyzés

(teljes vagy részmunkaidés)

Foigazgato

1

teljes munkakor

Ovodapedagégus

teljes munkakor

Dajka

8
4

teljes munkakor

Pedagogiai asszisztens

teljes munkakor

Ovodatitkar

teljes munkakor

Elelmezésvezeto

teljes munkakor

Foszakacs

teljes munkakor

Szakacs

teljes munkakor

Konyhai kisegito

teljes munkakor

Diétas szakacs

1

teljes munkakor

Takarito

1

teljes munkakor

Valamennyi munkakorhdz tartozo feladat-és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak

modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a

munkakori leirasok tartalmazzak.
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6. A miikodés rendje

6.1. Altaldnos szabdlyok

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Ovodai intézményegység

Nevelési év

A nevelési év szeptember 1-jétél a kovetkezd év augusztus 31-ig

tart.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni a fenntartd és a sziiléi kozosség

véleményét.

Az 6vodai nevelési év
rendjében meg kell

hatarozni

az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat,

a szlinetek id6tartamat,

a megemlékezések, a nemzeti, 6vodai iinnepek megiinneplésének

idépontjat,

a nevelOtestiileti, és a szil6éi értekezletek, valamint a fogadoorak

idépontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap id6épontjat.

Az o6vodai nevelés nélkiilli munkanapokon, sziinetekben gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérol.

6.2. A nyitva tartds rendje

A nyitva tartas rendje

Az intézmény a nyari takaritas idejére zarva tart, felajitasi, takaritasi
munkalatok fiiggvényében 2-4 hétig. A sziinet pontos id6pontjarol a
sziilok az adott év februdr 15-t6l a csoportok falinjsdgjan és az

intézmény honlapjan, facebook oldalan értesiilhetnek.

A nyari zarva tartas el6tt 30 nappal, 6ssze kell gytljteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket és a sziiloket, a zarast

megeldzden tajékoztatni kell.

A nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 8 nappal a zarva tartast

"o

megeldzden a sziiloket tajékoztatni kell.
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Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz
igénybe a nevelGtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve

tovabbképzés, tapasztalatcsere latogatas céljara hasznal fel.

A hivatalos ligyek intézése a féigazgatd (vagy az 6vodatitkar) iroddjaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol vald eltérést az intézmény foigazgatdja engedélyezi.

6.3. Belépés és benntartozkodas rendje

6.3.1. A gyermekek benntartozkodasdanak rendje

A gyermekek
benntartozkodasanak

rendje

hétf6tdl péntekig 6:30-17:00 ora kozott

Az 6vodaban 6:30 — 7:00 6raig 6vondi ligyeletet tartunk, 7:00 6ratol,
minden csoportban 6vondk, foglalkoznak a gyermekekkel a teljes

nyitvatartasi ido alatt.

6.3.2. Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak

benntartézkodas rendje

A pedagbgus heti teljes munkaideje (40 o6ra) a kotelezd orakbol,
valamint a neveldémunkaval Osszefiiggd feladatok ellatasahoz

sziikséges 1dobol all.

Az 6vodatitkar és dajkak heti teljes munkaideje 40 ora.

Elelmezésvezetd, konyhai kisegitdk, takaritond, heti teljes

munkaideje 40 oOra.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az
igazgato-helyettes allapitja meg. Az intézmény 6vodapedagogusai

havi munkaidd keretben dolgoznak.

A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak zavartalan biztositasat, és a pedagdgusok feltétlen
jelenlétét és kozremikodését a teljes nyitva tartds idejében

figyelembe kell venni.

A kozosségi tulajdon védelmében az oOvoda nyitasa a 6:30-ra
muszakba érkez0 o6vond, valamint az élelmezésvezetd feladata,

zarésa és riasztasa pedig a takarito feladata és feleldssége.

Kulcsmasolatok az irodék el6tti térben, zart szekrényben vannak.
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6.3.3. A vezetok benntartozkodasi rendje

Az intézmény nyitva tartasa
alatt a vezetok az alabbi
rendben tartéozkodnak az

intézményben:

Féigazgat6: 8:00 - 16:00 oraig, illetve rugalmas idobeosztasban

igazgato-helyettes 7:00 - 15:00 6rdig, illetve 8:30 - 16:30 6raig.

A munkarend szerint ez iddben munkat végzd 6vodapedagdgus
az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megodvasaval Osszefliggd ligyeket 15:30 — 17:00 intézi.

6.3.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése, benntartozkoddsa

Az intézménnyel
jogviszonyban nem allok
intézménybe lépése és ott
tartézkodasa a kovetkezok

szerint torténhet

Az oOvodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét az
ovodatitkari szobaba kiséri, aki belépéséhez kapcsoldddan

rendezi, intézi kérését.

Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd

kiils6 személyeket a féigazgatonak jelenti be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos

latogatas a foigazgatoval vald egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok, ¢és foglalkozdsok latogatdsat mas
személyek részére a féigazgatd engedélyezi:

védond

logopédus, fejlesztd pedagogus

pszichologus

gyogytestneveld

szilok

A fejlesztd  pedagogus, logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld a foglalkozdsokat a fejlesztd szobdban vagy a
tornateremben tartjak. A rajuk bizott gyerekekért a foglalkozas

1d6tartama alatt felelnek.

Kiilon engedély és feliigyelet
nélkiil tartozkodhat az
intézményben a gyermeket hozo
¢s a gyermek elvitelére jogosult
személy arra az iddtartamra,

amely

A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és

o6vonének feliigyeletre 4tadasahoz, valamint a  kisérd

tavozasahoz sziikséges.

A gyermek tavozasakor: a gyermek 6von6tdl valo atvételéhez,

atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak ligyeletet.
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Kiilon engedély és feliigyelet | a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy

mellett tartozkodhat

intézményben

az | akkor, ha nem az intézmény nyitvatartdsi rendjében

meghatdrozott idében érkezik az intézménybe,

valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda foigazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és

sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartéozkodasra

engedélyt kérni

A sziilonek, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre,

meghivott programokra valo érkezésekor.

A meghivottaknak az oOvoda valamely rendezvényén vald

tartozkodasakor

6.3.5. Ugyné'ké'k, tizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Ugynokok, iizletkotok,
kereskeddk belépésének,
benntartéozkodasanak

szabalyai

Belépésiiket kotelezo modon jelezni kell a foigazgatonak.

Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki
dontése meghozatalaban kotelezé mddon veszi figyelembe az

intézmény jellegét.

Az intézmény fdigazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését,
benntartézkodasat:
» jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az ovodai jatszonapokon
iinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
az ovoda dologi beszerzéseihez  kotddd  ajanlatok

megismerésekor (jaték, tisztitdoszer, konyv...)

A benntartozkodas a féigazgatd altal jelolt helyiségben torténik.

A Dbelépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben
elézetesen  egyeztetett idOpontban, megfeleld informaciok

beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat — Ovoda Oldal 15/ 64




Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolesédéje és Mini Bolcsédéje

OM: 202029

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Ovodai intézményegység

7. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belsé

ellendrzésének rendje

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének

kialakitasaért az intézmény foigazgatoja a felelds.

A bels ellendrzés feladatkore magéban foglalja az intézményben

foly6 szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzést.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az

intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Nevelési  évenként egy alkalommal, minden alkalmazott

ellenOrzésére, értékelésére sor kertil.

Az cellendrzés tapasztalatair6l a foigazgatd feljegyzést készit,

amelyet ismertet az 6vodapedagodgussal.

A pedagogusok értékelése a nevelOtestiilet altal elfogadott

pedagogusértékelési rend szerint folyik.

A nevelési évzaro értekezletén a foigazgatod értékeli a pedagogiai
munka  belsd ellen6rzésének  eredményeit. Ismerteti a
nevel6testiilettel  az  ellendrzés  altalanos  tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez

sziikséges intézkedéseket.

A fbigazgaté altal megfogalmazott 4ltalanos tapasztalatok
eredményeit fejlesztési célzattal felhaszndlva késziti el az dvoda

kovetkez6 évi munkatervét.

7.1. A pedagogiai (nevelo) munka belsé ellenorzésének feladatai

Az ellenérzés Kiterjed

munkakorrel  kapcsolatos  feladatok — elvégzésének  modjara,

mindségére,

a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

a miikodési feltételek vizsgalatara.

A pedagogiai munka belso

ellendrzésének célja

egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltardsa, majd a

feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése

masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

a pedagogus munkdja megfelel-e a teljesitményértékelés

szempontrendszerének
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A belso ellenorzés
altalanos elvi

kovetelményei

Biztositsa az intézmény felelés vezetdi szamdra az informaciét az

intézményben foly6 neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtés,

segitségnyujtas, egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elkészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai

mukodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagoégiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az
orszagos ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt)

mukodését.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,

hianyossagokra.

A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleldé pedagdgiai moddszer

megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat.

A féigazgatd szamara megfeleldé mennyiségili informaciét szolgaltasson az

ovodapedagdgusok munkaveégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szam( adatot ¢és tényt az intézmény

nevelémunkdjaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

A munkavégzés meghatarozott értékelési szempontjai alapjan torténd

ellendrzés a teljesitményértékelés jegyében.
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7.2. Az ellendrzés fajtdi

Az ellendrzés fajtai tervszeri, eldre egyeztetett szempontok szerint,

spontan, alkalomszertien:
» aproblémak feltardsa, megoldasa érdekében,

» napi felkésziiltség mérése érdekében

rendkiviili, melyet az intézmény féigazgatdja valamint a szakmai

munkako6zdsség kezdeményezhet.

7.3.A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagégiai munka belso szobeli beszamoltatés,

ellendrzésének formai irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,

dokumentacidk ellendrzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

Vezet6i szint Szervezeti Rendje és formaja

egység

Legfels6bb szervezeti egység | Ertekezletek ideje, rendszeressége:

vezetdi szint neve: » évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
(féigazgato) neveldtestiilet Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

» havonta

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége:

» sziikség szerint, kotelezé orakon tal

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

» sziikség szerint, dokumentumok, faliujsag, korlevél
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szervezeti egység | Ertekezletek ideje, rendszeressége:

neve: » évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
alkalmazotti Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

kozosség » havonta,
Egyéni Dbeszélgetések, beszamoldok, tajékoztatds ideje,
rendszeressége:

» sziikség szerint, kotelez6 orakon
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

» sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

szervezeti egység | » nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
neve: » munkakozosségi foglalkozasok (évi min. 4),

munkakozosség | > ¢év végi beszamolo elkészitése.

9. A foigazgato feladata

A  foigazgatdo  szakmai | az alkalmazotti kozOsség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet
feladatai elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok)

végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése az intézmény

tevékenységének koordinalasa;

szakmai egylittmiikodés iranyitdsa és szervezése a nevelési
egysegek kozott,
OVIKRETA milkddtetése

Teljesitményértékelési rendszer (TER) miikodtetése.

A TER vezeté értékelje: a féigazgatd. A foigazgatot a fenntartd
értékeli, az igazgato-helyettest pedig a féigazgatd értékeli.

A TER tovabbi részleteit a TER-szabalyzat tartalmazza.

A foigazgatéo Kkizardolagos jog-és hataskore a munkaltatoi, a Kkotelezettségvallalasi,
ellenjegyzési, teljesitésigazolasi, érvényesitési és az utalvanyozasi jogkor.
Az intézmény gazdalkodésa a fenntartd szamviteli rendjében foglaltak szerint torténik. A fenntarto
onkormanyzat szabdlyzatai az irdnyadoak a kovetkezdkben:

- beszerzések lebonyolitasa,

- belfoldi kikiildetések elrendelése,
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- anyag-¢s eszkozgazdalkodas,

- reprezentacios kiadasok,

- gépjarmivek igénybevétele és hasznalata.

A foigazgato felelossége

kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre.

A foigazgato irasbeli
beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente kiterjed a

fenntarto felé

az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés,

beszamolo), taniigyi, mikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi

tevékenységére,

az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés,

beszamolo), taniigyi, mikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi

tevékenységére,

a bels6 ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok

tapasztalataira.

A féigazgaté képviseleti

joga

az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

9.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozds és képviselet

A vezetok kozotti
feladatmegosztas,

kiadmanyozas és képviselet

Az intézmény ¢€lén a foigazgato 4ll, aki az intézmény egyszemélyes
feleldse.

Jogszabalyi megfelelés: Nkt.69.§(1)

Hataskorébe tartozik a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan az
intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi- €s targyi feltételek

biztositasa.

A fOigazgatdo felel az intézmény szabalyszerli ¢€s takarékos

gazdalkodasaért, a koltségvetés elOkészitéséért, az intézmény
beliili

feltételeinek

részére megallapitott  koltségvetési  eldiranyzatokon

gazdalkodasért, az intézmény targyi, személyi

biztositasaért.

Az intézményvezetéssel Osszefliggd feladatokat a féigazgatd és az

igazgato- helyettes latja el.

A megbizott helyettes vezetdi teenddit a heti kotelezd oraszdmain

tal végzi.
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Ellatandé feladatok a vezetok munkakori
leirasa alapjan

Feladatot ellaté
vezeto

Egyéb
/helyettes,

ellenor stb.

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszerti és torvényes miikodés

Féigazgato

Igazgato-
helyettes

folyamatos

Célszert és takarékos gazdalkodas

Fdéigazgato

Igazgato-
helyettes

6 héten tuli tartds hidnyzas esetén

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok

Féigazgato

Igazgato-
helyettes

6 héten tuli tartos hianyzas esetén kivétel:
folyamatos megrendelés-szerzédés: dolgozoi
bérlet, rezsi koltség, meglévo eléfizetés,
helyettesités elrendelése €s elszamolasa,
gyermekétkeztetés szamlai,

Gyermek és ifjisagvédelem

Foigazgato

Igazgato-
helyettes

6 héten tuli tartos hianyzas esetén, kivétel az
azonnali intézkedést kivano
veszélyeztetettség felmeriilése

Gyermekbalesetek megel6zése

Foéigazgato

Igazgato-
helyettes

folyamatos

Egészségligyi vizsgalat megszervezése

Foéigazgato

Igazgato-
helyettes

folyamatos

Elleno6rzési, mérési, értékelési rendszer
miukodtetése

Foéigazgato

Igazgato-
helyettes

folyamatos

Pedagobgiai program végrehajtasa,
ellendrzése.

Foéigazgato

Igazgato-
helyettes

folyamatos

Eves munkaterv elkészitése, értékelése

Foigazgato

Igazgato-
helyettes

6 héten tuli tartos hianyzas esetén

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa

Foigazgato

Igazgato-
helyettes

6 héten tali tartos hianyzas esetén
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Egyéb
/helyettes, Megjegyzés kiadmanyozashoz
ellendr stb.

Ellatandé feladatok a vezetok munkakori| Feladatot ellato
leirasa alapjan vezet6

Pedagogus tovabbképzési program és Féigazgato Igazgato- 6 héten tuli tartds hianyzas esetén
beiskolazasi terv elkészitése helyettes

Nemzeti tinnepek és egyéb hagyomanyok | Féigazgatod Igazgato- folyamatos
apolasa helyettes

Allashelyek betdltése, kinevezés hatarozott | Féigazgaté Igazgato- 6 héten tali tartds hidnyzas esetén
id6re helyettes

Allashelyek betoltése, kinevezés Foéigazgato Igazgato- 12 héten tuli tartds hianyzas esetén
hatarozatlan id6re helyettes

Megbizasok Foéigazgato Igazgato- 6 héten tuli tartds hidnyzas esetén
helyettes

Munkavallalot terheld felelésség Foigazgato Igazgato- folyamatos
megallapitasa helyettes

Munkavallalo kartéritésével kapcsolatos Foéigazgato Igazgato- 6 héten tuli tartds hidnyzas esetén
intézkedés helyettes

Kozalkalmazottak besorolasa, Foéigazgato Igazgato- 6 héten tuli tartds hidnyzas esetén
nyilvantartasok helyettes

Sziikség szerint kozalkalmazottak Foigazgato Igazgato- 12 héten tuli tartos hianyzas esetén
mindsitése helyettes

Alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerése | Féigazgato Igazgato- 12 héten tuli tartoés hianyzas esetén
helyettes

Szabadsagok tervezése, litemezése Foigazgato Igazgato- folyamatos
helyettes

Sziinetek alatti iigyelet biztositasa Foigazgato Igazgato- folyamatos
helyettes

Munkarend szervezése, ellendrzése Foigazgato Igazgato- folyamatos
helyettes

Taniigy igazgatasi feladatok Foigazgato Igazgato- 6 héten tali tartds hidnyzas esetén, kivétel a
helyettes meglévo jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok

Kapcsolattartas sziiloi kozosséggel és egyéb | Foigazgatd Igazgato- folyamatos
partnerekkel helyettes

Nyilvantartasok naprakész vezetése, Fdéigazgato Igazgato- folyamatos
helyettes

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | Féigazgatd Igazgato- 12 héten tuli tartos hianyzas esetén
hozzaférhet6sége helyettes
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Ellatando feladatok a vezetok munkakori

leirasa alapjan

vezeto

Feladatot ellato

Egyéb
/helyettes,
ellendr sth.

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Csoportok adminisztrativ teenddinek
ellendrzése

Foigazgato

Igazgato-
helyettes

folyamatos

Tuz és munkavédelmi el6irasok betartasa

Fdéigazgato

Igazgato-
helyettes

folyamatos

Leltarozas selejtezés

Féigazgato

Igazgato-
helyettes

folyamatos

Epiilet és vagyontargyak védelme

Féigazgato

Igazgato-
helyettes

folyamatos

Intézmény képviselete

Foéigazgato

Igazgato-
helyettes

folyamatos

Biztositja a gyermekek részvételét varosi

Foéigazgato

Igazgat6-

folyamatos

eseményeken

helyettes

Ovikréta rendszer mikodtetése

Foigazgato Igazgato- folyamatos

helyettes

TER (Teljesitmény Ertékelési Rendszer )

mitkddtetése

Foigazgato Igazgato- folyamatos

helyettes

9.2. A foigazgato feladat és hataskérébol leadott feladat és hataskore

Hataskorok

atruhazasa

A fdigazgato képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:

> betegség,

> tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd

masként nem rendelkezik.

Az intézmény

képviselojeként
jarhatnak el az
egyes vezetok a

kovetkezok szerint:

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény

képviseldjeként.

A foéigazgatd egyedi felhatalmazéasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott

iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntarto eldtt az adott tertiletiik {igyében jogosultak kiilon

felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt

ruhazza at:

Az intézmény foigazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket

A munkaltatoi

jogkorébol

nevelémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatdé alkalmazottak
kozvetlen irdnyitdsat, munkdjuk szervezését ¢és ellendrzését az igazgato-

helyettesre.
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Teljesitményértékelési

rendszer (TER)

A foigazgatd kozremiikodo feladatokkal bizza meg az igazgatd-helyettest,

illetve a munkak6zdsség-vezetoket a pedagdgus teljesitményértékelés soran.

9.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

A kiadmanyozas

eljarasrendje

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadméanyként csak a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat

ala.

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény féigazgatoja.

A fdigazgatdé kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az Aatruhazott

kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.

Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.

A kiadményozasi jog atruhdzasa nem érinti a hatdskor jogosultjanak

személyét és személyes felelGsségét.

Az intézmény fbigazgatdja kiilon wutasitdsban vagy szabélyzatban

kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek €s vezetonek is.

10. Helyettesités rendje

Helyettesités rendje

A fbigazgatd szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az

igazgato-helyettes helyettesiti.

A fbigazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését teljes feleldsséggel az
ovodaban az igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a

vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

A fOigazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos

tavollétnek a 6 hétnél hosszabb idotartam minosiil.

A teljes vezetdi jogkor gyakorladsara vonatkozd megbizds a fenntartd altal

torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

A foigazgato és helyettese egyidejli tavolléte esetén az intézményben a PED

II.-re mindsitett kolléga felel az intézmény biztonsagos miikodéséért.
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A foigazgato, illetve
az igazgato-helyettes
helyettesitésére
vonatkozé tovabbi

eloirasok

a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a foigazgatd, igazgatod-helyettes

helyett,

a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatisara  a  munkakori  leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban

felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizdrdlag a vezetd jogkorébe utalt

iigyekben nem donthet.

11. A sziiloi szervezet és a foigazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

A sziiloi szervezet és az
foigazgato kozotti

kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziildi szervezet vezetdjével a féigazgatd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziiléi  szervezetének  képviseldivel az
ovodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus kompetencidjat meghalado

ligyekben igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek

véleményezési joga van.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot
tett, a vélemény ¢és a javaslat eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval — a féigazgatd gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi

atadasaval torténhet.

A csoportszintll tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével

az ovodapedagogus tart kapcsolatot.

A szuloi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul
koteles atadni  az  érdekeltnek. Az iratkezelés az  érdekelt

kezdeményezésére torténik.
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a vélemény-nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében
A sziildi szervezet ) ) )
véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

» az SZMSZ elfogadasakor

részére biztositott

jogok: ]
a mukodés rendje, a gyermekek fogadasa

. . a vezetdk intézményben val6 benntartdzkodasa
A fdigazgato kiemelt . .
) belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
feladata, hogy a sziil6i o
jogviszonyban az 6vodaval
szervezet szamara
a vezetok ¢és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
biztositsa azokat a
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
dokumentumokat,
. . az iinnepélyek, megemlékezések rendje
informaciokat, igy .
rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas
kiilondsen, hogy a sziil6i
az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes
szervezet ¢lhessen
o adatainak kezelésével kapcsolatban
véleményezési jogaval. .
a hazirend elfogadasakor

a sziiloket anyagilag is érint0 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

>
>
>
>
>
>
>
>

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének megbizasaval és

megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
» oOvodaszék l1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,

» nevel6testiilet 6sszehivasat,

> egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;
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egyéb jogaval, igy:

» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét
képviseloje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben tdjékozddni kivan, a kérést a féigazgatohozkell cimezni
a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a
szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at
kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének
a sziiléi szervezet képviseldje tandcskozédsi joggal vesz részt a
gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb
csoportjat a hazirend hatarozza meg - nevel6testiileti vagy egyéb
forumon torténd targyalasanal, a meghivasrdl a féigazgatonak kell
gondoskodnia.
ha a szliléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a
pedagbdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran
megallapitasokat tesz, a féigazgatdé gondoskodik arr6l, hogy azt a
nevelOtestillet a szililéi szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

A sziil6i szervezet képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott

jogaik érvényesitéséhez.

A sziilé1 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziil6i

értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziiléi szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az o6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

11.1. A sziil6i szervezet vezetojének feladata

A sziiloi szervezet a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a

vezetéjének feladata rendelkezésre all6 1don beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott

allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
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A sziil6i szervezet a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢és

vezetdjének feladata javaslattevo jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

11.2. A kapcsolattartas formdi

A kapcsolattartas formai | szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a

sziildi szervezet vezetdjével,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tlések,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe

tartozo ligyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a
szll6i szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat

kivonatok),

a szulOi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkili atadasa az érintett

személyeknek,

a szil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd

atadasa.

Az egyiittmiikodés és Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az

kapcsolattartas soran a | intézmény miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

vezetok feladata, hogy az | Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek

ovodai Sziiloi Szervezet | az 6voda Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

jogainak gyakorlasahoz | Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

sziikséges

Az ovodai Sziiloi éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd szabdlyzataiban megadott

Szervezet feladata, hogy | jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony mitkodését,

tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenyseégét,

véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.
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12. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

Az intézmény a nemzeti koznevelés szoldo 2011. évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek | a szakmai munkakozosségre.

gyakorlasat atruhazhatja

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at | pedagogiai program elfogadasa,

a kovetkezo jogkoreit a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa.

A nevelétestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit

Dontési jogkorét a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének

elkészitése;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések,

értékelések, beszamolok elfogadasa;

a nevelOtestiilet  képviseletében eljar6  pedagogus

kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztasa

soran,

az igazgato-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas

visszavonasa elott,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai
célokra, rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak

megszervezésében,

a nevelési-oktatdsi intézmény beruhdzasi és fejlesztési

terveinek megallapitasaban,

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban

meghatarozott esetekben.
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Javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény miikdodésével kapcsolatos —

valamennyi kérdésben.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,

amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a nevelGtestiilet jogkort nem ruhaz at.

A nevelétestiilet feladatkorébe | A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére
tartozo iigyek atruhazasa vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag
— bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat

atruhazhatja a szakmai munkakodzosségre.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni
koteles — a félévenkénti nevelbtestiileti értekezleten vagy
rendkiviili esetben azonnal — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a

nevelOtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizast a foigazgato a feladat ellatasara, annak iddtartamara,

hatarozott idére adja.

A megbizasnak 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 bizottsagok

vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet

12.2. A nevelotestiilet tagjai

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott €és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben

véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Csoportonként  két  dvodapedagoégus  dolgozik  heti  valtasban,

munkaiddkeretben. Kozvetlen felettesiik a foigazgato.

Létszam: 9 6

Heti kotelezd oraszam: 32 (+ 4) ora, heti munkaid6 40 ora.
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12.3. Az ovodapedagogus feladatai

Az 6vodapedagogus Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, kiilonds tekintettel a kotelezo
feladata: az Nkt. 62. § | iskolael6készité foglalkozasokra, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
(1) bekezdésében pedagogiai feladatokat. A nagycsoportos gyermekek részére az 6voda napi
megfogalmazottakon 45 percben biztositja az iskolai alkalmassaghoz sziikséges képességek
tal célzott fejlesztését, az ONAP elbirasai alapjan. A felkészités jatékos,
¢letkornak megfeleld forméban zajlik, tombositve is szervezhetd (3*15

perc bontasban).

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzOsség
vezetOk irdnymutatasainak megfelelden, feleldséggel és Onalldan, sajat
modszerei és a munkakdzosség - foigazgatd altal ellendrzott, valamint a

foigazgato altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasa kotelezo.

Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozOosség altal
megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken
felil szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a moddszereket és

szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a
gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus)

irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknél fogva

nem képes, ezt megbesz¢li a féigazgatdval.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztataséra.

Evente elkésziti, feliilvizsgalija a munkajahoz sziikséges eszkozok

jegyzekét, a hidnyt és az amortizaciot jelenti a féigazgatonak.

Csoportjaban muikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi

mikodtetéssel kapcesolatos feladatokat.

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel

gazdagitja.

Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak

képességét folyamatosan fejleszti.
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A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli

¢s azokat megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok

ellatasa

minden foglalkozasrdl a csoportnapld vezetése, kiilonds tekintettel az

iskolaeldkészitd foglalkozasok dokumentélésa.

Az ovodai foglalkozasok , iskolaelokészité foglalkozasok, fejlesztések
tervezése és dokumentalasa heti tervezésben, a csoportnaploban és egyéb
belsd nyilvantartasokban torténik. A dokumentalasnak tartalmaznia kell
a fejlesztés célja,alkalmazott modszereket, értékelést, visszacsatolast. Az

adminisztracids tevékenység minden 6vodapedagdgus kotelezd feladata

a felvételi és hidnyzasi naplé naprakész vezetése,

a gyermekek  hidnyzasainak igazoldsara  sz6l6  bizonylatok

dokumentalasa,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentaciot, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara

kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére

szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és Osszegzése,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan

6vodai, dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

szil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

Az ovodapedagogus

felelossége

a munkakdri leirasban, illetve az évoda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére

terjed ki.

Beszamolasi

kotelezettsége

Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a

neveldtestiiletnek.

A pedagdgusok a Pedagdgiai Programban kidolgozott nevelési elvek, célok, feladatok és pedagdgus

kompetenciak alapjan végzik munkajukat.
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13. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere, formdja, modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében ¢és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.

13.1. Fenntarto és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattarté foigazgato, igazgato-helyettes,

A kapcsolattartas az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo

tartalma megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a az intézmény miikodésével, mitkodtetésével Osszefliggd feladatok

fenntarté kapcsolata | ellatasara,

folyamatos, mely az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

kiterjed az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka

értékelésére,

A TER (Teljesitmény Ertékelési Rendszer) alapjan, a figazgatot az

igazgatok szempontrendszere szerint a fenntarto értekeli.

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,

A kapcsolattartas szobeli tajékoztatas,

formai beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel,

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specidlis informacid szolgaltatas az intézmény miikodéséhez,

gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz kapcsolédoan,

statisztikai adatszolgaltatas,

az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése.

Gyakorisag éves munkaterv és sziikség szerint:

jelentések, beszamolok, féigazgatoi
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tanacskozasokon keresztiil kolcsonds informalas, a fenntart6 altal kiadott
rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol, specialis
informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Teljesitményértékelés: évente

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos.

13.2. A bélcsode, a mini bolcsode és az ovoda kapcsolattartasi rendje

A kapcsolatrendszer A fbigazgatdo, az Ovodapedagdgusok és a bolesddei dolgozok

rendszeres kapcsolatot tartanak egymassal.

A kapcsolattartds célja a mindennapi munkavégzés soran torténd
egylttmiikddés, valamint a bolcs6débdl az dvodaba  torténd

zO0kkendmentes atmenet.

Kapcsolattarto foigazgato, ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok

A kapcsolat formaja kolesonods latogatds, megbeszélések, szakmai forum, rendezvényeken

valo részvétel, sziloi értekezlet.

13.3. A Balatonszabadi Kincskeresé Altalanos Iskola és az évoda kapcsolata

A Balatonszabadi A fOigazgato és az 6voda pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak

Kincskeresé Altalanos a lakokorzet szerinti iskola igazgatojaval, pedagdgusaival.

Iskola és az 6voda A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését

kapcsolata megkdnnyitd egytittmiikodés kialakitasa.

A kapcsolattartdo pedagogus személye az évenkénti munkatervben kertil

meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarto a féigazgato és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda-iskola

atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

sziil6i értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitdsa, kolcsonds
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elfogadésa:
» pedagdgusok szakmai programjai
» 6Ovodasok iskolaval vald ismerkedése
» unnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvétel
» értekezletek
>

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

13.4. A Pedagogiai Szakszolgalat és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattartok

Fodigazgato, igazgatd-helyettes, szakszolgdlati munkatars

A kapcsolat tartalma

Logopédiai sziirések és fejlesztések heti rendszerességgel.

Tartashibak kiszlirése és gyogytestnevelési foglalkozasok tartdsa heti

rendszerességgel.

a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja

vizsgalat kérése, kolesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

szul61 értekezleten valo részvétel

A kapcsolattartas célja

» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval
Osszefiiggd szakvélemény megkérése,

» aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasa,

» agyerekek Szakszolgalatban torténd fejlesztése, foglalkozasa,

» a fOigazgatd és az érintett szakember konzultacids kapcsolatot
tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd

foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

A kapcsolattartas

gyakorisaga

nevelési évenként a beiskolazdst megel6zden, illetve a

pszichologus, logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

13.5. Az 6voda és a sajatos nevelési igenyii gyermekek fejlesztését ellato kiilsé szakemberek

kapcsolata

A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsat az intézménnyel megbizasi szerzddéssel

jogviszonyban all6 fejlesztd pedagogusok végzik. A feladatellatdas és a kapcsolattartas

részleteit a mindenkori megbizasi szerzddések rogzitik.
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13.6. Az ovoda védondjével, gyermekfogaszattal valo kapcsolata

Kapcsolattarto Fdigazgato

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma a gyermekek egészségiigyi ellatasat €és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, a foigazgatoval egyeztetett rend szerint,

egylttmitkddve végzi a preventiv munkat.

A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti.

A kapcsolat tartalma Segiti az 6voda pedagodgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket,

veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését.

Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell
megtervezni a  helyi  pedagdgiai  program  részét  képezd

egészségtejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja egészségiigyl vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzulticio,

dokumentumelemzés.

Gyakorisag nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgdlatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds a féigazgatd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

13.7. Az 6voda kapcsolata a Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi
Hivatallal

Kapcsolattarto féigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

Az 6voda gyermekfeleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti

szolgalattal, amelyrdl a foigazgatonak rendszeresen beszamol.

A kapcsolattartast vezetdi szinten a féigazgatd gyakorolja, gondozza.

A kapcsolat tartalma a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
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es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja,

lehetséges modja

esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel
segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme

miatt ez indokolt.

» a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az dvoda a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Gvoda
megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy
az O6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen,
esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,
kozos intézkedési terv  kidolgozdsa a héatranyos helyzet
csokkentésére, prevenciojara,
szilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és
telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése), lehetévé téve a

kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag

nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az

ovoda nevelési programja tartalmazza.

Havi TEAM, esetmegbeszélés gyermek ¢és ifjisagvédelmi felelds

kozremukodésével.

13.8. Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto

Az egyhazak képviseldivel a féigazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma

Vallasgyakorlassal 0sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr. 3. § 8.) bek. foglaltak megtartdsaval
torténik.

A hitoktatas megszervezésének eldsegitése a gyermekek szadmara,

helybiztositas
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13.9. A NEBIH és az évoda kapcsolata

Alkalomszert, latogatasokra ¢és ellenérzésekre terjed ki.

13.10. Gyermek programokat ajanlo kulturdlis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté

a foigazgato, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma

szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja

intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa

a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga

az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiloi

szervezet véleményének kikérésével.

13.11. Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattarto

foigazgato

A kapcsolat tartalma

Az alapitvany munkajarol folyamatosan tdjékoztatja a neveldtestiiletet és a

sziloi szervezetet.

Gyakorisag

nevelési évenként egyszer a kuratorium é€s az intézményi igények alapjan.

13.12. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt
tamogato
szervezetekkel valo

kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt
szempontjai, hogy a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az
intézmeény:

» anyagi helyzetérol

» atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatisrol és annak felhasznalasar6l olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbol megallapithatdo legyen a tamogatas
felhasznalasanak modja, célszerlisége, valamint a tdmogatd ilyen irdnyt

informadci6 igénye kielégithetd legyen.

A fOigazgatd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatot

szerezzen, s azokat megtartsa.

14. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

A hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint

az 6voda jo hirnevének megdrzése, dregbitése az 6vodai kozdsség minden
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feladatellatas szabalyai | tagjanak joga és kotelessége.

A megfeleld kornyezeti és I¢lektani feltételek megteremtésével kell
érzékelhetdve tenni a kiilonbozd ilinnepek eltérd tartalmat, hangulatat. Az
iddpontokat, a szervezési felelésoket minden évben az 6voda munkaterve

tartalmazza.

A csoporthagyomanyok bevezetését a fOigazgatoval és a sziildkkel

egyeztetve a csoportok 6vondi dontik el.

A nemzeti innepeket megel6z6 munkanapon emlékeziink meg az

iinneprdl a gyermekcsoportban (iinnepi viselet, lasd hdzirend).

14.1. Unnepek, megemlékezések felsoroldsa

. » Mikulas,
Unnepeink
karacsony linnepkore,
husvét,

anyak napja,

évzarok.

Nemzeti linnepeink
oktober 23.

marcius 15.

Hagyomany06rz6 _ ) _
) Szt. Mihdly napi tlizgytjtas,
tinnepeink ‘
Szt. Marton napi linnep,
lucazas,

betlehemezés,

farsang,

téltemetés.

Természeti tinnepeink

Allatok napja, (okt. 4.),

Viz Vilagnapja (méarcius 21.),
Fold napja (apr. 22.),

Madarak, fak napja (méjus 10.)

Nemzeti Osszetartozas napja: junius 4.

Megemlékezések » Nyugdijasok Adventi talalkozoja,

0sszdolgozdi szinten » Karacsony,
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» pedagogusnap,

» tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsiuztatasa

Az dvodai rendezvények tartalmarol és idépontjardl a nevelési év elsd értekezletén és folyamatosan

kapnak tajékoztatast a sziilok.

15. Szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formadi, és

kapcsolattartasi rendje

A szakmai

munkakozosségek

az Ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan 0sszeéllitott egy évre sz0lo

munkaterv szerint tevékenykednek.

napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az igazgatd-

helyettessel.

naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.

munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjak

az egész neveld testiiletet.

a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak

kérdéseikkel a kapcsolddd munkakdzosséghez.

Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetok a fdigazgato
iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban €s/vagy email-ben is

torténhet.

15.1. A szakmai munkakozosség feladata:

A szakmai

munkakozosség feladata

Gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd

munkdjanak szakmai segitésérol.

Tovabbi feladatok

» a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel a
féigazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére,
a szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagdgiai programja,
munkaterve valamint az adott kozdsség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,
felméri és értékeli a gyermekek tudas €s neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa,

ellendrzése,
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az dvodai neveld €s oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,
javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,
egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek

ismeretszintjének folyamos ellenérzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, oOnképzésének szervezése,
segitése, véleményezése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
véleményezése, felhasznalasa,

segitségnyljtdas a  munkakozOsség  tevékenységérdl  késziild
elemzések, értékelések elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitésé¢hez,

fejleszté munkdhoz mddszertani segitségnyjtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

a fboigazgatoi palydzatokhoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa,

kivélasztja az 6vodaban hasznéalhat6 modszertani konyveket,
segitségnyujtds az o6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez,
szervezésehez, ellendrzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggd
feladatok végrehajtasdhoz és a kiilonleges bandsmodot igényld
sajatos nevelési igényll, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél
eredményesebb megvaldsitasdhoz,

a pedagogusok szakmai munk4janak tdmogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint

publikéciok kozzététele a testiiletben.

15.2. Egyiittmiikodeés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Egyiittmiikodés, » A munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld

részvétel a pedagogusok tevékenyseég.

munkajanak segitésében | > Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok ko6zos szervezése.
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» A szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatésa,

gyakorlatba torténd integralasa.

Egyiittmiikodés, A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének
részvétel a pedagogusok iranyitasa, a megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozasa ¢s
munkajanak segitésében felhasznalasa.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres

palyazat esetén annak lebonyolitdsa és elszdmolésa.

15.3. A szakmai munkakdozosség felelossége

A szakmai munkakozosség | a szakmai innovaciok osszhangban élljanak az intézmény

felelossége munkatervével, pedagogiai programjaval.

15.4. A kapcsolattartas rendje:

A kapcsolattartas rendje | A fOigazgatd szoébeli tdjékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a

munkak6zdsség tevékenyseégérol.

Irasban beszamold, 0Osszefoglaldo elemzés, értékelés, készitése a

nevelOtestiilet szdmara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett

fejlesztési folyamatrol.

15.5. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

A szakmai Az oOvodaban az azonos feladatok elldtdsara egy szakmai
munkakozosségek munkakozdsség hozhaté 1étre. A szakmai munkakozosséget
egyiittmitkodésének munkakozOsség-vezetd  irdnyitja, akit a  munkakdzOsség

rendje véleményének kikérésével a féigazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év
tervezése, a félév értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az

éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes

informacidonak és kommunikacionak.

a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek

megtartasa, kozos javaslatok megfogalmazésa.
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16. Az egészségiigyi ellatas rendje

16.1. védonoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védondoi szolgdltatds

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése korzeti védénd

Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd id6 Negyedéves tisztasagi szlirés

Az ellatas nyujtasanak helye Helyben

16.2. fogorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Fogorvosi szolgaltatdas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése szakorvos

Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd 1d6 Féléves tisztasagi szlirés

Az ellatas nyujtasanak helye Helyben —Fogorvosi rendeldben

A féigazgat6 feladata az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi

Az egészségiigyi ellatas | vizsgalatok megszervezése.

rendje A fbigazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség

szerint a vizsgalatokra torténd elékészitésérol.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét a fenntartdé Onkorményzat és a hdzi gyermekorvosi
szolgalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és védond latja

el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

oo

Evente két alkalommal fogorvosi sziirdvizsgalat torténik.

A kotelez6 védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a

gyermekorvos a rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul

hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast

az 6voda Hazirendje tartalmazza.
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17. Intézményi védo, ovo eloirdasok

17.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

» Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes
A foigazgato feladata eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott
feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

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

Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre
vonatkoz6 figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak,
hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok tartalmanak évenkénti

ismertetésérol.

A féigazgato ellendérzési az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
feladata, hogy illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott
¢épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd;

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando
feliigyelete mellett lehet;

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat
megfeleld védelmével;

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe

ne juthassanak be.

A pedagogusok haladéktalanul jelezzék a foigazgatd felé azokat a helyzeteket,
feladata, hogy melynek ellendrzésében a foigazgato a felelds.

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonb6zo
berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza;

javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még

biztonsagosabba tételére.
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Az 6voda nem
pedagogus
alkalmazottjainak

feladata, hogy

» a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére,

» aveszélyforrast, jelentd eszkozoket mindig zarjak stb.

A foigazgato a felelOs azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket, szobékat,

valamint az udvart — felmérésre kertiljon a védod, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmezteto jelzéseket,

figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni.

17.2. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A foigazgato feladatai

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus

feliileten.

Lehetdvé teszi az 6vodaszék, ennek hidnydban az o6vodai sziildi

szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrol, azaz

arrol, hogy a megtortént balesethez hasonld eset ne tdrténhessen meg.

Nem sulyos balesetekkel | > intézkedik a 8 mnapon belil gyogyuld sériilést okozod

kapcsolatos feladatok

gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrdl
elektronikus uton jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetéen, de legkésébb a targyhot kovetdé honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziiléjének
(egy példany megorzésérdl gondoskodik),

ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthatd, akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet

készittet.

Stlyos balesetekkel
kapcsolatos feladatok

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
kivizsgalasara legalabb kozépfokit munkavédelmi szakember
bevonasa sziikséges.

gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval  torténd

kivizsgalasarol,
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Stlyos az a

gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a
balesettel Osszefiiggésben életét vesztette)

valamely ¢érzékszerv (érzékelo-képesség) elvesztését, illetve
jelentds mértékii karosodasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
besz¢éloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldst, bénulést,

illetve elmezavart okozott.

A pedagogusok feladata

Minden o6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat
képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megldrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus

feladata

» A gyerekek ¢életkoranak megfeleld Dbalesetvédelmi oktatas

megtartasa, tartalmanak és idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a szikséges intézkedések megtétele és
dokumentalésa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai
foglalkozasokra az 4ltala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
Sziilok tdjékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és
jatékaiban rejlo baleseti forrasokrol.

Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon
val6 utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez
(dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozdnak
koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a

védo-, 6vo eldirdsok figyelembe vételével.
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Minden Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
6vodapedagégus veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
feladata rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.
Kiilonosen fontos ez, ha:
» azudvaron tartozkodnak
ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (pl. kirdndulas elott)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
» ¢és egyéb esetekben.

A fOigazgato6 utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Kozremiikodik az dvodaszEék, ennek hidnydban az 6vodai sziiléi szervezet
tajékoztatasdban, és a gyermekbalesetek kivizsgdldsdban vald részvétele

biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelzésre; a

foigazgatd megeldzéssel kapcesolatos utasitasait végrehajtja.

Nem stulyos » kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd

balesetekkel gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgéalasaban,

kapcsolatos e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

feladatok az jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgdlds elhtizoddsa miatt az
foigazgato adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

utasitasara

Sulyos balesetekkel | > a balesetet jelenti
kapcsolatban » a fOigazgatonak, illetve tavolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,

» kozremiikodik a baleset kivizsgéalasaban.

A fOigazgatd az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a féigazgato felé jelezze.

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

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az 6voda

dolgozoinak feladatai

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tlizvédelmi utasitads és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként
kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo

oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Nem pedagégus

alkalmazott

a foigazgato utasitdsanak megfelelden miikddik kozre a gyermekbaleseteket

kovetd feladatokban.

A féigazgato

felelossége

hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési,

felyjitasi, javitdsi munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm
csak a legsziikségesebb idbtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett

lehet

hogy a gyermekek elektromos éaramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld

védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe

ne juthassanak be

A gyermekbalesetek megelozése érdekében a fOigazgatd ¢és a

munkavédelmi felelés feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi

alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar,
sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk

ismertetése.

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell

fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo,

ovo intézkedések sziikségessége.
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Olyan  kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
Az 6vodai alkalmazottak | balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak

felelossége kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, 4t kell adni a baleset-megeldzési
ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas

veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységilk sordn fokozottan {igyeljenek az

elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek

ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még

biztonsdgosabba tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iligyelve a

gyermekek biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és a féigazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a

veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdaritas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és
kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely

megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

Az 6vodai alkalmazottak | Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori

munkavégzésével alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

kapcsolatos szabalyok A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott

felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken

szeszesital fogyasztasa tilos!
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Az 6vodai alkalmazottak
munkavégzésével

kapcsolatos szabalyok

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

alkalmazott feladata.

17.3. Nevelo-oktato munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 0vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Nevelési idoben

szervezhet6 foglalkozasok:

helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhaz, muzeum, kiallitas,

mozi latogatds, sport ¢és kulturdlis programok, bolcsdde,

iskolalatogatas.

Sziilok tajékoztatasa:

a csoport faliGjsagjan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkdzzel mennek és ennek koltségvonzata. A sziild alairasaval adja
beleegyezését a részvételbe.

Az 6vodan kiviili foglalkozés csak abban az esetben tekinthetd

engedélyezettnek, ha a sziild aldirasaval beleegyezését adta.

A foigazgato tajékoztatasa:

elézetesen szoban, a kiilsé foglalkozds megkezdése eldtt minimum

egy nappal.

A pedagdgusok kotelessége a foglalkozashoz kisérét biztositani /10 gyermekenként egy f6/.

18. A rendkiviili esemény, tiizriado stb. esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény

"o

Az o6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni
minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a nevelémunka
szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek

mindsil kiilonosen

> a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz,
belviz, stb.)
> atlz,

» arobbantassal torténd fenyegetés stb.
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RendKkiviili esemény

észlelése

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomadsra  jutasakor

haladéktalanul tajékoztatni kell a féigazgatot..

A fOigazgatd a rendkivili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat:

» mentok: 104;

» tlizoltok 105;

» rendorség: 107,

> egységes segélyhivo: 112.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili
eseményt  kozvetlen  felettesének  jelenteni. A szilikséges

intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol a foigazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

az ovodatitkar

A rendkiviili eseményrol

azonnal értesiteni kell

a féigazgatot

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdrito szerveket, ha ezt a foigazgato

sziikségesnek tartja

Rendkiviili esemény

észlelése utani feladatok

A rendkiviili esemény észlelése utan a fOigazgatd vagy az
intézkedésre jogosult felelds dolgoz6 utasitasara az épiiletben
tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a
tlizriado terv mellékleteiben taldlhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell

elhagyniuk.
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Rendkiviili esemény észlelése

utani feladatok

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo

kivezetéséért ¢és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért,

valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

ovodapedagdgusa a felelos.

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriado tervben

rogzitettek szerint torténik.

A veszélyeztetett épiilet

Kiiiritése soran fokozottan

iigyelni kell a kovetkezokre

» Az ¢épiletbl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a
foglalkozast tart6 neveldnek a termen kiviil (pl.: mosddban)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl,
nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor az 6vondnek meg

kell szamolnia!

A foigazgatonak illetve az
intézkedésre jogosult
felelosnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiilleg
— felelos dolgozok kijelolésével
— gondoskodnia kell a

kovetkezo feladatokrol

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynytjtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrseég,

tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezo
rendvédelmi,
katasztrofaelharito szerv
vezetdjét a foigazgatonak, vagy
az altala kijelolt dolgozonak
tajékoztatnia kell a

kovetkezokrol

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozoja ¢és koteles betartani!

A rendkivilli eseményekkel

kapcsolatos egyéb szabalyok

Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkoz6 kérdésekben csak a
foigazgatd engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden

alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat

a ,, Ttzriado terv” ¢. dokumentum tartalmazza.

A tlzriadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért a

féigazgato a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel.

A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvénytliek.

A tlzriad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

also épiilet folyoso, felso épiiletrész folyoso.
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19. Dokumentumok nyilvanossdagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatdas

Dokumentumok

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend)

a sziilék megismerhetik.

nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezés, tajékoztatas

Elhelyezésiik az intézményegységek vezetdi irodajaban, illetve

nevel6i szobajaban.

A Hazirendet a sziilok beiratkozast kdvetden elektronikus uton (e-
mailben) megkapjak. Egy példany a csoportszobdk 6lt6z6jében, a
falitijsdgon, folyamatosan megtekinthetd, illetve az 6voda

honlapjan megtalalhato.

Az elébbi dokumentumokra illetve barmely az intézményt érintd
kérdésben (a kotelezo titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast

az 6vodapedagogusok illetve a féigazgatonak adnak.

A pedagdgiai program a nyitvatartdsi idoben minden csoportban
megismerhetd, betekintésre atadhatd, tovabba megtekinthetd az

6voda honlapjan is.

Szobeli informacid eldzetes egyeztetés alapjan vezetéi vagy

pedagdgiai fogadodrakon kérhetd.

20. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

A fOigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a

dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény

nyilvanitasi, javaslattevo jogaval

, ennek keretében

véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen a kovetkezd

esetekben

» az SZMSZ elfogadasakor

a mitkddés rendje, a gyermekek fogadasa

>
» avezetok intézményben vald benntartdozkodasa
>

belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem
allnak  jogviszonyban az 6vodaval

a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, form4ja, modja

az innepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas
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az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik
személyes adatainak kezelésével kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének ¢és idejének meghatarozasaban

Elhessen kezdeményezési és ovodaszék  1étrehozasat, ¢s delegalhassa a  sziilok

javaslattételi  jogaval, azaz képviseldjét,
kezdeményezhesse » nevelOtestiilet 6sszehivasat,

» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

rrr

21. Az elektronikus uton elodllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének,

kezelésének rendje

Az intézmény mikddése soran keletkezd iratok elektronikus tuton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezé iratok kezelésének,

megorzésének szabalyzasa az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek alapjan torténik.

22. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdagaval kapcsolatos rendelkezések

22.1. Miikodeési alapdokumentumok

Miikodési Alapito Okirat

alapdokumentumok Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Eves Munkaterv
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22.2. Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a
kovetkezo helyeken van

elhelyezve

a fenntartonal,

a féigazgatonal,

az irattarban,

intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

22.3. A mitkédési alapdokumentumok elhelyezése

A miikodési alapdokumentumok | A felsorolt mikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos

elhelyezése

dokumentumként kezelése a féigazgat6 feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositando, az » fenntartd

emlitett mikodési

» Intézményi honlapunk

alapdokumentumok kihelyezése a » a féigazgatd irodaja

kovetkez6 helyekre torténjen meg » KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel jogviszonyban nem

allok is.

22.4. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

Tajékoztatas a Pedagogiai

Programrdl

Az 6voda tijékoztatja a sziiloket a bevezetett iskolara felkészitd
tevékenységrol sziiloéi  értekezleten, illetve irasban( honlapon,

hirdet6tablan, vagy e-mailben).

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje
alatt barki, barmikor feltehet az intézmény féigazgatdjanak, aki
azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos
idépontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil

meghatarozasra.

Szobeli  érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda

képviseletére jogosult személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatdo az

igazgatd-helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil

irasbeli tajékoztatast nyu;t.
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22.5. Tajékoztatas a Hazirendrol

Tajékoztatas a hazirendrol

Az o6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten

tajékoztatast adnak a hazirendrdl.

Az 0 beiratkozdé kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozaskor a hazirend elektronikusan (e-mailben) megkiildésre

kerul.

A hézirend és az éves munkaterv kiillondsen ennek esemény

naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban is.

22.6. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és

annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

A 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet 23. § (1)
pontja alapjan a nevelési-
oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé

dokumentumok

> afelvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato,

» a beiratkozasra meghatarozott 1id6, a fenntartdo altal
engedélyezett csoportok szama,
koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési
dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban
egylitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként
az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,
a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd
értékelésének nyilvanos megallapitasait és idejét, a
koznevelési  alapfeladattal  kapcsolatos —  nyilvanos

megallapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, ellendrzések

felsorolasat, idejét, az Allami SzamvevOszek ellendrzéseinek

nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitésait,

a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves
munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett jelentdsebb

rendezvények, események idépontjait,
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a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
a szervezeti ¢és muikodési szabalyzatot, a hazirendet és a

pedagogiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet 23. § (2) pontja
alapjan az ovodai
kozzétételi lista az (1)
bekezdésben

meghatarozottakon  Kkiviil

tartalmazza:

az 6vodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,
az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek

létszamat.

Az adatkozlés idépontja

A fbigazgato altal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére.
A kozzétételi lista kizardlag kozérdekli statisztikai adatokat

tartalmazhat.

Felelos

foigazgato

Sziilok tajékoztatasa

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli
tajékoztatds megkérésének modjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak a féigazgatotol.

Az o6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az d6vodai

beiratkozas eldtti nyilt napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszkdzokrol, ruhazati
¢s mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a
nevel6 munkahoz sziikség lesz.

o Felelds: féigazgato

o Iddpont: a megeldzd nevelési év évzaro sziiloi értekezlete
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23. Kozérdekii adatok intézésének rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az adllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXII. torvény az
informécios Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott

szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit | az 6voda kezelésében 1év6 kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos
kell alkalmazni adatok, valamint kozalkalmazottainak, koznevelési
foglalkoztatottjainak, munkavéllaloinak kézérdekbdl nyilvanos adata

(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

az ovoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében 4llo

kozérdeki adatok kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6lo

2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.

Ennek értelmében az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
kozérdekii adat jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett

informacio vagy ismeret,

fgy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai

tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a

birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,

valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzoédésekre vonatkozo adat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsdra jutasat

koveto legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban

talalhatok a mellékletben.

Poszeidon iktatorendszer bevezetése, hasznalata

A Poszeidon iktatorendszer bevezetésének célja az 6vodai tligyvitel és iratkezelés korszeriisitése, az

adminisztracios feladatok digitalizalasa, valamint az atlathatésag és nyomon kdvetés javitasa.

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat — Ovoda Oldal 59/ 64



Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolesédéje és Mini Bolcsédéje

OM: 202029

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Ovodai intézményegység

A Poszeidon rendszer hasznalataval kapcsolatos informéciok az évoda Iratkezelési szabalyzataban

talalhatok.

24. Az intézmény biztonsagos miikodésének garantalasa

Az intézmény biztonsagos

miikodésének garantalasa

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon

tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az o6voda miikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az Ovoda
Hézirendje tartalmazza

» az 6voda helyiségeinek hasznalatara

» a gyermekek kiséretére

> az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohanyzas szabdlyaira vonatkoz6 eldirasokat a magasabb

jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly
moédon  hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatod

tevékenységet, ¢és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tual igénybe kivanja
venni az oOvoda helyiségeit, ezt a fOigazgatotdl irasban kell

kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi 1don kiviili hasznalatat
indokolt esetben a féigazgatd irdsban engedélyezi. A nyitva tartdstol
eltéré idOponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni

sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az oOvodéban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd

munkavallal6 dolgozhat.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi

szervezet nem mukodhet!

Az  intézmény teljes
teriiletén, az épiiletben és
az udvaron tartézkodo

minden személy koteles

» akozos tulajdont védent,

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

>
» az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni,
>

az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
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» atliz és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni,

» amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

25. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamt
egészséges ¢letmoddal, a

fiigg Ossze.

evékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és az

kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel

25.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység

engedélyeztetése

A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az
foigazgatd vagy az igazgato-helyettes jovahagyésa utdn lehet az d6vodaban

kifiiggeszteni.

A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6 — testiilet
hatarozatat, mely az ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az

intézményekben.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az

intézmény 6rzi, masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

A fbigazgato az engedély visszavondsdra barmikor jogosult.

Az engedély kiadasa
irasban torténik,
melyben meg kell

jelolni

> a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység
folytatasara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

» areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat,
madjat;

> a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam

kikotéseket.

25.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabdlyai

Az intézményi
hirdetotabla

hasznalatanak szabalyai

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a

féigazgato engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények

kifiiggesztése szigortan tilos.

A fOigazgatd, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdetdtabla

rendszeres napi ellendrzése.

A hirdetdtablara csak az intézmény foéigazgatdja 4altal megbizott
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személy tehet ki hirdetményeket (szoérdlapokat, plakatokat). Minden

hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

26. Lobogozas szabdlyai

A lobogézas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot

allandoan kitizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kdzépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl
eldirja a kozépiiletek szadmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését,

illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A z4s7106 4llandé mindségének megtartasarol a féigazgatd gondoskodik.

27. Hivatali titok megorzése

Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok

megtartasa.

A kozalkalmazott, és a koznevelési foglalkoztatott nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, €¢s amelynek kozlése a munkaltatora

vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvildgositds azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali

titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil

» amit a jogszabaly annak mindsit

» a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok

» a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

» tovabba, amit az intézmény féigazgatdja az adott iligy, vagy a
zavartalan miikodés biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének

megodrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak mindsit.
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28. Telefonhasznalati rend

Telefonhasznalati rend | Az intézményben dolgozok a mobiltelefonjukat munkaidében
maguknal tarthatjak, de csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatjak a
gyermekek tevékenységét nem zavarva.

A mobiltelefonon elérhetd kozdsségi oldalak magan célu hasznalata
munkaiddben tilos!

Az intézményi mobiltelefon és az intézményi vezetékes telefon csak

hivatalos beszélgetésre hasznalhato.

29. Zaradék

Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja, Bolcsédéje és Mini Bolesddéje ovodai SZMSZ-e
Balatonszabadi kozség Képviselo-testiiletének jovahagyasaval 2025. szeptember 1-jén 1ép
hatalyba és visszavondsig érvényes.

Balatonszabadi,. .....ccceevveveevveieiinieeeennn,

Készitette:

Pintér Anett
cimzetes foigazgato

30. Intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A sziil6i képviselet, a Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja, Bolcsédéje és Mini Bolcsédéje

SZMSZ-ének  elfogaddsdhoz  magasabb  jogszabdlyban  meghatdrozott  kérdések
rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossagéanak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Balatonszabadi,

Jonas Kitti

SZKYV elndk
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31. Fenntarto nyilatkozata

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és Mini Bolcsddéjének intézményi SZMSZ-

¢t a képviseld-testiilet a sz. hatarozataval jovahagyta.

Kelt: Balatonszabadi,. ..........ccooevvvveeenennnn.

Kanasz Eszter

polgarmester

Melléklet: Hazirend - Ovoda

BSZ/10-6/2024. iktatészamt dokumentum (nem valtozott 2025-ben)
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