096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

107051 Szocidlis étkeztetés

7. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Nekézseny kozigazgatasi teriilete,
feladat-ellatasi szerzddés alapjan 6vodai ellatds Lénarddardc, Biikkmogyordsd, szocialis
étkeztetés Blikkmogyordsd

8. A gazdilkodassal dsszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény elbirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi joggal és felelésséggel bir. A Nekézsenyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal (3646 Nekézseny, Kossuth ut 1.) latja el a gazdalkodassal dsszefliggd
feladatokat.

9. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Nekézseny Kozség Onkormanyzata
székhelye: 3646 Nekézseny, Kossuth at 1.

10. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2010.09.01.

11. A kéltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Nekézseny Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

12. A koltségvetési szerv fenntarté és miikodtetd szerve:
Nekézseny Kozség Onkorményzata

13. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koltségvetési szerv kiegészito tevékenységet nem folytat.

14. A koltségvetési szerv kiozfeladata

Ovodai ellatas a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
13.§ (1) bek. 6. pontja szerint, 6vodai nevelés a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 4.8 1.1. pontja szerint, gyermekétkeztetés a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény szerint, szocidlis étkeztetés a szocialis
igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi 1. torvény alapjan.

A feladatellatasi helyen felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam: 25 £5.
Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikgdésével kapesolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziildk is.




Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartdst koteles vezetni a gyermekek és a felnétt
alkalmazottak adatair6l.

A nyilvéntartott személyes ¢s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarél, nyilvanossagra
hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

1S. Az intézményi feladatellatiast szolgdlé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsig

A kozintézmény feladatainak ellataséhoz biztositott vagyon:

az ingatlan, ¢s a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

Az ingatlan helyrajzi szama: 182

Az 6voda épiilete az 6nkormdnyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy a
koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illet8leg biztositékul felhasznalni ezeket.

Az 6voda a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képviselStestiiletének a
mindenkori, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolé rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

16. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elirasok

Az 6voda a fenntartd Altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente dsszeallitott, a fenntartd altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és beszamolasdval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Nekézseny Kozség Onkorm:c’}nyzaténalg. Képvisel6-testiilete valamint az ¢voda
kozott meglévé mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell
elvégezni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetdnek van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat a vezets-helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszu bélyegz6”: Az dvoda neve, cime »Korbélyegz6”: Kozépen cimer, kérben az
ovoda neve, cime
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17. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirdsoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Elelmezésvezetd | Nevelo-oktaté munkat
kozvetlen segit6é dajka

Ovodapedagogus

Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott.
Munkadjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsd szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a Fenntarté késziti el.

Intézményen beliil megtalalhatd:
e ald - ¢s folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan belill ald- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezeto,
- illetve vezet6hoz tartozd beosztottak
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A szervezeti egység engedélyezett Iétszdma

Nevelétestiilet: 2 6vodapedagogus
A nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 1 dajka

17.1. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok
17.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd felett a munkéltatoi jogokat Nekézseny Kozség Polgarmestere, mig az
intézményben a munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat 2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti
koznevelésrdl sz6016 torvény 95. § -nak megfeleléen a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama a Fenntartd 4ltal jévahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992.évi XXXIII
térvényt kell alkalmazni.
Az intézményvezetbje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon til felel:

e azintézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

e az alapit6 okiratban el6irt kdvetelmények megfeleld ellatasaért,

e a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdilkodasi, finanszirozasi, adatszolgiltatdsi, beszamolasi,
informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e a belsé ellen6rzés megszervezéséért és miikodéséért.

17.1.2. A munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskorsk

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapesolodo felelésségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
lefrasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzék. (Isd. melléklet)
A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori lefrasok tartalmazzak.

17.1.3. A munkakori leirds tartalmazza

A munkahely a munkavallald, a munkakér megnevezését

A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabélyokat, jogokat
A munkakdre szerinti ellendrzését

e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatérozatlan idejii megbizas mellett.
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tiz és munkavédelmi felelés
munkak6zosség vezetd

egy¢b, a szervezet milkodésének megfelelden
stb

18. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

1. kozalkalmazotti jogviszony- a kézalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992, évi
XXXIIL torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasa targyaban kiadott 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet

2. munkaviszony- a munka térvénykdnyvérdl szolé 2012. évi L. térvény

19. Bels6 kontroll rendszer

19.1. Az intézmény belsé ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
. A belsd ellenérzés feladatkore magéaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Osszefliggd és

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Az ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockézatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
* a tevekenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
clveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) Ssszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

19. 2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduléd hibak
miclébbi feltdrasa, majd a feltardst kovetdé helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonyséaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés dltaldnos elvi kivetelményei:

e Biztositsa az intézmény Ovodapedagogusai szamara az informacidt az
intézményben foly6 neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarél.

e Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljén a timasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, bels utasitdsokban el6irt pedagogiai miikodését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.
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* Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) mikodését.

e Segitse el6 a pedagdgiai munka emelkedd szinvonall ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson 14 a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziiléi kozosség, észrevételei kapesan clfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfelelé pedagdgiai médszer megtalalasat.

e Téamogassa a kiilonféle szintli vezetSi utasitidsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartisat.

° Megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az  6vodapedagégusok
munkavégzésérol.

® Szolgéltasson megfeleldé szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjéval
kapcsolatos bels és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

Az ellenérzés kiterjed:

e munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
e amiikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszeri, clore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenorzése soran

a pedagogusok és a neveldmunkat segit6 alkalmazott munkafegyelme.

a nevelémunkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az 0vonb-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek

a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagdgus  egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése teriiletére.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzd, illetve az ellendrzott dolgozd kijel6lését az dvodai munkaterv részét képezé belsd
ellen6rzési terv hatarozza meg.

A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezeté dont.
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Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

e az intézményvezetd
o fenntartd

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

Az ellenérzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zar6 értekezletén az Gvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelbtestiilettel az ellenérzés 4ltalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkez6 évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ‘érickezletekre vald felkésziilés
e dokumentacidk ellendrzése
o ‘¢rtekezleteken vald aktivitas,
e csoportlatogatas,
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

19. 3. A gazdilkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

A belsé ellenérzés célja:

e hogy biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfelelé mennyiségli és minéségii
inform4ciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasigi kovetelményektol valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megteleléségét.

Az ovoda kialakitja gazdalkoddsanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok elldtasara szolgald
eldiranyzatokkal, létszdmmal €s vagyonnal vald szabalyszerdi, gazdasigos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellendrzés magaba foglalja az:
e clozetes
e folyamatba épitett
e ¢&sutdlagos ellenérzést.
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A bels6 ellendrzés titemterv alapjan torténik.
Az ellenérzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok — elismerés,

e feltart hidnyossdgok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — felelésségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

II. rész
Az 6voda koznevelési intézményként valé miikodésére vonatkozé
szabalyok

1. A miik6dés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadisanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul, ezeken a napokon nevelés nélkiili munkanapot- maximum évi 5 nap- tartunk,
amelyekrdl mar a sziil6i értekezleten tajékoztatjuk a sziiloket.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban - a zérva tartas elétt legaldbb 7 nappal - az 6vodapedagégusnak kell dsszegyfijtenie és
tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

Az 6voda lizemeltetése Nekézseny Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 4ltal
engedélyezett nyari ¢s téli zarva tartasa alatt sziinetel.

Az intézmény:
* nydri zarva tartasanak idépontjarol legkés6bb februar 15-ig,
e zarva tartdsanak téli iddpontjarol szeptember 15-ig a sziiloket tdjékoztatjuk.

A nyitvatartasi id6 napi 9 6ra, reggel 7 6ratdl délutan 16 oraig.
Az dvoda vezetGjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora...) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7 orara érkezé 6vond nyitja és délutdn a munkarend
szerinti délutdnos 6vond zarja 16 orakor.

A személyre sz6l6 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési €v rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e aszinetek id6tartamat,
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e anemzeti és dvodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,

o az elére tervezhetd neveldtestileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
iddpontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idépontjardl az elsé sziiléi értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint az tizend tablan aktuélisan ki kell fiiggeszteni, valamint a KIR

rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulds ellendrzéséért az
ovodavezetd a felelds.

2. A vezetd intézményben valé benntart6zkod4asanak rendje

Az 6voda zavartalan miikédéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetd intézményben valo tartézkoddsanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatéarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Intézményvezet Heti munkaideje: 40 o6ra.
kotelezd oraszama: 12 6ra

Az intézményvezetd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatisa
esetén a:

- vezetdi feladatokat elldssak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetGje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
a neveldtestiilet masik 6vodapedagogusanak kell ellatnia;

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovdabbi eldirdsok

- a helyettes csak a napi, a zdkkendmentes miikddés biztositasara vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodisianak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében.,
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hogy napi teenddit megfelelden el6készitse, tovabba kotelezé orajanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagogus
havonta kételes nyilvantartani kotelez6 6rajan feliili munkaidejét a rendelt nyomtatvanyan. Az
¢ves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdégus a kotelezd
ordjanak letdltése utan, illetve pihenénapon is berendelheté a 40 éras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozé a
munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de
legkés6bb az adott munkanapon 7 érdig koteles jelenteni az intézményvezetének, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetéi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagbégus munkaidd beosztasit az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelslésével cserélheti csak el.

Egycb tekintetben az Mt. a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatirozé intézményi
dokumentumok az iranyadéak.

3.
A vezet6 és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.1. Az intézményvezeté

Az intézmény élén az intézményvezet$ all, akit dvodapedagdgus tarsa segit az dvoda
vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban. Az intézményvezetd munkakori leirasat a
polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol €s a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatirozzak
meg.

Az intézményvezetd - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelés:
e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;
a nevel6testiilet vezetéséért;
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért €s ellendrzéséért;
az intézmény szakszer( és torvényes milkodéséért;
az €sszerli ¢s takarékos gazdalkodasért;
a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;
a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belséd ellendrzés
megszervezéséért €s hatékony miikodéséért;
e apedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvaldsitasaért;
e anemzeti €s 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért;
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e az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel €s a sziiléi szervezetekkel valo megfeleld
egytittmikodésért;

e apedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért;

e a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért az intézményben;

e anevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

e a gyermekbalesetek megelozéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas

ellenérzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagdgusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagdgus tovabbképzések megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorldsaért;

a kdzoktatasi intézmények informécios tajékoztatd rendszeréhez kapcsoldédd kozérdeki

informdcid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,

valamint a helyben szokasos kizzététellel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Gsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

e az intézmény gazdilkoddsaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasigossiag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

® a tervezési, beszdmoldsi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatisara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezet6 feladata:

* a neveldtestiileti értekezlet iiléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezeése és ellendrzése;

e a neveldmunka iranyitdsa, értékelése és ellenérzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

e az intézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsé ellendrzésének megszervezése az
lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

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

e a sziil6i szervezettel vald hatékony egyiittmiikodés;

e az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

e a munkaltatéi jogkdr gyakorlasa,

e az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség Dbetartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let-, és munkakoriilményeire vonatkozd kérdéseikben,

e az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandd megbizast adhat,
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a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodd élelmezésvezeté munkajanak

kozvetlen iranyitasa,

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizérdlagos jogkorébe tartozik a kiilén
szabdlyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozé kotelezettségvallalas;

e kialakitja ¢s miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjék a
rendelkezésre 4llo forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony é&s
eredményes felhasznalasat;

* dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
vagy egyéb belsd szabdlyzat nem utal més hataskorébe, dont az intézményen beliili
hataskéri €s egyéb vitdkban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat;

e gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok

cllatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabdlyzat és a Tilizvédelmi Szabalyzat

tartalmazza);

e cllatja tovabba a jogszabdlyok éltal a vezeté hataskorébe utalt — és 4t nem ruhizott —
feladatokat.

Az intézményvezetd kizarolagos jog és hatdskére a munkaltatoi jogkor.
Feleléssége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhaté feladatkorre.
[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarto felé:
* az intézmény egész miikddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mukddtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére
e abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete

3.2. Az intézmény képviselojeként térténé eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkSrét az alabbi esetekben ruhéazhatja 4t:
betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté mdsként
nem rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhat el a nevelbtestiilet mésik 6vodapedagdgusa a kivetkezék
szerint:

e Az itézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatdrozott tligyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

e A fenntart6 el6tt adott iigyekben jogosult kiilén felhatalmazas nélkiil is
képviselni az intézményt.

Az Ovoda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzdsség vezetdjére; (ha van az

ovodaban)

A munkaltatéi jogkorébol
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e nevelomunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitdsat, munkdjuk szervezését ¢és  ellendrzését a  neveldtestiilet masik
ovodapedagdgusara.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténé €rdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az ovodavezetd kiadményozadsi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadményozéasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazésa
nem ¢rinti a hataskér jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézének is.

A évodavezet6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatési és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a bir6sadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd dontések
iratait,

e oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

az eldéiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az évoda egészét Crintik,

a helyi és orszaggylési képviselok megkeresésével 6sszetiiggo iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.

3.4. A szervezeti egységek Kizotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilontilt
feladatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zdsség, ezen belil:

e aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok
e aneveldomunkat kdzvetleniil segité dajka

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az 6vodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

e ¢rtekezletek

e megbeszélések

e rendezvények
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A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a, nevelGtestiileti értekezletekre a vonatkozo
napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo
kozosséget meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni.

3.4.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti Torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak koziil kettd nevelé-oktaté munkét végzé dvodapedagogus, a
harmadik dolgozd a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité dajka. Az alkalmazotti
kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti k6zosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az 6voda muksdési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elékészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben dont.

A dontési jogkdr gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel k6zolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

3. 4. 2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelStestiilet hatarozza meg alapvetben az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykdnyve és a kozalkalmazotti térvény szabalyozza.

A nevelbtestiilet a Koznevelési Torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdéseckben €s mas
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

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

A nevel6testiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
a) a pedagdgiai program elfogadésa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
/) aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

3.43. A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges probléméinak
megolddsdra, ha a nevel6testiilet vagy az 6voda vezetéje szitkségesnek latjak. A rendkiviili
nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
beliil kell sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil8i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az ovoda rendes nevelStestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja 6ssze.
A nevel6testlileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.
A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

e apedagdgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés,

e abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevel6testiileti  értekezlet levezetését az intézményvezetd latja el. A jegyzokonyv
hitelesitését az értekezlet masik dvodapedagdgusa alairasaval végzi.
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Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatédrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni (hatérozatok tara).
A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvezetd nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzokonyvet az drtekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
Jegyz8konyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezet irja ald. A jegyzékonyvhoz csatolni
kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet, melyet a jegyzékonyvet alairék hitelesitenek.
A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos
szavazas esetén — nyilt szavazéssal, egyszer(i szotobbséggel hozza.
A hatérozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivés ellenére nem jelent meg.

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakézosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatéasarél (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt

3.4.4. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Felettiik az éltaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. A csoportban két dvodapedagdgus dolgozik heti
valtasban, egyikiik az évodavezetd.

Létszam: 2 {6

Ko&tott munkaidd: 32 ora, heti munkaidd 40 6ra. Kivéve a vezetd, akinek kotott munkaideje 12
ora

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o Telkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
irinymutatasainak megfeleléen, feleléséggel és ©nalldan, sajat modszerei és a
munkakozdsség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.
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Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkak$zosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
érickelési rendszerét, majd évente kétszer (januéar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziil6kkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéEli az intézményvezetdvel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetti gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgélja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsigos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos nképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkdjéhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrdl a csoportnaplé vezetése

a felvételi €s hianyzasi napld naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentaciot

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése és
Osszegezése

statisztikdk hataridére torténd elkészitése

a gyermek, sziilojének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai, déntéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

szll61 értekezleteken jegyzO6konyvet készit

elokésziti a tankdtelezettség megallapitasahoz szitkséges szakvéleményt

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie frasban a
neveldtestiiletnek.

3.4.5. A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozo

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevod jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Dajka

Létszam: 1 16
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Technikai dolgozé /dajka/ munkaidd beosztasa : 7.30- 15.30- ig

Feladata:

e Biztositfa a pedagégiai munkédhoz sziikséges  higiénés feltételeket.
kozremtkodik a gyermek egész napi gondozadsaban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megelézési teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa, - baleset és fertézésveszély elkeriilése

e Munkdjat a gyermek o6vodai napirendjéhez igazodva az 6vénék iranyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellataséaban.

o Az ¢tkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A csoportos edények elmosogatasat és konyhai teend8ket is végez.

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

e A terem szelldztetésér6l gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- é&s egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elékészitésében
kézremukdsdik, az 6vond utmutatasait kdvetve.

o A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.
e Segiti a neveldmunkdt, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.

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

e A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.
Szakmai kévetelmények:

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6.

A tudomasdra jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozé a
gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekléds
sziiloket tapintatosan az évodapedagogushoz irdnyitja.

A csoportba egy dajka van beosztva.

Felelossége kiterjed a munkakori lefrasban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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4.
Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt
dvodapedagdgus tarsa helyettesiti

Az intézményvezetd, tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korl. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozo

megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaéséra kell hozni (értesités,
kiftiggesztés).

A vezeté helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eléirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

® a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsira a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd

szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezeté jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A reggel 7 6ratol 8 oraig, illetve a 15 6ratdl 16 oraig terjedd iddben a vezetd helyettesitésének
ellatasdban kozremiikddik a munkarend szerint ez idében munkét végzé 6vodapedagogus.

S
A vezet6 és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az o6vodai szintli Sziiléi Szervezettel valé egyiittmikddés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a Sziili Szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat €s formdjat az éves munkaterv és a Sziil6i Szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg.

A Sziiléi Szervezet miikddésének feltételeir6l az intézményvezetd gondoskodik. A sziilékkel
torténd kapcsolattartdst a jogszabdlyokban €s a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken
tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érél,
tigyrendjérol, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl —és
képviseletérdl sajat maga dont.

A Sziil6i Szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcesolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziiléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziiloi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelotestiilet hataskorébe tartozé tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
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cldterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetSje a sziiléi szervezet elndkét tdjékoztatja az intézményben folyo
neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseléjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jét tajékoztatja.

A sziiléi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezeté kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szaméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziili szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattev jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor

o a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa

° a vezeto intézményben vald benntartdzkodasa

° belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval
a vezet és a sziilo1 szervezet kozotti kapesolattartids modja,
kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja, modja
az linnepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségligyi feligyelet és ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes
adatainak kezelésével kapcsolatban

o a hazirend elfogadasakor
o a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben
° a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e amunkatervnek a sziiloket is érint6 részében

e ahit és vallasoktatas helyének ¢s idejének meghatarozasaban

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatisaval,
nevének megéllapitasaval, koltségvetésének meghatarozasival és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
o nevelotestlilet 5sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valasz adasat;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét
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o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

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

e a tijékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékezteté késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képvisel6jének

e a sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelbtestlileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a meghivasrol az
dvodavezetének kell gondoskodnia.

e ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd

gondoskodik arrél, hogy azt a nevelStestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziilé szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kételesek a kovetkezd csoportos sziil6i
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda miikdését.

A sziiléi szervezet vezetéjének feladata, hogy

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allé
1d6n beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

e a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzéen a
kovetkezok:

e szobeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziil6i
szervezet vezetdjével,

e kozremilikodés az el6terjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

e munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe

tartozé ligyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat, kivonatok),

e a sziil6l szervezet nevére szO0lo levelek bontds nélkiili atadisa az érintett
személyeknek,

e a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadésa.
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A sziiléi szervezet aktudlis tisztségvisel6it, illetve elérhetGségiiket a sziiléi szervezet
szervezeti és mukodési szabéalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapesolattartas soran a vezet6 feladata, hogy az évodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e Informécids bazis megadéasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetlenil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az
ovoda Sziiléi Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek.
o Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az o6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabéaly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
e segitse az intézmény hatékony mitk6dését
e tamogassa a vezet0 irdnyitasi, dontési tevékenységét
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6.
A kiilso6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

6.1.Altaldnos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusa rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmikodés kialakitasa.
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat forméja: kolcsonos latogatés, szakmai férum, rendezvényeken valo részvétel,
sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmtikodési terv kialakitasa, kélesonds elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e (Ovodasok iskolaval valé ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon vald kélcsonds részvétel

o ‘értekezletek

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az
elsé félévet kovetden.

6.2.Az 6voda- orvos-védono

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzo szervezet, az dvodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi
a preventiv munkat.
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A védéné feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda pedagdgiai programjat
képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartdsi fliggbség, a
szenvedélybetegség  kialakuldsdhoz vezet6 szerek fogyasztdsanak és a gyermeket,
veszelyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté moédon kell
megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgélat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgédlatit végzé szolgaltatas
tekintetében a munkéba allas el6tti orvosi vizsgélatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

6.3.Pedagoégiai Szakszolgalat

Kapcsolattartd: az 6voda vezetbje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e agyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az ovodavezetd, az 6vodapszichologus konzulticios kapcsolatot tarthat a Nevelési

Tanacsadoval a vizsgélatra kildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus és 6vondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

6.4.Gyermekjoléti Szolgalat

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenloség biztositasa, prevencio.

A Kkapcsolat forméja, lehetséges méddja:

Esetmegbeszélésen, eldéaddsokon, rendezvényeken vald részvétel segitség kérése a
Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel

nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme
miatt ez indokolt.
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a Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

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

esetmegbeszélés - az ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

koz6s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
sziilk tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatirozasat az 6évoda nevelési
programja tartalmazza.

6.5.Fenntarté

Kapcsolattartd: évodavezetd

A kapcsolattartas tartalma:

Az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvardsoknak vald megfelelés, illetve az
intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatisara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartds formai

e szobeli tajékoztatas

e beszamolok, jelentések

e egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

e afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specialis informacié szolgaltatds az intézmény miikodéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz kapcsolodoan

e statisztikai adatszolgéltatas

e azintézmény miikdésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

6.6.Gyermek programokat ajanlé kulturilis intézményekkel, szolgiltatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléad4sok szervezése, lebonyolitasa.

A Kkapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
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Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatérozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

6.7.Egyhazak és 6voda

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az dvodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megéllapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartaséval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a reformétus egyhaz altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziildk biznak meg. Reformatus hittan:
Ottenberger Baldzs lelkész vezetésével. Az évoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges
helyet €s az eszkézoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell
szerezni a szUlok véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llok intézménybe 1épése és oft tartézkoddsa a
kovetkezok szerint térténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
o A gvermek érkezésekor: a gyermek &atoltoztetéséhez és 6vondének felugyeletre
atadasédhoz, valamint a kisér$ tavozaséhoz sziikséges
® A gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6vonétél vald atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatirozott rend szerint tartanak
iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
* a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétél kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

® A sziilének, a gondviselének az 6voda Altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.

e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

® Az 6vodaba érkezét fogado alkalmazott az illetét a vezetdi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolddédan rendezi, intézi kérését.
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e Az alkalmazott a feladatkdrét meghalado tigyekben jelentkezé kiils6 személyeket a
ovodavezetonek jelenti be.

e A szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel vald egyeztetés
szerint torténik.

e Az Ovodai csoport és foglalkozasok latogatdsat méas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, keresked6k belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodavezetdnek
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az 6vodai jatszoénapokon
tinnepkorokhoz kotddd gyermekkodnyv terjesztésekor
az 6voda dologi beszerzéseihez k6t6dd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, kényv...) :
e A benntartézkodas az dvodavezetd altal jelslt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben el8zetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskedok belépése, benntartézkodasa TILOS!

8.
Intézményi védo, 6vo elbirasok
8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az dvodavezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

e Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

e Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd onkormdnyzat és a hazi gyermekorvosi szolgéalat koézotti megallapodas
keretében gyermekorvos €s védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi és hallds sziirés torténik.

e A kotelezd védboltasok az Gvodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi az dvodapedagogus feliigyelete alatt.

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

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.
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8.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6évodapedagdgus a koznevelési térvényben eldirt feladatét képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi ¢pségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
€s ezek elsajatitdsarol meggydz6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagégus feladata:
e A gyerekek életkordnak megfelels balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
€s idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtctele és dokumentalésa.
Koriiltekintd jatékvasarlds, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
A ved8, 6v6 eldirasok figyelembe vételével viheti be az évodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkszoket.

e Szilldk tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatéban &s jatékaiban rejls
baleseti forrasokrol.

e Szillok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentilja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
€s a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétléds oktatason valé részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos nevelémunka folyamén a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vé eléirdsok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd
viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendd
magatartasra.

Kiilonésen fontos ez, ha:

az udvaron tartdzkodnak

ha kiilonb6z6 kizlekedési eszkdzzel kozlednek (kirdndulas elétt . ... )
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kézeli épitkezést stb. latogatjak meg

€s egyéb esetekben.

Az dvoda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

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

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az dvodavezetdjének feladatai az aldbbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lchet.

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

* Gondoskodjon a véds, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé
figyelmezteté jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalménak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény vezetdjének felelssége:

hogy az évodédban keményforrasztis, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezé 4ltal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egych szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a hdlézat megfeleld védelmével

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

a gyermekbalesetek megel6z€se érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekévetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos  szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

a vesz€lyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vé
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

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

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossigaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kéziti kézlekedési balesetek, a mérgezes,
tulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakarében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra tdrekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére.
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e A killsnbdz8 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

* Munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagéra, testi épségére.

* Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

* A gyermekek é&s az dvodavezetdé figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

* Azazonnali veszélyelharitds a baleset megelézése érdekében.

* Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megtelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

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

e ascriilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziilének.
Az elsésegélynydjtaskor csak azt teheti az Ovodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjanak feladata, hogy:

* a munkateriiletén fokozott Ovatossiggal jarjon el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

* a veszély forrast jelentd munkahelyét mindig zarja (karbantarté helyiség, tisztito
szertar).

° a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb koézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megel6zésére  vonatkozd  részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megelzésére vonatkozé szabalyokat, az intézményi 6v6-véds eldirasokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til
gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivélté és a kézrehaté személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a balesetcket
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az oktatasért felelés allamtitkar 4ltal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé
elektronikus jegyzOkonyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitsltoit jegyz6konyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkéssbb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus tton kitsltstt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzkonyv
egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziiléjének. A jegyz6konyv egy példanyat a
kiall{to intézményében meg kell 6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
* abaleset kériilményeinek kivizsgalasa
® jegyzokonyvkészités
e bejelentési kitelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy

* gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonl6é eset ne
forduljon el6

e az d6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja
8.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1.Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapesolatos szabalyok

Az 6vodapedagbgusoknak lehetéségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulss, séta
e szinhaz, mizeum, kiallitds latogatas
e sport programok

iskolalatogatas stb.

A szil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

* Az lizend tablan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

e A program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve,
kisérok neve, id6tartam, kozlekedés eszkoz. indulds és varhato érkezés) kitoltésével
irasban.
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e Az 6vodapedagodgusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnapldban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezet6 irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megteleld kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felnétt kisérd - de
minimum 2 f06.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 feln6tt kisérd.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A sziiloi igények alapjan szervezodé onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:

e a sziilo6 onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel0sség,
e a vezetd és a szolgdltatdst nytjté kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezet6i feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodéaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat.

8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP eléirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belil és az Ovoda 4&ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitisa és gyakorlati megval6sitasa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ové védé elgirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodaban valé
benntartézkodas soran

o A balesetek megelozésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatéra vonatkoz6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok

A kirandulasokra vonatkozé szabalyok

A tornaterem haszndlatara vonatkozé szabalyok

Szinhaz, mtizeum, kiallitas 1atogatasra vonatkozo szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok

e A fakultacion vald részvétekre vonatkozd szabalyok
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0.
Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szorélap elhelyezését minden esetben az dvodavezets
jovéhagyésa utan lehet az 6vodéaban kifliggeszteni.

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6— testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtétermékek terjesztését szabalyozza a telepiilésen beliil.

Az enged¢€ly kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelslni:
e a reklamtevékenység folytatdsira engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, médjat;
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idStartam kikstéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyét az intézmény 6rzi,
masik példanya 4tadésra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatdnak szabalyai

A hirdetotabléra csak az intézmény vezetdje 4ltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Sziilé, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falitjsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozo hirdetmények Kkifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi ellenérzése.

10.
Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az dvoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
esemenyt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:

* atermeszeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés
e stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol az dvodavezetd
dont.
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A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
e az intézmény vezetdjét
e az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az 6vodavezet sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelSs
dolgoz6 utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett €pliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv €s a bombariad6
terv mellékleteiben talalhaté "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelGs.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan {igyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosdoéban) tartdzkodé gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljdra, hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az oOvodavezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasardl
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az elsdsegélynyljtas megszervezésérol
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdség,
tlizszerészek stb.) fogadasardl

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezet6jét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett éplilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol

o az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorardl

e az éplilet kiliritésérol.
A rendvédelmu, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
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biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja kiteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén szilkséges teend¢k részletes intézményi szabalyozasét a ., Tizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabélyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
¢évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezeséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

12.
Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek  sokoldalu
szemeélyiségfejlesztésétdl érzelmi életitk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. A feln6tt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolesdnds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az ovodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az 6voda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveltestiilet az éves munkatervében hatérozza meg, melyet az intézmény
evente, a kozzétételi listaban elektronikus forméban is megjelentet. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelslt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekveés
oromere, kozosség formaldsara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyoményok
apoldsa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megdrzése az 6vodai k6z0sség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyeéb tiinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabélyzat, tovabba a nevelési
¢v rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.
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Hagyomanyok

® A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikédése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

* A hagyomanyéapolassal kapcsolatos feladatok célija az intézmény meglévé
hirnevének megdrzése, novelése.

A hagyomanydpolas eszkézei:
e Unnepségek, rendezvények
o Egyeb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait
e afelnétt dolgozdkat
e asziildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

e jelkép hasznalatival
o gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével
e azintézmény bels6 dekoraciodjaval

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tdl (jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok 4poléasarol, megérzésérél
is.

Felnétt kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyito tanacskozas:
Az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szept.01- ig.
* nevelési évzard értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius

20-ig
* szakmai napok, tovabbképzések
e bemutatok
e karacsonyi linnepség
e kirandulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:

Id6sek napja
Mikulas tinnepség
Farsang

Anyék napja
Ballagas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az intézményben:
e Mihaly napi vasar
o Sziireti felvonulas
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Idések napja

Marton nap

Mikulas tinnepség
Luca buza iiltetése
Mézeskalacs készitése
Karacsonyi tinnepség
Ujév koszontése
Farsang

Nonap

Marcius 15.

Viz vildgnapja
Husvét

Fold napja

Majusfa allitasa
Madarak és fak napja
Anydk napja
Ballagas

Az 6voda minden dolgozéjanak kételessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni. Az
tnnepek nyilvdnosak. Az ¢vodapedagdgusok kezdeményezésére maés iinnepélyek,
rendezvények is nyilvanossa teheték.

Ovodai szinten megtinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Egycb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
sor.

12.
Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajté képviseléinek adott mindennemi t4jékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:
* Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.
* A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.
 Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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13.
Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Miukdodési alapdokumentumok
e Alapité Okirat
o Pedagogiai Program
e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
e Hézirend
o Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kévetkezé helyeken van elhelyezve:
e a fenntarténal,
® az ovoda vezetdjénél,
e azirattarban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az dvodavezetd feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvénossagot biztositandd, az emlitett miksdési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténjen meg:

e Fenntart

e az Odvodavezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a szilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6k is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrél

A sziilék barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetéjétél és a
csoportos dvodapedagogustdl.

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

e Szébeli érdeklédésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o [Irdsbeli kérés a nevelési &v ideje alatt barmikor benyujthaté az 6vodavezetének
cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil {rasbeli tdjékoztatast nyujt.
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Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagégus minden nevelési év elsé sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendr6l. Az Gj beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvételt a sziil$ altal torténd alairdsaval - atadjuk.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A Kkoznevelési torvény és annak végrehajtési rendeletei irja elé, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok:

a) a felvételi lehet6ségrdl sz616 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott idé, a fenntarto 4ltal engedélyezett csoportok szama,

¢) koznevelési feladatot ellato intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd  értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és  idejét, a koznevelési alapfeladattal ~kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét.

Az Allami Szdmvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenérzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

€) a nevelési intézmény nyitva tartisanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozéd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a Szervezeti és Mukodési Szabélyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az ovodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkéak szdmat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig feliil kell vizsgalni.

Az adatkozlés idépontja: A vezetd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15-ig tovéabbitja a KIR részére, az intézményi Jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
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Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjéan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési ¢venkeént, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenst napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: intézményvezet

A Pedagogiai Program masolati példanya a sziilék széméra nyomtatott formaban barmikor
hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szébeli és {rasbeli tajékoztatas megkérésének moédjarol
a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil8k az évodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

15.

A kiemelt munkavégzésért jare kereset-kiegészitésre vonatkozé
szabalyozas, de ez lehet a jutalmazis elvei is

A tamogatds keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatést a fenntarté az
6vodaban pedagogus munkakorben engedelyezett létszamnak megfeleléen hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositdsa érdekében kifejtett magas
szinvonall tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
min6ségi bérpotlék forméjaban egy tanévre vonatkozéan adhaté. A konkrét személyekre
vonatkozo doéntés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelStestiilet altal
elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
* Szolgélja az intézmény kivaloan dolgozo pedagdgusainak elismerését.
e Segitse az intézményen beliili demokricia erositését, a szakmai szervezetek
bevonasdval, valamint a sziilok véleményének fi gyelembe vételével.
* A meghatarozott bértémeg ésszerti felhasznalasa.

°* A mindségi munka megitélése Gsszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:

° a PP tartalméval, céljaival Ssszhangban 1évé feladatok magas szinvonalu
feladatvégzésének erdsitése. A munkatelj esitmény 6sztonzése.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ELVEI:
® aszakmai munkak$zosségekben valo aktiv, alkoté részvétel,
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o irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, 6voda
arculatéra szabott, mindségfejlesztést eredményez,

* igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacié vezetése,

o tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- beval4s folyamatos
vizsgalataban,

° az ovoda kapcsolatrendszerének mikodtetésében betsltstt kiemelkedS szerep, az
intézmény magas szinvonald képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médidban,

® az ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

o tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzultdcickon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonala és hatékony
intézményi hasznositésa,

 palydzatokon valé aktiv részvétel,

e bemutatd tevékenységek, eléadasok tartasa,

° egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése,

* azo6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban valé aktiv részvétel,

e az intézményi Pedagégiai Program megvaldsitdsaban kifejtett magas szinvonald
munka,

e szakmai munka kiemelkedé szintii - hossza tav - teljesitése,

e tdbbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,
e szakmai 6nfejlesztés igénye, 1 pedagégiai, modszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazdsa a gyermekek fejlesztése érdekében,

® pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések pozitiv  iranyitasa,  segitségnyujtds,
munkafegyelem.

Dintésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevé jogkorrel részt vesznek:
® anevelGtestiilet tagjai

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zaré értekezletre irésos javaslatok atadéasa a vezetd
részére. A nevelési évet nyité értekezleten torténik a kozlésének idépontja. Javaslattételi
lehetséggel élhetnek az ovodapedagogusok a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6zo nevelési évben

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfelels

ha igazolt tivollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot
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