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BEVEZETO

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Totszerdahelyi Ovoda miikodésének szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzatot neveldtestiilet fogadja el a sziil61 munkakozdsség véleményezését kovetden, €s
az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapjai

- anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

- 1993 évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

- 229/2012.(VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények milkddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén)

- 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- 1999. évi. XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol

- 1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok

363/2012 (XII.17.) korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

138/1992 (X.8) korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény
végrehajtasarol kozoktatdsi intézményekben.

1. Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast koveté napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szél.

2. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre.
A sziilokre (azokon a teriileteken ahol érintettek)

3. Teriileti hatalya Kkiterjed az 6voda teriiletére az 6voda altal szervezett - pedagogiai
program végrehajtasdhoz kapcsolddo — 6vodan kiviili programokra.



I. Intézményi alapadatok az Alapité Okiratban foglaltak szerint

1. Az intézmény neve: Tétszerdahely Ovoda

2. Az intézmény székhelye: 8864 Totszerdahely Zrinyi tér 3.

3. Az intézmény azonositéja: 202175

4. Az alapit6 neve és cim: Tétszerdahely Kozségi Onkormanyzat

8864 Totszerdahely Zrinyi tér 2.

5. A fenntarté neve és cime: Tétszerdahely Kozségi Onkormanyzat
8864 Totszerdahely Zrinyi tér 2.

6. Iranyito neve, székhelye: Tétszerdahely Kozségi Onkormanyzat
8864 Totszerdahely Zrinyi tér 2.

7. Az intézmény tipusa: ovoda

8. Az intézmény kozfeladata: a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv.
4p.¢s 8p. alapjan

9. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése 3 éves kortol a
tankotelezettség kezdetéig.

10. Fenntart6 gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan miikodd gazdalkodd koltségvetési szerv. Az dvoda koltségvetését, zarszamadasat a
fenntart6 onkormanyzat fogadja el. a pénziigyi, gazdalkodasi feladatokat a Totszerdahelyi
K&z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

11. Az intézmény jogallasa:

A Tétszerdahelyi Ovoda a Totszerdahely Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilet
fenntartdsaban mikodo, a fenntartd szervezeti egységét képezd Ovodai koznevelési
intézmény, szakmai Onallosaggal rendelkezd Onalld jogi személy. Szakmai feliigyeletet a
hatalyos jogszabalyoknak megfelelden a fenntarto latja el.

12. Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte:

Az alapités id6pontja, jogszabalyi alapja:

A Tétszerdahelyi Ovoda Alapito Okiratat a Totszerdahely Kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete a 101/2012. (X11.19.) szamu hatarozataval fogadta el. Az Alapité Okirat 2013. januar
1-jén lépett hatalyba.

Az intézmény tevékenységi korei a szakfeladat rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati
rendrdl sz616 56/2011 (XII.31.) NGM. Rendelet szerint.

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
2011. évi CXC. tv. 4p és 1 p. alapjan 6vodai nevelés.



Az alaptevékenység szakfeladat rend szerinti besorolasa.

85100 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex timogatasa
851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényl gyerekek 6vodai nevelése, ellatasa

851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés ellatas

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

841907 Onkorméanyzatok elszdmoldsai a koltségvetési szerveikkel

Az ovoda villalkozdsi tevékenységet nem folytathat.

Gazdalkodassal 6sszefiiggo jogositvanvok:

Az 6voda keretgazdalkodast folytat, alaptevékenységét a fenntartd altal évente jovahagyott
koltségvetés keretében biztositott pénzeszk6zokbol latja el.

Eldiranyzatainak felhasznalasa folott onalldban rendelkezik. A gazdalkodassal kapcsolatos
Totszerdahelyi K6zos Hivatal végzi, elkiilonitetten kezelve a bevételeket €s kiadasokat.

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje: A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.
évi XXXIII. torvény 23. pontja alapjan az egy€b munkaltatéi jogokat az ovodavezetd
tekintetében Totszerdahely Kozség Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszony megjelolése:

Jogviszonya kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992. évi
XXXIII. Torvény az iranyad6. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallald
melyekre nézve a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény az iranyado
[kozfoglalkoztatott]. Egyéb foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl
sz0l6 1959. évi IV. t. az irdnyad6 [megbizasos jogviszony].

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Tulajdonlds: 100%-ban Tétszerdahely Kozségi Onkormanyzat tulajdonéban van.

Haszndlat: Az alapitd tulajdondt képzd ingatlan, valamint az ingd vagyon tekintetében az
intézményt ingyenes ¢és teljes korli hasznalati jog illeti meg, amelyet rendeltetésszeriien
koteles gyakorolni. Az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyont alapfeladatinak ellatasara
hasznélhatja.

Az ingatlan nyilvantartdsi adatai: 8364 Totszerdahely Zrinyi tér 3. 116. hrsz 3.393 m?

Az intézmény tevékenységi korét meghatarozza a kozponti jogszabalyokon Kiviil:

e az Alapité Okirat, mely tartalmazza az alapvetden ellatando feladatokat
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény miikodésének rendjérdl
e aPedagbgiai Program a szakmai feladatokrol

e az éves Munkaterv, mely a feladatokat kisebb idéegységekre lebontva hatdrozza meg a
nevelési év feladatait a nevelési értekezletek idOpontjat, témajat, a tovabbképzési
programot, tinnepek, megemlékezések, hagyomanyok éapolasat, a pedagdgiai munka
belsé ellendrzésével osszefliggd feladatokat.



II. A mikodés rendje

1. Az intézmény miikodési és nyitvatartasi rendje (20/2012.. (VIIL.31) EMMI rend. 12 §
alapjan):

- az 6voda egy vegyes csoporttal mikodik

- felveheté maximalis gyermeklétszam: 28 6

- ovoda nyitva tartas: 7° — 16%-ig, ami id6 alatt a gyermekek végig 6vodapedagdgus
feliigyelete alatt allnak.

- anevelési év 09.01.-t61 kovetkez6 év 08.31.-ig tart

- nyaron az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint 6 hétig zarva tart. A zarva tartas ideje
alatt a gyermeket igény szerint masik intézménybe helyezziik el.

- 1iskolai sziinetek idején a zarast a sziilok igényeinek felmérése utan a fenntartd
engedélyezheti.

- A nevelési nélkiili napok szdma nevelési évenként 5. a konkrét idépontokrdl a
sziiloket, és a fenntartot legalabb 7 nappal elobb tajékoztatjuk.

- A nemzeti liinnepek miatt az altalanos munkarend a munkasziineti napok rendje is
eltéréen alakulhat.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7.15-re érkezé 6vond nyitja, délutan a dajka zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidd beosztasa, az adott nevelési
évre sz616 munkaterv melléklete.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nyitva tartas rendje:
a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 12 § alapjan
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az ovoda: - az 6voda nyari zarva tartasa 6 hét (jul.-aug.)
- nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,
- a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast
megel6zden az sziiloket tajékoztatni kell.
A tdjékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik. Az intézmény elobb szabalyozott id6ponttdl valod eltéré nyitva tartasara (el6zetes
kérelem alapjan) az intézmény fenntartoja illetve a jegyz6é adhat engedélyt.
Altalinos szabalyok
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- az 6vodaszék, (nem mitkddik)
- az 6vodai sziildi szervezet (kdzosség) véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
- a sziinetek idotartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
- a neveldtestiileti, és a sziiloi értekezletek, valamint fogaddorak idépontjat.
- az intézmény bemutatkozasat szolgdld nyilt nap idépontjat
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.




1.1. A syermekek benntartozkodas rendje:

Az intézmény
- reggel 7*° 6rat6l — 161° oraig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kdvetden:
- ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13 oraig lehet
- délutan: 15 6ratél — legkésdbb 161° oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy viheti
el. A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodapedagdgusoknak kell atadni, aki atveszi a
gyermek feliigyeletét. Az oOvoda helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgalati
szakember kozremiikodésével hasznalhatja. A kizarolagosan felndttek altal hasznalt
helyiségekben, melegitdkonyha, mosdo, mosokonyha 61t6z6 gyermek nem tartozkodhat.

1.2. Az alkalmazottak benntartozkodas rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori jegyzék és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozd feladatok leirasat a talorak és megbizasok pénziigyi vonzata miatt,
mindenki kézbe kapja. A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd oOrakbol,
valamint a nevelémunkaval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A dajkak
heti teljes munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét €s a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az
6voda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal
az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikodését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény dolgozoi
javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen 4apoltan, munkaruhizatban a
csoportban pontosan megjelenni.

A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetonek, hogy
a helyettesitésrdl intézkedjen.

Az 6vonok szamara a kotelezd oran feliili — pedagogiai munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az d6voda vezetdje adja.

A kozdsségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsdgos hasznélata a nyité 6vond és
a zar6 dajka feladata.

1.3. A vezet6 nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezetOi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd nevelési-
oktatasi intézményben valo benntartdzkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

Ovodai iigyintézés Ovodavezetd: 7155
830 _ 1630



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

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idére, amely a gyermek érkezéskor az 6vondk
feliigyeletére atadasara, valamint a kiséro tavozasara sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni:

- a szlldnek, a sziild1 értekezletre valo érkezéskor, vagy mas programra, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

3. Az 6voda helyiségeinek, létesitménvyének hasznalati rendje

Az mtézmény minden dolgozdja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megbrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, Iétesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovasra
figyelemmel kell hasznalni.

Az irodat az 6vodapedagdgusok és a pedagodgiai munkét kozvetlen segiték haszndljak, ez a
nevelbtestiileti értekezletek helye is. A sziil1 kozosség értekezletire is rendelkezésre all.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatdsara hasznalhat6, a tavaszi, nyari
id6szakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktdl fiiggetleniil és az iddjarasnak megfeleléen a pedagodgiai programnak
megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az
6vodapedagogus felel.

Az alvés csoportban a Pedagdgiai Szakszolgilat szakembere, logopédus, ¢és a
gyogypedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagdgusai is igénybe
vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. torvény 24.§ (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kozalkalmazotti tanécs, a
sziildi szervezet részére. A helyiségek haszndlatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.



4. A kiadmanvyozas szabalyai

- az 6vodavezetdt illeti meg az 6voda kiadmanyozasi joga

- az intézmény nevében alairasra az 6vodavezetd jogosult. Akadalyoztatasa és rendkiviili
hianyzasa esetén - az azonnali intézkedést igényld iigyiratokra vonatkozoan aldirdsi
joggal - a beosztott 6vodapedagdgus rendelkezik.

4.1. Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Intézményiink az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
az alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések
ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések
OSAP jelentés
Alkalmazottak ¢és gyermekek listaja (oktober 1. allapot)

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban taroljuk.

4.2. Az elektronikusan eloallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbalesetek az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€vo elektronikai jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzOkonyv kitoltését az oOvodavezetd végzi mivel 6 a gyermekvédelmi felelés. A
jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa az 6vodavezetd hataskore.

5. Intézményvi védo, 6vo eloirasok:

5.1. A syermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok:

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirds, a foglalkozasokkal
egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasforma az 6vodai nevelési év
megkezdésekor, illetve folyamatosan a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden ismertetni kell:

- sportnapok, gyereknap megkezdése elott

- kirandulasok megszervezésekor

- udvari munkdk megkezdése eldtt

- szankozasnal, csuszkalasnal

- tlizgyujtasnal



A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa az ovond feladata. Az Ovodai életre vonatkozd
szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa a sziilok jelenlétében is
elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A kapu, bejarati ajtét minden
esetben zarva kell tartani, tigyelve arra, hogy a gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

5.2. Az intézményv vezetojének felelossége:

- hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka kivételével
nem végezheto;

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

- hogy a gyermekek elektromos éaramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével;

- hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

- hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen.

- ¢évente az intézmény egész teriiletének felmérése a védd, ovo intézkedések
sziikségessége szempontjabol.

Az 6voda -védo, ovo- intézkedései:
- a veszélyforrasok -,
- a veszélyforrasok megeldzése -,
- a gyermektdl elvart magatartasi forma a hazirendben részletesen megtalalhatok.

5.3. A svermekbalesetek esetén ellatandé feladatok a 20/2012. (\V111.31.) EMMI rendelet
169 § alapjan:

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek Dbiztonsagarol, feliigyeletérél gondoskodott. A fenti feladatok
ellatasdban a helyszinen jelenlévd munkatarsnak is segitséget kell nytjtania.

A balestet szenvedett gyermek megnyugtato ellatdsa utan tdjékoztatni kell az 6vodavezetdt,
amennyiben orvosi ellatasra van sziiksége, akkor azonnal értesiteni kell a sziilket is.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus Uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja
a sziild, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgéalasa
e jegyzOkonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése
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Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e azonnal jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

e a baleset koriilményének kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet
képviseldjének részvételét

e az oOvodavezetd felelossége, hogy a gyermekbalesetet kovetéen intézkedjen
annak megel6zésére, hogy hasonl6 eset ne forduljon el

e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

5.4. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyvok

Az 6dvodapedagogusnak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta
szinhazlatogatas
sportprogramok
iskolalatogatasok...stb.

o O O O

Az 6vondk feladata:

o az ovoda faliajsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyszinérél, idépontjarol és a
kozlekedési eszkdzrol

o aprogramhoz a gyermeklétszamnak megteleld kisérot kell biztositani

o tomegkozlekedés igénybevételekor 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérdt, de
minimum 2 6t kell biztositani.

o bérelt busz esetén 8 gyermekenként 1-1 6 felnott kisérdt kell biztositani.

o gondoskodni kell az els6segélynyutjtashoz sziikséges felszerelésrol.

5.5. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok:

Az ovoda alkalmazottjai kotelesek az altaluk észlelt rendkiviili eseményt a kozvetlen
felettesiiknek jelenteni. A sziikséges intézkedésrdl és a fenntartd értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény:

e Bombariadd

e Tiz

o Természeti katasztrofa
A felsorolt esetekben az épiilet kiiiritését a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv
alapjan kell elvégezni.
Bombariad6 esetén minden esetben értesiteni kell a renddrséget,és meg kell kezdeni az épiilet
kiliritését. Az értesités rendje az eseménytdl fliggden: tiiz-, robbanas-, bombariadd,
foldrengéskor — tlizoltosag (105) — renddrség (107) — mentdk (104).

Betorés, rongalas, biincselekmények.
- rendorség (107)
- mentdk (104)
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Bejelenteni a kdvetkezd adatokat kell:

- aesemény pontos helye

- az esemény rovid tényszerli ismertetése

- hany személy van veszélyben

- abejelentést tevo neve, telefonszama illetve az 6voda telefonszama.

Biztonsagi intézkedések

- az épiiletben tartozkodok kimenekitése, biztonsagos elhelyezése

- ariasztasrol a veszElyrol els6ként értesiild felndtt gondoskodik

- a gyermekeket a veszélyforrastol minél tavolabb kell vinni

- kivonulés utan az 6vondk létszadmellendrzést végeznek

- az intézkedésre jogosult személy ellendrzi, hogy mindenki elhagyta e az épiiletet
- az épiilet elhagyasanak rendjét a tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsé szabalyozas nem keriil csatolasra.

5.6. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

- A HACKCEP eldirdsok betartasa €s betartatdsa mindenki felelossége

- Az Intézmény egész teriiletén és annak 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas.

- Az Intézményen beliil a szeszes ital fogyasztésa tilos

[ep}

. A pedagdégia munka belso ellenorzésének rendje:

A belsO ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszeriiségének és hatékonysaganak vizsgalata.
Annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket
felajitani, korszertsiteni, illetve boviteni.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére altalanos jogkorben az intézmény vezet6je jogosult.
Az ellendrzés teriiletei:
- szakmai-pedagogiai tevékenység
- taniligy-igazgatasi feladatok ellatasa
- munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok

(hatériddk, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Mbodszerei:

- megfigyelés (csoportlatogatas)

- dokumentumelemzés (tervezés, értékelési, taniligyi igazgatési)
- részvétel a munkaban

- szobeli beszamoltatas

- irasbeli beszamoltatas
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Az

II1. Szervezeti felépités

6voda szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem wutal mas hatdskorbe. A dontések
elokésztésében, végrehajtasaban részt vesz az 6vond és a szilok is. A kotelezden
foglalkoztatand6 alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok tartalmazzak.

1. Az 6voda szervezeti strukturaja:

Az ovodavezeto:

az intézmény ¢élén all

az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt

ellatja a jogszabalyokbol €s a jelen szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat

az O0vodavezetOnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsséget képviseleti €s dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kznevelési torvény hatarozza meg.

az 6vodavezetd magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott

a vezetOi megbizassal kapcsolatos feladatokat, a kotelezd oraszdm és a teljes munkaidd
kozotti idoben latja el.

a vezetd kotelezd draszamanak meghatarozasakor figyelembe kell venni az 6vodai csoport
¢s a gyermekek szamat (heti 12 6ra)

ovodavezeto — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felel6s:

az intézmény torvényes és szakszerti mikodéséért

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jogszabalyi eldirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért

a nemzeti iinnepek méltdé megszervezéséert

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

a KIR-3 adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagdgiai tovabbképzési program, valamint a beiskoldztatasi terv elkészitéséért

a szabalyzatok betartasdnak biztositasdért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés
utjan.

ovodavezeto feladata:

neveldtestiileti értekezletek elokészitése

neveldmunka irdnyitasa, ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa

a sziildi szervezette valo egylittmiikddés
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kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatos dontés minden olyan {igyben, amelyet a
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe

rendkiviili sziinet elrendelése a fenntartd egyidejii értesitése mellett, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (id0jaras, jarvany,
természeti csapds, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara (élet és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben)

az intézmény kiils6 szervek elétti teljes képviselete

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

az egyéb feladatot ellatod alkalmazott irdnyitasa

az Ovodavezetd kizardlagos hataskdére a munkaltator kotelezettségvallalasi ¢€s
utalvanyozasi jogkor

munkatigyi nyilvantartas vezetése

munkaidd beosztasa

helyettesités megszervezése

a sziilo1 szervezet milkodésének segitése

a HACCP rendszer miikodtetése

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

a koltségvetés elotervezésénél dsszedllitja a hianylistat, egyeztet az 6vondvel €s a dajkaval
ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést
ellenérzi a mulasztasi naplo és a csoportnapld vezetését

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a beosztott
ovono helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén, helyettesitést teljes felelosséggel, az azonnali
dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozd tligyek kivételével az
o6vodapedagdgus latja el.

Tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti.

Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb id6tartam mindsiil.

A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntarté altal torténik, melyet
a dolgoz6 tudomasara kell hozni.

A vezet0 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

A helyettes csak a napi zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket
hozhatja meg a vezetd helyett.

A helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyre a helyettesités sordn torténd irasbeli megbizasban
felhatalmazast kapott.

A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve a belsd szabalyokban kizarolag a
vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A vezetd megnevezése akit helyettesiteni kell: Vuk Jozsefné ovodavezeté

A helyettesito megnevezése: Preksen Laszloné ovodapedagdogus
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2. Az alkalmazotti kozosséonek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott

atagja

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget a jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezesi, egyetértési €s dontési jog illeti meg. Részvételi jog illeti meg a dolgozdkat
azokra a rendezvényekre, amelyekre meghivast kapnak.

Véleményezési joguk van:

- az intézmény megsziintetésével-,

- atszervezésével-,

- feladatainak megvaltoztatasaval-,

- nevének megallapitasaval-,

- vezetdjének megbizasaval €s visszavonasaval kapcsolatosan.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés- elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjdnak a javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslatevovel, véleményezdvel kozoni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizérolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

2.1. Ovodapedagogus (nevelbtestiilet)

Az 6vodapedagogus a nevelési kérdésekben a nevelési intézmény miikkodésével kapcsolatos
iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba ebben a szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Nevelotestiiletre vonatkozo altalanos szabalyok: A nevelOtestiilet jogallasat, dontési,
véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. § és az EMMI 117. p-ja hatarozza meg.
Véleményez0 ¢és javaslattevo jogkorrel rendelkezik az intézményt érintd ligyben:

Dontési jogkore:

- apedagbgiai program elfogadas

- ahdazirend és SZMSZ elfogadasa

- nevelési év munkatervének elfogadas

- atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa

- tovabbképzési program elfogadasa

- jogszabalyban meghatarozott mas iligyek

Ki kell kérni a pedagogus véleményét kiilon megbizasok elosztasakor.

A nevel6testiilet értekezleteit az 6vodavezetd hivja 0ssze. a pedagogus feleldssége, hogy a
napirend alapjan felkésziiljon, tegyen eleget beszamolasi kotelezettségének.

Az dvodavezetd az elbterjesztés irasos anyaganak az értekezlet eldtt legalabb 6t nappal atadja
az 0vodapedagogusnak. Az értekezletrdl jegyzkonyv késziil, mely tartalmazza a helyet, id6t,
napirendi pontokat, hozzaszo6lasokat és a hatarozat elfogadasat.

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, a jogszabalyokban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.
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2.2. Dajka

A jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3. Az ovodavezeto és a szervezeti egység kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatok alapjan részleges onallosaggal és sajatos feladatokkal rendelkezik.

- a vezeto

- 1 6vodapedagdgus

- 1 dajka

A vezetd véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik ¢s dont minden olyan iigyben,
amelyet a sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

4. A vezeto valamint az 6vodai sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodéban a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
kozosséget hozhatnak létre, amely 3 fobdl all. Legalabb évi 2 alkalommal az dvodavezetdvel
kozosen értekezletet tartanak a hatékony egylittmiikodés érdekében. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban a jelen szabalyzaton kiviil a hazirend is tartalmazza.

A vezetOnek biztositani kell, hogy a sziil61 kozosség az 6vodai dokumentumokat az elfogadas
elott véleményezze.

A sziiloi kozosseg:

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagogiai munka
eredményességét

Barmely gyermeket érint6 kérdésekben tajékoztatast kérhet

Képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

A sziiloi k6zosség vélemeényezési jogot gyakorol:

A pedagdgiai program elfogadasakor

Az SZMSZ elfogadasakor

A munkaterv elfogadéasakor (a nevelési év rendjének meghatirozasaban)

Adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor

Sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

A P.P., az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatosan

A nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd programok Gsszeghataranak
megallapitasakor

Az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval
kapcsolatosan.

A vezetonek biztositani kell, hogy a sziiloi Szervezet:

Az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozod dokumentumot a sziildi szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

Amennyiben az O6voddban Ovodaszék nem mikodik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatasi intézményben folyo hit- €s vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani;

Munkajat a szabadidd-szervezd is segitse.
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5. Azok az ligvek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalvzatvéleménvezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok:

a) véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VIIIL.28.)EMMI rendelet alapjan,
- ha az intézményben nem mikddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a
sziil6i szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (V111.28.) EMMI
rendelet alapjan

b) egyetértési jog:
- ha nem miikédik 6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a
pedagodgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasadasra vonatkozo szabalyozasa terén —
a 229/2012. (V111.28.) EMMI rendelet alapjan

A sziilo szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

6. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigvek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozoé rendelkezések

Az intézmény a nemzeti koznevelés sz6lo 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:

- a szakmai munkakd6zosségre.
A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

- foglalkozési program elfogadasa,

- a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadésa.

A nevelotestiilet Atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:

Dontési jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

C) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

d) a hazirend elfogadasa;

e) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitdsa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

¢) az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

d) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszk6zok felhasznalasdnak megszervezésében,

e) a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

f) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
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Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény milkddésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a neveldtestiilet jogkort nem ruhaz at.

7. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokat, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, svermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyvi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval valé
kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartéval,
- mas oktatasi intézményekkel, referencia intézményekkel, ,,j6 gyakorlat”-t atvett
ovodakkal,
- az intézményt tamogato szervezetekkel;
b) pedagdgiai szakszolgalatokkal
c¢) pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészseégligyl szolgaltatoval,
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival
- civil szervezetekkel.

7.1. A fenntartoval valo kapcsolattartas:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitisara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
e szakmai munka eredményessége tekintetében,
e azott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
e a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
- az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositdsa, a nevelési/pedagdgiai programja
jovahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.

18



A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
- sz6beli tajékoztatasadas,
- frasbeli beszamold adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informdcidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

7.2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyeb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értekesitésénél, illetve ingd ¢€s ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adéasakor.
Intézményko6zi munkak6zosség johet 1étre k6zos megegyezés alapjan.

7.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tamogatéssal megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elonyeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhaszndlasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen iranya informacidigénye
kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

7.4. Pedagogiai szakszolgalatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodésé, specidlis sziikségletek biztositasa,
érdekében a:
- Pedagogiai Szakszolgéltato Kozponttal
- Orszagos Intézetekkel (Sziikséges esetben)
Az intézmény segitséget kér ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
biztositani
Az intézmény a Megyei Szakértdi Bizottsaggal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formadi, lehetséges modjai:
- a Szakszolgaltato értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
- a cimének és telefonszdmdnak intézményben vald kihelyezése, lehetdvé téve a
kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- utazo gyogypedagogusi ellatas soran folyamatos konzultécioé az 6voddban a gyermek
fejlesztésérol.
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7.5. Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagéogusok szakmai munkdjanak fejlesztése, segitése
érdekében a:
- Megyei Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal illetve
- Orszagos Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény a Megyei Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Megyei Pedagogiai szakmai szolgaltatd cimének és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valo részvétel.

7.6. A syermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢&s
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel, - intézményekkel €s - hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben valo
Kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

7.7. Az egészségiigvi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltato bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

7.8. Az intézmény egvéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozdsségekkel valo kapcsolattartdsara a kdzosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzd.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a 8/1. sz. melléklet
tartalmazza

8. A rendszeres egészséoiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi sziirését-, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.
Az egészségligyi ellatasban kdzremiikodik még a fogorvos és a fogészati asszisztens.
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8.1. Az egészséouigyi ellatas rendje:

a) védonaoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nytjtd pontos megnevezése

Némethné Novinics Gyongyi

Az ellatast nyajtd foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaid6 stb.)

Megbizés

Az ellatast nyujto altal az intézményben
toltendd id6

Negyedéves tisztasagi szlirés

Az ellatas nyjtasanak helye (pontos cime)

Helyben

Az ellatas nyujtasa soran annak a védéndnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylttmiikodve torténik a szolgaltatas nyuajtas

Némethné Novinics
véddndje

Gyongyi a telepiilés

Az egészségligyi szolgaltatdoval valo kapcsolattartas:

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek
folyamatos kapcsolata van. A szolgéltatasi dijat az intézmény a koltségvetésében tervezi meg.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz0désben az intézményben jelentkezd jogos

igények szerint kell rendezni.

b) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyajtd pontos megnevezése

Dr. Lajk6 Mihaly

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaid6 stb.)

Megbizés

Az ellatast nyajté altal az intézményben
toltend6 1d6

Evente megbeszélés utan

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

Helyben

9. Az iinnepek megemlékezések rendje, a hagyvomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok:

- Az intézményi megemlékezések,a nemzeti és egyéb linnepek megiinneplésének rendjét a
Pedagogiai Program jelen szabdlyzat, és az éves munkaterv hatdrozza meg.

- Az éves munkaterv tartalmazza
o A rendezvény idejét

o A pedagogust, aki a rendezvény lebonyolitasaért felelds

- Unnepek, iinnepélyek, hagyomanyok melyet az 6voda megiinnepel:

o Sziiletés- és névnapok, Iskolaba mendk bucsuztatasa

o Mikulas, Anyak Napja

o Advent, Karéacsony

o Farsang, Marcius15.

o Husvét, Kirandulas sziilokkel és az 6voda dolgozodival
o Gyereknap
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A karacsony, a farsang, az anyak napja, az iskoldba mendk bucsuztatasa nyilvanos, melyeken
a sziiloket és mas vendégeket is szivesen latunk.

Az iinnepek ¢és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

- az 6voda helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése

- tajékoztatd informaciok a program idépontjardl, elotte legalabb egy héttel

- személyre sz016 feladatok maradéktalan elvégzése

- alkalomhoz ill6 61t6zkddés, egység arculat tiikkrozése (fehér bliz, sotét alj) hasznalata.

10. Az intézménvben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezOk kivételével tilos a rekldmtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek szol, €és
- a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges ¢letmod,
- kornyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeloIni:
- a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, €és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
- areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
- areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd Onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
- a nevelotestiilet,
- a szlil61 kozosség, valamint
- a gyermek kozosségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezetd kdoteles:
- a pedagdgusoktol,
- a sziiloktol,
- a gyermekektdl érkezo,
az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
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Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:
a) ujsagok terjesztése,
b) szorolapok,
¢) plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, médot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplo(k), érintett(ek) elozetes hozzajarulasaval lehetséges.

11. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételeit:

Mivel nincs kollektiv szerzodés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Feltételei:

=  Magas szinvonalli nevelémunka végzése, a Pedagdgiai program teljes korti megvalositasa,
ellenérzések és mérések pozitiv eredményei

= Specialis fejlesztési igényti, valamilyen szempontbol hatranyos helyzeti, beilleszkedési €s
magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracioja és egyéni fejlesztése

= Nyitottsdg ¢és torekvés pedagogiai €s pszicholdgiai ismeretek bovitésére, modszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére

= Pedagogiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa

= Szakmai igényességgel dsszeallitott bemutat6 és elemzése

= Hospitald pedagogus jeloltek felkészitése, iranyitasa

=  Kollégak pedagdgiai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

= Ovodai szabélyzatok, dokumentumok elkészitésében valod aktiv részvétel

= Sziilokkel torténd egyiittmitkodés és szolgaltatoi szinvonal mértéke

= Sziilok elégedettsége

= Az 6voda igényes képviselete kiilonb6z6 rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eldadasok, konferencidk, iinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok. Gyermekek felkészitése és kisérete.

= Az oOvodan beliilli rendezvények elokészitésében ¢€s Ilebonyolitasaban vald aktiv
kozremiikodés

= Informacidszerzés palydzati lehetdségekrdl, palydzat elkészitése.

= Az dvoda szolgaltatoi tevékenységének bdvitése.

= Jatek és foglalkozasi eszkozok készitése.

= [gényes magas szinvonalil dekoracio készitése

= Gyakornok mentoraldsa

= Ertékelés mérés kivald eredménye

= Referencia intézményi szolgaltatasokban torténd részvétel

Szabalyai:

= Legalabb 1 éves munkaviszony a Tétszerdahelyi Ovodaban.

= Neveldtestiileti és a Kozalkalmazotti Tanacs javaslata és véleményezése alapjan az
ovodavezetd dont.
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12. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilok megismerhetik.
Elhelyezésiik a csoportszobdban és a vezetdé irodaban. A Hazirendet minden beiratkozo
betekintésre atveszi, ezt alairasaval igazolja, egy példany a bejarat melletti faliujsagon
folyamatosan megtekinthet6. Az el6bbi dokumentumokra illetve barmely az intézmény érintd
kérdésben (a kotelezo titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az Gvodapedagogus illetve
az O6vodavezetdé ad. A pedagdgiai program a nyitvatartdsi id6 megismerhetd, betekintésre
atadhat6. Szobeli informdacid eldzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy fogadooran.

13. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése legalabb 15 sziild igénye esetén valosulhat meg, ez iranti kérelmet az
érintettek alairasaval ellatott irdsos formaban kell kérelmezni az 6voda vezetdjénél. Ezutan az
egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a megvalositasrol. Az dvoda zavartalan miikodése
érdekében biztosithato helység az 6vodaban.

14 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagogiai munkaemelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziil6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megeldzo6 szerepe.

A pedagodgiai munka belso ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellenOrzésére elsGsorban, altalanos jogkorben jogosult az
intézmény vezetdje. A pedagdgiai munka belsé, valamely témajh, teriiletre vonatkozd
ellenérzésére az intézmény pedagogusa dolgozoja is javaslatot tehet.

A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
- értekezlet,
- foglalkozés-latogatas,
Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet.

15. Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi 1. torvény 179-191.§ szerint keriil alkalmazasra. (2013
01. 01 kovetden a 179-190.§ szerint)

16. Az elektronikus uton eloallitott papir alapi nyvomtatvanyvok hitelesitésének és
tarolasanak, valamint kezelésének rendje

nem relevans
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte

2013. augusztus 29.

Datum Sziiloi K6zosség
Kérosi-Lukacs Rita

2. Elfogadta

2013. augusztus 29.

Datum Nevelotestiilet
Preksen Laszloné

3. Joévahagyta

2013. augusztus 29.

Datum Ovodavezetd
Vuk Jozsefné

4. Ervényességi nyilatkozat
2013. aprilis 1-t6l visszavonasig.

5. Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente
6. Méddositas eléirasai

. Torvényi valtozas esetén
. Feladatvaltozas esetén

7. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntartd és a partnereink altal megtekintheté a vezet6i irodaban és minden
csoportszobaban.

8. A kiilonos kozzétételi lista az 6voda falinjsagjan megtalalhato.
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