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Bevezetés

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Ovodai intézményegység

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (2) bekezdésében kapott

felhatalmazas alapjan a Balatonszabadi Aranyalma Ovoddja és Béles6déje 6vodai

intézményegységének belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti

¢s miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

1. A7z SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy

a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma

nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem
vonhat el torvény vagy rendelet éltal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelend6 — alapité okiratdban foglaltakat e

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

2. Jogszabadlyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi korét

meghatarozé jogszabalyok

a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. toérvény (a

tovabbiakban: Nkt.)

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi
XXXIII.  torvény koznevelési  intézményekben — torténd

végrehajtasarol

az allamhaztartasrél szo6lo torvény végrehajtasardl szolod

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

a kézalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl szold 20/2012.

(VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairdl szolo 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet
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Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szold6 mindenkori

Tovabbi, az adott intézmény torvények

mitkodését meghatarozo az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. térvény

fontosabb jogszabalyok a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo

1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény

a kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIIIL.

torvény

a munka torvénykdnyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény

az illetékekrdl szolo 1990. évi XCIII. térvény

az informaciés  onrendelkezési  jogrol és az

informécidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo

2007. évi CLII. torvény

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd

ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és

kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjanak kiadasarol

sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

2011. évi CXII. torvény (Infotv.) az informacids

onrendelkezési jogrol és informaciészabadsagrol.

a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIL. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl szolé 5/1993. (XII. 26.)
MiiM rendelet

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli

gyermekekrol
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1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szol6

15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI

24.) NM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév

rendjérol

Tartalomra vonatkoz6 vizsgalat

jogszabalyok

Formai vizsgalat: szerepelnek-e a

kért adatok: név, székhely, alird,

korbélyegzo, érvényesség

[ratok sziikségszerii megléte:
elfogadas jegyzokonyve
véleményezés
egyetértésrol nyilatkozat

(fenntartd)

20/2012.(VIIL 31.) EMMI r.85.§(1)

EMMI r. 1. sz. melléklet

Eljaras mechanizmusa:

véleményezési nyilatkoztok,

vélemények ellendrzése,

elfogadas megléte

» sziiloi szervezet
véleményének kérése

» nevel6testiileti elfogadas

megfeleldssége-értekezlet

jegyzokonyve

NKt. 25.§ (4), 85.§ (1)

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

Tobbletkiadas vizsgalata-
fenntartoi egyetértés sziikséges
Nyilatkozat ~ megléte-fenntarto,

mukddtetd egyetértése sziikséges

Nkt. 25.8(4)

Nkt. 80.§(1)

Jogi ellendrzés-tartalmi elemek

megléte

20/2012.(VIIL. 31.) EMMI . 4.§
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Nyilvanossag biztositasa 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r. 82§ (5, 6)
Sziiloi tajékoztatds biztositasa
Ov6-véds elbirasok betartasa 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r. 129§
Vezetdi feladatok ellatasa 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r. 188.§
[ratkezelés rendje: 335/2005. (XII. 29.) Korm. r.3.§, 7-8.§
» feladat-és hataskorok

» iratkezelés feliigyelete

Szabalyozas:

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

kapcsolatban  nem  &llok
jelenléte 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r. 168.§
» Munkahelyre bevihetd dolgok | 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r.2. sz melléklet
tiltasa, elhelyezése, | Nkt. 43.§(1)
engedélyezése 335/2005. (XII. 29.) Korm. r.
» Pedagobgiai eszkozok
» Adatkezelés szabalyzat

Tartalmi elemek jogszeriisége:
» Napirend 138/1992.(X. 8.) Korm. rendelet 7. §
» Nyitva tartas rendje 20/2012.(VIIIL. 31.) EMMI r 3.§ (7)
» Gyerekek feliigyelete
» Vezetd bent tartozkodasanak | Nkt. 30.§, 27.§
rendje
Szakmai  munkakozosségek | Nkt. 71.§(1),(2)
jogai Nkt. 62-63.§
Pedagogusok jogai Nkt. 69.§ (1-3)
Ovodavezet6 feleléssége Nkt. 71.§

Szakmai munkakozosség
bels6  értékelésben  vald

részvétele
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A szabalyzatot nevel6testiilet fogadja el a sziil6i kzdsség véleményezését kovetden, és az

dvodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Intézmény neve Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja és Bolcsédéje

Intézményegység Ovoda

Intézmény cime 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u.139.

A szabalyzatot készitette intézményvezetd

Az alkalmazotti kozosség

jovahagyta

Sziiléi kozosség véleményezte

Ervényessége visszavonasig

Hatalya kiterjed Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Blcsédéje

Tervezett feliilvizsgalat ideje Sziikség szerint

OM: 202029 Ovodai intézményegység
§
1
t
i
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i
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i

Intézmény tipusa Ovoda

Késziilt Nyomtatott formaban

Kapjak Balatonszabadi Onkorményzat Képviseld Testiilete

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcs6déje

3. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény

teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ eléirasai érvényesek | az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett

rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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4. Intézményi alapadatok

A koltségvetési szerv neve Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bélcsédéje

Rovid neve Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje

Székhelye 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Telephelye Balatonszabadi Aranyalma Ovodajanak és Bolcsddéjének

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 94. sz. alatti Ovodaja

Az intézmény tipusa Ovoda

Az intézmény OM azonosit6 202029

szama:

Felveheté maximalis gyermek 120 6

létszam (Balatonszabadi

Aranyalma Ovodaja)

5. Szervezeti felépités

Szervezeti Struktiara

K&zalkalmazotti / Intézményvezet6
tanacs
v

Ovodavezet6 Elelmezésvezetd

- Ovodavezetd-helyettes l
Ovodatitkar l Fészakacs

/ N\

Konyhai Diétas

/ \ kisegitok szakécs

Pedagogiai
asszisztens

Kisegito - :
takaritd Ovodapedagdgusok
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LETSZAM:

Engedélyezett allashelyek szama: 23 {6

A munkakoérben Megjegyzés
Munkakorok By

foglalkoztatott létszam | (teljes vagy részmunkaidds)

Ovodavezet 1 teljes munkakor

Ovodapedagégus teljes munkakor

8
Dajka 4 teljes munkakor

Pedagogiai asszisztens teljes munkakor

Ovodatitkar teljes munkakor

Elelmezésvezeto teljes munkakor

Szakacs teljes munkakor

Kézilanyok teljes munkakor

Diétas szakacs teljes munkakor

Kisegité-takarité teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartozé feladat-és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabédlyokat a

munkakori leirasok tartalmazzak.

6. A miikiodés rendje

6.1. Altaldnos szabdlyok

Nevelési év A nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig

tart.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni a fenntartd és a sziil6i kozosség

véleményét.

Az 6vodai nevelési év az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

rendjében meg kell a sziinetek id6tartamat,

hatarozni a megemlékezések, a nemzeti, 6vodai linnepek megiinneplésének

idépontjat,
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a neveldtestiileti, és a sziil6i értekezletek, valamint a fogadoorak

idépontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgalé nyilt nap idSpontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

felligyeletérol.

6.2. A nyitva tartds rendje

Az intézmény a nyari takaritas idejére zarva tart, felujitasi, takaritasi

A nyitva tartas rendje munkalatok fliggvényében 2-4 hétig. A sziinet pontos idépontjardl a

szilldk az adott év februar 15-t61 a csoportok falitjsagjan és az

intézmény honlapjan, facebook oldalan értesiilhetnek.

A nyari zarva tartds elott 30 nappal, Sssze kell gytijteni a gyermekek

elhelyezésére vonatkozo igényeket és a sziiloket, a zarast

megel6zden tajékoztatni kell.

A nevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 8 nappal a zarva tartast

megelézden a sziiloket tajékoztatni kell.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz

igénybe a nevelGtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve

tovabbkeépzés, tapasztalatcsere latogatds céljara hasznal fel.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezeté (vagy az ovodatitkar) irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tSl vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

6.3. Belépés és benntartézkodds rendje

6.3.1. A gyermekek benntartozkoddsdnak rendje

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

benntartézkodasanak Az 6vodaban 6:30 — 7:00 6raig Gvondi ligyeletet tartunk, 7:00 ratol,

rendje minden csoportban 6vondk, foglalkoznak a gyermekekkel a teljes
nyitvatartasi id6 alatt.
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6.3.2. Az alkalmazottak benntartézkoddsdnak rendje

Az alkalmazottak | A pedagégus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd 6rakbol,
benntartézkodas rendje valamint a nevelémunkaval Osszefliggd feladatok ellatdsahoz

sziikséges id6bdl all.

Az 6vodatitkdr és dajkdk heti teljes munkaideje 40 ora.

Elelmezésvezetd, konyhai kisegitdk, takaritond, heti teljes

munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a

vezetO-helyettes allapitja meg.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak zavartalan biztositdsat, és a pedagoégusok
feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartds idejében

figyelembe kell venni.

A kozosségi tulajdon védelmében az Ovoda nyitdsa a 6:30-ra
miuszakba érkezd 6vond, valamint az élelmezésvezet feladata,

zarasa és riasztasa pedig a takarito feladata és felel6ssége.

Kulcsmasolatok az irodak el6tti térben, zart szekrényben vannak.

6.3.3. A vezetdk benntartozkoddsi rendje

Az intézmény nyitva tartasa Ovodavezets: 8:00 - 16:00 o6raig, illetve rugalmas

alatt a vezetok az alabbi idObeosztasban

rendben tartozkodnak az ovodavezetd helyettes 7:00 - 15:00 oraig, illetve 8:30 - 16:30

intézményben: oraig.

A munkarend szerint ez iddben munkat végz6 6vodapedagdgus
az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval osszefliggd tigyeket 15:30 — 17:00 intézi.

6.3.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok belépése, benntartézkoddsa

Az intézménnyel Az oOvodaba érkez6t fogadé alkalmazott az illetét az
jogviszonyban nem allok 6vodatitkari szobaba kiséri, aki belépéséhez kapcsoloddan

intézménybe lépése és ott rendezi, intézi kérését.

tartézkodasa a kovetkezok Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd

szerint torténhet kiilsé személyeket az 6vodavezetdnek jelenti be.
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A fenntartdi, szakértéi, szaktanacsad6i és egyéb hivatalos

latogatas az 6vodavezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatasat mas
személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi:

védond

logopédus

pszichologus

gyogytestneveld

sziilok

A fejleszté6  pedagdgus, logopédus,  pszicholégus,
gybégytestneveld a foglalkozéasokat a fejleszté szobaban vagy a
tornateremben tartjak.

A rajuk bizott gyerekekért a foglalkozas idétartama alatt

felelnek.

Kiilon engedély és feliigyelet
nélkiil tartézkodhat az
intézményben a gyermeket hozd
¢és a gyermek elvitelére jogosult
személy arra az id6tartamra,

amely

A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és

ovondnek feliigyeletre 4tadasdhoz, valamint a  kisérd

tavozasahoz sziikséges.

A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vono6tdl valo atvételéhez,

atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgoz6i meghatéarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet

mellett tartozkodhat az

intézményben

a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy

akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében

meghatérozott idoben érkezik az intézménybe,

valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az dvoda vezet$jétol kell kérni. Csak az altala adott szdbeli engedély, és

sziikség szerint, egy dolgozoé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra

engedélyt kérni

A sziilének, a gondviselének az dvoda altal tartott értekezletekre,

meghivott programokra valo érkezésekor.

A

meghivottaknak az o6voda valamely rendezvényén valo

tartozkodasakor

Szervezeti és Miuikodeési Szabalyzat —
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6.3.5. Ugynokok, iizletkoték, kereskedSk belépésének, benntartézkoddsdanak szabdlyai

Ugynokok, iizletkotok, Belépésiiket kotelezé6 modon jelezni kell az 6vodavezetonek.

keresked6k belépésének, Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki
benntartézkodasanak dontése meghozatalaban kotelezd modon veszi figyelembe az

szabalyai intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti keresked6k belépését,
benntartézkodasat:
» jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az 6vodai jatszénapokon
tinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
az o6voda dologi beszerzéseihez  kotédd — ajanlatok

megismerésekor (jaték, tisztitdszer, konyv...)

A benntartézkodas az 6vodavezet6 altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben
elozetesen egyeztetett idOpontban, megfeleld informaciok

beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

7. A pedagdgiai munka belsd ellenorzésének rendje

A pedagoégiai munka belsé | Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének

ellenérzésének rendje kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelds.

A belsé ellenérzés feladatkére magéban foglalja az intézményben

foly6 szakmai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzést.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az

intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Nevelési  évenként egy alkalommal, minden alkalmazott

ellendrzésére, értékelésére sor keriil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet

ismertet az 6vodapedagogussal.
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A pedagogusok értékelése a nevel6testiilet altal elfogadott

pedagogusértékelési rend szerint folyik.

A nevelési év zard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a
pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a
neveldtestiilettel az  ellendrzés  altalanos  tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez

sziikséges intézkedéseket.

Az Odvodavezeté altal megfogalmazott 4ltalanos tapasztalatok
eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda

kovetkez6 évi munkatervét.

7.1. A pedagogiai (nevel6) munka belsd ellendrzésének feladatai

Az ellenérzés Kiterjed munkakorrel  kapcsolatos  feladatok — elvégzésének  modjara,

mindségére,

a munkafegyelemmel sszefiiggd kérdésekre,

a miikodési feltételek vizsgalatara.

A pedagogiai munka belsé | egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi feltarasa, majd a

ellenérzésének célja feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése

masrészt a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciét az
altalanos elvi intézményben folyd neveld - oktatdé munka tartalmarél és annak

kovetelményei szinvonalarol.

Az ellendrzés soran elotérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas,

segitségnyujtas, egylittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és
megalapozasat, biztositsa az intézmény torvényes, belso

utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az o¢voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a
jogszabalyok, az orszagos 6vodai program, valamint a pedagdgiai

program szerint el6irt) mikodését.
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Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a

tévedésekre, hianyossagokra.

A sziildi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az intézmény valamennyi szerepléjének megfeleld

pedagogiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések

kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodavezetdség szamara megfelelé mennyiségii informaciét

szolgaltasson az 6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgéltasson megfeleld szam adatot és tényt az intézmény
neveldomunkajaval kapcsolatos belsé és kiilsd értékelések

elkészitéséhez.

o

Hatékonyan miikddjon a megeldz6 szerepe.

7.2. Az ellendrzés fajtdi

Az ellenérzés fajtai tervszerii, elore egyeztetett szempontok szerint,

spontan, alkalomszer(ien:
» aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

» napi felkésziiltség mérése érdekében

rendkiviili, melyet az 6voda vezetdje valamint a szakmai

munkakozosség kezdeményezhet.

7.3.4 pedagogiai munka belsd ellendrzésének formdi

A pedagogiai munka belsé szobeli beszamoltatas,

ellenérzésének formai irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,

dokumentaciok ellendrzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

Vezetoi szint

Szervezeti

egység

Rendje és formaja

Legfelsébb
vezetoi szint
(intézmény-

vezeto)

szervezeti egység
neve:

nevelotestiilet

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

» ¢évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

» havonta

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatds ideje,
rendszeressége:

> sziikség szerint, kotelezd orakon tal
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

» sziikség szerint, dokumentumok, faliajsag, korlevél

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti

kozosség

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

» évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
» havonta,
Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas ideje,
rendszeressége:

» sziikség szerint, kotelezé drakon

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

» sziikség szerint, dokumentumok, faliujsag, korlevél

szervezeti egység
neve:

munkakozosség

» nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
» munkakozosségi foglalkozasok (évi min. 4),
>

év végi beszamolo elkészitése.
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9. Az dvodavezeto feladata

Az oOvodavezeté6 szakmai

feladatai

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelGtestiileti értekezlet, a
vezetdi testiilet iiléseinek eldkészitése, vezetése, a dontések

(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

a nevelémunka iranyitasa, értékelése és ellenérzése az intézmény

tevékenységének koordinalasa;

szakmai egylittmiikodés iranyitdsa és szervezése a nevelési

egységek kozott,

Az 6vodavezeté Kizarélagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az

utalvanyozasi jogkor.

Az 6vodavezet6 felelossége

kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre.

Az 6vodavezet6 irasbeli
beszamolasi kitelezettsége
nevelési évente kiterjed a

fenntarto felé

az intézmény egész mikddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés,

beszamold), taniigyi, miikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi

tevékenységére,

az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés,

beszamol6), taniigyi, mikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi

tevékenységére,

a bels6 ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok

tapasztalataira.

Az 6vodavezeté képviseleti

joga

az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete.

9.1. A vezetbk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

A vezetok kozotti
feladatmegosztas,

kiadmanyozas és képviselet

Az intézmény ¢€lén az Ovodavezeté all, aki az intézmény
egyszemélyes felelose.

Jogszabalyi megfelelés: Nkt.69.§(1)

Hataskorébe tartozik a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan az
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi- és targyi feltételek

biztositasa.
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Az 6vodavezetd felel az intézmény szabélyszerli és takarékos
gazdalkodasaért, a koltségvetés elokészitéséért, az intézmény
belili

feltételeinek

részére megéllapitott  koltségvetési  eldiranyzatokon

gazdalkodasért, az intézmény targyi, személyi

biztositasaért.

Az intézményvezetéssel Gsszefliggd feladatokat az 6vodavezetd és

az dvodavezetd helyettes latja el.

A megbizott helyettes vezet6i teenddit a heti kotelezd draszamain

tul végzi.

Ellatando feladatok a vezet6k munkakori
leirasa alapjan

vezeto

Feladatot ellato

Egyéb
/helyettes,

ellenor stb.

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszerti és torvényes miikodés

Ovodavezetd

Ovodavezetd
helyettes

folyamatos

Célszeri és takarékos gazdalkodas

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

6 héten tuli tartds hianyzas esetén

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

6 héten tuli tartds hianyzas esetén kivétel:
folyamatos megrendelés-szerzédés: dolgozéi
bérlet, rezsi koltség, meglévd eldfizetés,
helyettesités elrendelése €s elszdmolasa,
gyermekétkeztetés szamlai,

Gyermek ¢és ifjusagvédelem

Ovodavezet

Ovodavezeté
helyettes

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

Gyermekbalesetek megelézése

Ovodavezetd

Ovodavezets
helyettes

folyamatos

Egészségligyi vizsgalat megszervezése

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezet

folyamatos

Ellen6rzési, mérési, értékelési rendszer
mukddtetése

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

folyamatos

Pedagogiai program végrehajtasa,
ellendrzése.

Ovodavezet6

Ovodavezetd
helyettes

folyamatos

Eves munkaterv elkészitése, értékelése

Ovodavezeto

Ovodavezeté
helyettes

6 héten tuli tartds hianyzas esetén

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa

Ovodavezeto

Ovodavezetd
helyettes

6 héten tuli tartds hianyzas esetén
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Ellatando feladatok a vezetok munkakori
leirdsa alapjan

Feladatot ellato

vezeto

Egyéb
/helyettes,

ellenér stb.

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Pedagdgus tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitése

Ovodavezet

Ovodavezetd
helyettes

6 héten tali tartos hianyzas esetén

Nemzeti {innepek €s egyéb hagyomanyok
apolasa

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezet6

folyamatos

Alléshelyek betoltése, kinevezés hatarozott
id6re

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

6 héten tuli tartos hianyzas esetén

Allashelyek betdltése, kinevezés
hatarozatlan idére

Ovodavezetd

Ovodavezeté
helyettes

12 héten tuli tartds hianyzas esetén

Megbizasok

Ovodavezet6

Ovodavezet
helyettes

6 héten tuli tartds hianyzas esetén

Munkavéllaldt terhel6 felel6sség
megallapitasa

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

folyamatos

Munkavallalo kartéritésével kapcsolatos
intézkedés

Ovodavezetd

Ovodavezetd
helyettes

6 héten tuli tartds hianyzas esetén

Kozalkalmazottak besorolasa,
nyilvantartasok

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

6 héten tuli tartos hianyzas esetén

Sziikség szerint kozalkalmazottak
mindsitése

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

12 héten tuli tartds hidnyzas esetén

Alkalmazottak erkdlesi és anyagi elismerése

Ovodavezetd

Ovodavezet
helyettes

12 héten tuli tartds hidnyzas esetén

Szabadsagok tervezése, litemezése

Ovodavezeté
helyettes

Ovodavezetd

folyamatos

Sziinetek alatti tigyelet biztositasa

Ovodavezetd
helyettes

Ovodavezetd

folyamatos

Munkarend szervezése, ellendrzése

Ovodavezet
helyettes

Ovodavezetd

folyamatos

Taniigy igazgatasi feladatok

Ovodavezetd

Ovodavezetd
helyettes

6 héten tuli tartds hianyzas esetén, kivétel a
meglévd jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok

Kapcsolattartas sziil6i kozosséggel és egyéb
partnerekkel

Ovodavezet

Ovodavezet
helyettes

folyamatos

Nyilvantartasok naprakész vezetése,

Ovodavezetd

Ovodavezetd
helyettes

folyamatos

Szabélyzatok dokumentumok elkészitése,
hozzaférhetdsége

Ovodavezetd

Ovodavezeté
helyettes

12 héten tuli tartds hianyzas esetén
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Egyéb
/helyettes, Megjegyzés kiadmanyozashoz
ellenér stb.

Ellitando feladatok a vezet6k munkakori | Feladatot ellato
leirdsa alapjan vezeto

Csoportok adminisztrativ teenddinek Ovodavezet Ovodavezet | folyamatos
ellenérzése helyettes

Tiiz és munkavédelmi eléirasok betartasa | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
helyettes

Leltarozas selejtezés Ovodavezetd Ovodavezets | folyamatos
helyettes

Epiilet és vagyontargyak védelme Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
helyettes

Intézmény képviselete Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
helyettes

Biztositja a gyermekek részvételét varosi Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
eseményeken helyettes

9.2. Az 6vodavezetd feladat és hataskorébdl leadott feladat és hatdskore

Hataskorok atruhazasa | A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
> betegség,
» tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd

masként nem rendelkezik.

Az intézmény Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény

képviseldjeként képviseldjeként.

jarhatnak el az egyes Az O6vodavezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazéasban
vezetok a kovetkezok meghatérozott igyben €s idtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként

szerint: eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik tigyében jogosultak

kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelsségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd hataskdroket ruhdzza

at:

A munkaltatoi neveldmunkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellat6 alkalmazottak
jogkorébol kozvetlen iranyitadsat, munkajuk szervezését és ellenérzését az dvodavezetd

helyettesre.
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A kiadmanyozas

eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen

SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6é személy irhat

r

ala.

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az oOvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott

kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.

Az atruhédzott jogkor tovabb nem ruhéazhaté.

A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak

személyét és személyes felel6sségét.

Az 6voda vezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadméanyozési

jogot biztosithat tigyintézonek és vezetonek is.

10. Helyettesités rendje

Helyettesités rendje

Az 6vodavezetd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a

vezetd helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén az dvodavezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az dvodaban az 6vodavezetd helyettes latja el, az azonnali
dontést nem igénylé, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozd {igyek

kivételével.

Az 6vodavezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés

tavollétnek a 6 hétnél hosszabb idotartam mindosiil.

A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozé megbizas a fenntarto altal

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

Az dvodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén az intézményben a
Kozalkalmazotti Tanacs vezetésével megbizott mindsitett kolléga felel az

intézmény biztonsagos miikodéséért.
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A vezetd, illetve a
vezet6-helyettes
helyettesitésére
vonatkozo tovabbi

eloirasok

a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikdés biztositasara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

a helyettes csak olyan tiigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellaitdisara a munkakéri leirasaban, illetve irasbeli ~megbizasaban

felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizdrdlag a vezetdé jogkdrébe utalt

tigyekben nem donthet.

11. A sziildi szervezet és az ovodavezetd kozotti kapcsolattartdsi rendje

A sziiloi szervezet és az
ovodavezeto kozotti

kapcsolattartasi rendje

Az ovodai szinti sziiléi szervezet vezetdjével az Ovodavezetd, a
csoportszintii tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az
6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdogus kompetenciajat meghaladd

tigyekben az 6vodavezet6 helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek

véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot
tett, a vélemény és a javaslat el6terjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili
nevel&testiileti értekezlet dsszehivasaval — az 6vodavezetd gondoskodik.
A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi

atadasaval torténhet.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével

az 6vodapedagodgus tart kapcsolatot.

A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az AGvodatitkar bontatlanul
koteles  atadni  az  érdekeltnek. Az  iratkezelés az  érdekelt

kezdeményezésére torténik.

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat — Ovoda Oldal 23/ 62




OM: 202029

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és BolesGdéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Ovodai intézményegység

A sziiloi szervezet
részére biztositott

jogok:

Az 6vodavezetd kiemelt
feladata, hogy a sziildi
szervezet szamara
biztositsa azokat a
dokumentumokat,
informaciokat, igy
kiilondsen, hogy a sziil6i

szervezet élhessen

a vélemény-nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében
véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
» az SZMSZ elfogadasakor
a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa
a vezetok intézményben vald benntartdézkodasa
belépés €s benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval
a vezetdk és a sziiléi szervezet kozotti kapesolattartds modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddja
az tinnepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes
adatainak kezelésével kapcsolatban
a hazirend elfogadasakor
a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

»
»
»
»
>
»
>
>

az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és mddositasaval, vezetdjének megbizasaval és

megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
» oOvodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
» nevelGtestiilet 5sszehivasat,

» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;
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egyéb jogaval, igy:
» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai

munka eredményességét
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasiaban
ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az Ovodavezetohdz kell
cimezni
a tdjékoztatds megéllapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a
szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at
kell adni a sziildi szervezet képviseldjének
a sziiléi szervezet képvisel6je tanacskozéasi joggal vesz részt a
gyermekek nagyobb csoportjat érintd iigyek - a gyermekek nagyobb
csoportjat a hazirend hatarozza meg - nevelOtestiileti vagy egyéb
férumon torténd targyalasanal, a meghivasrdl az dvodavezetSnek kell
gondoskodnia.
ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a
pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran
megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd gondoskodik arr6l, hogy azt a
neveldtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja.

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

jogaik érvényesitéséhez.

A sziil8i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziil6i

értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informacidkrol.

A szill6i szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

11.1. A sziil6i szervezet vezetdjének feladata

A sziil6i szervezet a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hataridd - a

vezetojének feladata rendelkezésre all6 id6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott

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

javaslattevo jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

11.2. A kapcsolattartds formdi

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

sziil6i szervezet vezetdjével,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a nevelbtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe

tartozé ligyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a
sziil8i szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat

kivonatok),

a sziil6i szervezet nevére szo6lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett

személyeknek,

a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére t6rténd

atadasa.

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

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

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

6vodai Sziiloi Szervezet | az dvoda Sziiléi Szervezet jogainak gyakorldsédhoz sziikségesek.

jogainak gyakorlasahoz | Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositésa.

sziikséges

Az 6vodai Sziil6i élien a jogszabaly, és az Ovoda belsd szabalyzataiban megadott

Szervezet feladata, hogy | jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony miikodését,

tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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7,

12. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek datruhdzdsa

Az intézmény a nemzeti koznevelés

sz6lé 2011. évi CXC torvény figyelembe vételével a

kdvetkezdk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazaséra, tovabba a

feladatok ellatdsaval megbizott beszamolaséara vonatkozd rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhazhatja

a szakmai munkakdzosségre.

A nevelotestiilet nem ruhazhatja at

pedagogiai program elfogadasa,

a kovetkezo jogkoreit

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.

A nevelotestiilet atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit

Dontési jogkorét

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének

elkészitése;

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések,

értékelések, beszamolok elfogadasa;

a neveldtestiilet  képviseletében eljar6  pedagdgus

kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét

a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa

soran,

az ovodavezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas

visszavonasa elott,

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

megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési

terveinek megallapitasaban,

mas, a fenti pontokban nem szereplé, de jogszabalyban

meghatérozott esetekben.
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Javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos —

valamennyi kérdésben.

Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrél az ligyekrdl,
amelyekben a nevel&testiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a nevel6testiilet jogkort nem ruhaz 4t.

A nevelotestiilet feladatkorébe | A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek el6készitésére
tartozé iigyek atruhazasa vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag
— bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat

atruhazhatja a szakmai munkakzosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni

rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a

neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A megbizast az Ovoda vezetdje a feladat ellatasara, annak

idétartamara, hatdrozott idére adja.

A megbizasnak tartalmaznia | a bizottsag feladatat,

kell a bizottsag hataskorét,

a nevelotestiilet elvarasat,

a beszamolés formajat,

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet jegyzokonyvben rdgziti a nevelési évben miikodd bizottsagot, a bizottsagok

vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet

12.2. A neveldtestiilet tagjai

A neveldtestiilet tagjai az Ovodapedagdgusok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezeté gyakorolja.

Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben

véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen

felettese az Gvodavezetd.

Létszam: 9 {6

E
E
i
E
koteles — a félévenkénti nevelStestiileti értekezleten vagy
E
!
l
i
|
i
|

Heti kotelez6 6raszam: 32 (+ 4) ora, heti munkaidé 40 ora.

|
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12.3. Az ovodapedagogus feladatai

Az 6vodapedagogus
feladata: az Nkt. 62. §
(1) bekezdésében
megfogalmazottakon

tul

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel

kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség
vezet6k iranymutatasainak megfelelGen, feleléséggel és ©nalléan, sajat
modszerei és a munkak6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a

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

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kitelezd.

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkak6zdsség  4ltal

megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken

feliil szabadon valasztja meg a foglalkozdsokhoz a moddszereket és

szakmai anyagot.

Minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a
gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, méajus)

irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknél fogva

nem képes, ezt megbeszéli az 6vodavezetdvel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok

Jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az d6vodavezetdnek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi

miikodtetéssel kapcsolatos feladatokat.

Munkajéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Snképzéssel

gazdagitja.

Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkzok hasznélatanak

képességét folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli

¢s azokat megfelelden alkalmazza.
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Adminisztrativ teendok

ellatasa

minden foglalkozasrdl a csoportnapld vezetése,

a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek  hidnyzésainak  igazoldsiara  sz6l6  bizonylatok

dokumentalasa,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentéciot, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlédésével kapesolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara

kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére

szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése és dsszegzése,

statisztikak hatariddre torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan

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

sziiléi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

az 6vodavezetdnek elékésziti a tankotelezettség megallapitasahoz

sziikséges szakvéleményt.

Az 6vodapedagogus

felelossége

a munkakdri leirasban, illetve az évoda belsd szabalyzataiban ra héarulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére

terjed ki.

Beszamolasi

kotelezettsége

Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a

neveldtestiiletnek.

A pedag6gusok a Pedagégiai Programban kidolgozott nevelési elvek, célok, feladatok és pedagdgus

kompetenciak alapjan végzik munkajukat.

13. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formdja, modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.

=
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13.1. Fenntarto és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto

6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,

A kapcsolattartas

tartalma

az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a
fenntarté kapcsolata
folyamatos, mely

kiterjed

az intézmény miikodésével, mikddtetésével osszefliggd feladatok

ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka

értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,

A kapcsolattartas

formai

szobeli tajékoztatas,

beszamoldk, jelentések,

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel,

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informacié szolgaltatas az intézmény miikddéséhez,

gazdalkodasahoz, szakmai munkajahoz kapcsolédodan,

statisztikai adatszolgaltatas,

az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése.

Gyakorisag

éves munkaterv €s sziikség szerint:

jelentések, beszamoldk, 6vodavezetdi tanacskozasokon keresztiil klcsonds
informalas, a fenntartd 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa
céljabdl, specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-

gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos.
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13.2. A Balatonszabadi Kincskeresd Altaldnos Iskola és az évoda kapcsolata

A Balatonszabadi Az dvoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a

Kincskeresé Altalanos lakokorzet szerinti iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival.

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

kapcsolata megkdnnyit6 egytittmiikodés kialakitasa.

A kapcsolattarté pedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil

meghatérozésra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarto az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott vodapedagogus

A kapcesolat tartalma a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola

atmenet megkdnnyitése.

A kapesolat formaja kolesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmikédési terv kialakitasa, kdlcsonos
elfogadasa:
» pedagdgusok szakmai programjai

6vodasok iskolaval valé ismerkedése

tinnepélyeken, szakmai programokon valé kélcsonos részvétel

értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat

Duraczky EGYMI Logopédiai szlirések és fejlesztések heti rendszerességgel.

Szakszolgalata és az Tartashibak kisziirése és gyogytestnevelési foglalkozasok tartdsa heti

ovoda kapcsolata rendszerességgel.

Gyogypedagogus altal tartott fejleszté foglalkozasok a Sajatos nevelési

igényl gyermekek szamara.

13.4. Az évoda védondjével, gyermekfogaszattal valé kapcsolata

Kapcsolattarté az 6voda vezetdje

A feladatellatésra sz616 megallapodést az Onkormanyzat jogosult megkétni.

E
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EI 13.3. Durdczky EGYMI Szakszolgdlata és az 6voda kapcsolata
g
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A kapcsolat tartalma

a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, az dvodavezet6vel egyeztetett rend szerint,

egylittmikodve végzi a preventiv munkat.

o

A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti.

Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezé testi, lelki, mentalis

egészség fejlesztése, a magatartasi fliggéség, a szenvedélybetegség

kialakulasdhoz vezet6 szerek fogyasztdsanak és a gyermeket,

veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését.

Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kdovetheté és mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a  helyi pedagdgiai program  részét képezd

egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja

egészségligyl vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio,

dokumentumelemzés.

Gyakorisag

nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak

alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatait végzé szolgaltatas

tekintetében a munkéba allas eldtti orvosi vizsgéalatra és az idészakos orvosi vizsgélatra

torténd beutalds az 6vodavezeto kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az

alkalmazotté.

13.5. Tanuldsi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitdcios Bizottsdggal, és a Nevelési

Tandcsadoval

Kapcsolattarto

az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

6vodapedagogus.

A kapesolat tartalma

a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja

vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztats, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziil61 értekezleten vald részvétel
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A Kkapcsolattartas

formaja

elsésorban eseti, mely kiterjed:

» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval
Osszefliggd szakvélemény megkérésére,

» az iskolai alkalmasséag, felkésziiltség megallapitasara,

» a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére,

foglalkozasara,

» az Ovodavezet6, az dOvodapszichologus konzultacidés kapcsolatot

tarthat a Nevelési Tanacsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd

foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag

nevelési évenként a beiskolazast megel6zben, illetve a pszicholégus,

logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

13.6. Az évoda kapcsolata a Gyermekjéléti Szolgdlattal, Csalddsegits Szolgdlattal, Gydamiigyi

Hivatallal

Kapcsolattarto

6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetben a gyermekvédelmi felelds.

Az 6voda gyermekfelelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermek;joléti

szolgalattal, amelyr6l az 6vodavezetonek rendszeresen beszamol.

A kapcsolattartast vezet6i szinten az Ovodavezetd gyakorolja,

gondozza.

A kapcesolat tartalma

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenloség biztositasa, prevencid.

A kapcsolat formaja,

lehetséges modja

esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel
segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkzokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme

miatt ez indokolt.

» a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgilat
beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovdbbi intézkedésre van szikség, az 6voda
megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy
az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozdtt milyen
intézkedést tegyen,

> esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,
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» kozos intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet
csokkentésére, prevenciojara,

» sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és
telefonszamanak intézményben vald kihelyezése), lehetové téve a

kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag

nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az

6voda nevelési programja tartalmazza.

Havi TEAM, esetmegbeszélés gyermek és ifjusagvédelmi felelds

kozremiikodésével.

13.7. Egyhazak és évoda kapcsolata

Kapecsolattarto

Az egyhéazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma

Vallasgyakorlassal Gsszefliggd jogok, kotelezettségek megéllapitiasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr. 3. § 8.) bek. foglaltak megtartasaval
torténik.

A hitoktatds megszervezésének elésegitése a gyermekek szamara,

helybiztositas

13.8. A NEBIH és az 6voda kapesolata

Alkalomszerti, latogatasokra €s ellendrzésekre terjed ki.

13.9. Gyermek programokat ajanlo kulturdlis intézményekkel, szolgdltatokkal

Kapcsolattarto

az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapesolat tartalma

szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja

intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa

a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga

az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziil6i

szervezet véleményének kikérésével.
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13.10. Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattarto

ovodavezetd

A kapcsolat tartalma

Az alapitvany munkdjardl folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet és a

sziilo1 szervezetet.

Gyakorisag

nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan.

13.11. Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt
tamogato
szervezetekkel valo

kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt
szempontjai, hogy a tamogatdé megfelelé tajékoztatast kapjon az
intézmény:

» anyagi helyzetérol

» atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeir6l.

Az intézmény a kapott tdmogatasrol ¢és annak felhasznalasardl olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl megallapithato legyen a tdmogatas
felhasznalasanak madja, célszerlisége, valamint a tamogaté ilyen iranya

informéacid igénye kielégithetd legyen.

Az évodavezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatét

szerezzen, s azokat megtartsa.

14. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos

feladatellatas szabalyai

Az 6voda hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint
az 6voda j6 hirnevének megérzése, Sregbitése az 6vodai kdzdsség minden

tagjanak joga és kotelessége.

A megfelelé kornyezeti és Iélektani feltételek megteremtésével kell
érzékelhetdvé tenni a kiilonb6zo tinnepek eltérd tartalmat, hangulatat. Az
idépontokat, a szervezési felel6soket minden évben az évoda munkaterve

tartalmazza.

A csoporthagyomanyok bevezetését az dvodavezetovel €s a sziilokkel

egyeztetve a csoportok 6vondi dontik el.

A nemzeti ilinnepeket megel6z6 munkanapon emlékeziink meg az

tinneprdl a gyermekcesoportban (linnepi viselet, lasd hazirend).
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Unnepeink:

Unnepek,
» Mikulas,

megemlékezések )
karacsony tinnepkore,

husvét,
anyak napja,

évzarok.

Nemgzeti tinnepeink:
» oktober 23.

» marcius 15.

Hagyomany06rzd tinnepeink:
» Szt. Mihaly napi tlizgyujtas,
Szt. Marton napi {innep,

lucazas,

farsang,

téltemetés.

Természeti tinnepeink:
> Allatok napja, (okt. 4.),
» Viz Vilagnapja (marcius 21.),
» Fold napja (apr. 22.),
» Madarak, fak napja (majus 10.)

Nemzeti dsszetartozas napja: janius 10.

Megemlékezések > Nyugdijasok Adventi talalkozdja,
osszdolgozoi szinten » Karacsony,
» pedagdgusnap,

> tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa

Az 6vodai rendezvények tartalmardl és id6pontjardl a nevelési év elsé értekezletén és folyamatosan

kapnak tajékoztatast a sziil6k.
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15. Szakmai munkakézosségek kozotti egyiittmiikodés formdi, és

kapcsolattartdsi rendje

A szakmai

munkakdozosségek

az Ovoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6l6

munkaterv szerint tevékenykednek.

napi munkéjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az 6vodavezetd -

helyettessel.

naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.

munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjak

az egész neveld testiiletet.

a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kdzvetleniil is fordulhatnak

kérdéseikkel a kapcsolédé munkakodzdsséghez.

Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk az Ovodavezetd
iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy email-ben is

torténhet.

15.1. A szakmai munkakozosség feladata:

A szakmai

munkakozosség feladata

Gondoskodik a pedagbgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelé-oktato

munkajanak szakmai segitésérol.

Tovabbi feladatok

> a munkak6zdsség vezet6jének megvalasztasa vagy javaslattétel az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség-vezetd személyére,
a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja,
munkaterve valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan
osszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,
felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,
a pedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa,
ellendrzése,
az 6vodai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszerisitése,
javaslatot tesznek a specialis irdnyok megvalasztasara,
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek

ismeretszintjének folyamos ellenérzése, mérése, értékelése,
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a pedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése,

segitése, véleményezése,

a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elSiranyzatok
véleményezése, felhasznalasa,

segitségnyljtdis a  munkakdzosség  tevékenységérdl - késziild
elemzések, értékelések elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz médszertani segitségnyujtas,

Javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az Ovodavezetd palyazatokhoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhat6 modszertani konyveket,
segitségnylijtdis az Ovodaban folyd nevelémunka tervezéséhez,
szervezeéséhez, ellendrzéséhez,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Ssszefliggd
feladatok végrehajtasdhoz és a kiilonleges bandsmodot igényld
sajatos nevelési igény(i, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek

integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgdlé feladatok minél

a pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatésa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint

publikaciok kozzététele a testiiletben.

15.2. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagdgusok munkdjanak segitésében

Egyiittmiikodés, » A munkak6zdsség témdjdban kozos tervezd, elemzd, értékeld
részvétel a pedagogusok tevékenység.

munkajanak segitésében |> Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

» A szakirodalom figyelemmel kisérése, az j moédszerek felkutatasa,

gyakorlatba torténé integralasa.

|
E
i
|
! eredményesebb megvalositasdhoz,
i
E
e
F
§
s
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:
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irdnyitdsa, a megjelend Uj szakirodalom tanulméanyozésa és

) » A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének

felhasznalasa.
> A palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres

palyazat esetén annak lebonyolitasa és elszamolasa.

15.3. A szakmai munkakozosség feleléssége

A szakmai munkakozosség | a szakmai innovacidk dsszhangban alljanak az intézmény

felelossége munkatervével, pedagdgiai programjaval.

15.4. A kapcsolattartas rendje:

A kapesolattartas rendje | Az 6vodavezetd szdbeli tajékoztatdsa meghatarozott idékdzonként a

munkakozosség tevékenységérol.

Irasban beszdmold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
nevelGtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett

fejlesztési folyamatrol.

A szakmai Az o6vodaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai
munkakozosségek munkakozosség hozhatdo létre. A szakmai munkakozosséget
egyiittmitkodésének munkak6zosség-vezetd  iranyitja, akit a  munkakdzOsség
rendje véleményének kikérésével az Ovodavezetd biz meg legfeljebb 6t

évre.

a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes

informacidnak és kommunikéacionak.

a szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek

megtartasa, kozos javaslatok megfogalmazasa.

15.5. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje
|
i
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16. Az egészségiigyi elldtds rendje

16.1. védondi szolgaltatds

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védondi szolgdltatds

Az ellatast nydjté pontos megnevezése korzeti védond

Az ellatast nyujté altal az intézményben tdltendé id6 Negyedéves tisztasagi szlirés

Az ellatas nyudjtasanak helye Helyben

16.2. fogorvosi szolgaltatds

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Fogorvosi szolgdltatds

Az ellatast nyajté pontos megnevezése szakorvos

Az ellatast nyujto altal az intézményben t6ltend6 id6 Féléves tisztasagi szlirés

Az ellatas nyuajtasanak helye Helyben —Fogorvosi rendel6ben

Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres

Az egészségiigyi ellatas | orvosi vizsgalatok megszervezése.

rendje Az 6vodavezetd biztositja az egészségiligyi munka feltételeit

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség

szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az dvodéba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi
feltigyeletét a fenntarté Onkormanyzat €s a hazi gyermekorvosi
szolgélat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és védond latja

el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente két alkalommal fogorvosi szilirdvizsgélat torténik.

A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a

gyermekorvos a rendeloben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul

hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozast

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

Az 6vodavezet6 » Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes

|

n

|

i

|

|

E 17.1. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében elldtando feladatok
1E feladata eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott

; felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal

E dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

E A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi
fogyatékos gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a
biztonsagi el6irasok kibovitése.

Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre
vonatkoz6 figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak,

hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmanak évenkénti

ismertetésérol.

Az 6voda vezetéjének az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
ellendrzési feladata, illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott
hogy épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd;

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkiz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felgjitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando
felligyelete mellett lehet;

a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan

biztositva legyen az ajzatok vakdugodzasaval, illetve a haldzat

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe

ne juthassanak be.

F
i
1
|
|
megfeleld védelmével;
A pedagégusok haladéktalanul jelezzék az 6vodavezet6 felé azokat a helyzeteket,
feladata, hogy melynek ellenérzésében az 6vodavezetok felelsek;
a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az
| elektromos berendezések hasznaélatara, kezelésére. A kiilonb6zd
berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza;

javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még

[ biztonsagosabba tételére.
|
|
|
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Az 6voda nem » a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a
pedagogus gyermekek biztonsagara, testi épségére,
alkalmazottjainak » aveszélyforrast, jelent6 eszkozoket mindig zarjak stb.

feladata, hogy

valamint az udvart — felmérésre keriiljén a védo, 6vé intézkedések sziikségessége szempontjabol.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,

figyelmeztetd tdblakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni.

17.2. A gyermekbalesetek esetén elldtando feladatok

Az 6vodavezeto6 feladatai | A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus

feliileten.

Lehetdvé teszi az Ovodaszék, ennek hianyaban az dvodai sziil6i

szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kvetden a megel6zésrdl, azaz

arrdl, hogy a megtortént balesethez hasonl6 eset ne térténhessen meg.

e
Az dvodavezetd felelés azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels6 termeket, szobdkat,
E

|

i

|

‘

} Nem sulyos balesetekkel | > intézkedik a 8 napon belill gyogyuldé sériilést okozod
?! kapcsolatos feladatok gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrol
elektronikus Gton jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetéen, de legkésébb a targyhot kdveté honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének
g (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje
f nem tarthat6, akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet

készittet.

Stlyos balesetekkel azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé,
kapcsolatos feladatok kivizsgalasara legalabb kozépfoki munkavédelmi szakember
bevonasa sziikséges.

gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi

kivizsgalasarol.

i
i
E szakképesitéssel rendelkezé személy bevondsaval torténd
i
i
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Salyos az a

gyermekbaleset, amely

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

valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve
jelentés mértéki karosodasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
sulyos csonkuldst (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulast, bénulast,

illetve elmezavart okozott.

A pedagoégusok feladata

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat
képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus

feladata

» A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas

megtartasa, tartalméanak és idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és
dokumentalasa.

Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kiranduldsok biztonsagos elokészitése.

A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai
foglalkozasokra az 4ltala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkzoket.
Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és
Jatékaiban rejl6 baleseti forrasokrol.

Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon
valé utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez
(dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak

koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a

védo-, 0vo eldirasok figyelembe vételével.
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Az o6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendé magatartasra.
Kiilondsen fontos ez, ha:
» az udvaron tartézkodnak
» ha kiilonbozé kozlekedési eszkozzel kozlednek (pl. kirdndulas
elott)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
» ¢és egyéb esetekben.

Az 6vodavezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvéantartas

vezetése.

Kozremiikodik az d&vodaszék, ennek hianydban az Ovodai sziildi
szervezet tajékoztatasaban, €s a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban

valo részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kvetden a megel6zésre;

az 6vodavezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem sulyos balesetekkel
kapcsolatos feladatok az

ovodavezetd utasitasara

» kozremlikodik a harom napon tal gydégyuld sériilést okozd
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,
e balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel,
jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizéddsa miatt az

adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

Sulyos balesetekkel

kapcsolatban

a balesetet jelenti az Ovodavezetdnek, illetve az o6vodavezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen
gondoskodik a balesetet jelentésérol,

» kozremukdodik a baleset kivizsgalasaban.

Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az

ellenérzésbe bevont személyeket.
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Az dvoda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak

feladatai

Az ¢6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi
szabalyzat, tlizvédelmi utasitds és a tilizriadé terv rendelkezéseit. A
munkakoéronként  kialakitott altalanos ¢és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlédé oktatason vald részvételiikkel kotelesek

megszerezni.

Nem pedagdgus

alkalmazott

az oOvodavezetd utasitisdnak megfelelden miikodik kozre a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

Az intézmény vezet6jének

felelossége

hogy az o6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari

gazpalack, illetve tartdly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal

folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felgjitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando

feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugodzasaval, illetve a haldzat

megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd

helyiségeibe ne juthassanak be

A gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezeté és a
munkavédelmi felelds feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi
alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba,
udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a
bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok

megfogalmazasa, a teenddk ismertetése.

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki
kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer

ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a

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

felelossége kialakitasara.

A foglalkozéasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, 4t kell adni a baleset-megelézési
ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas

veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra térekv viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az

elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek

ne férhessenek hozza.

biztonsagosabba tételére.

Munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a

gyermekek biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni

a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

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

megfelel a jogszabalyban jelzett megfelel6ségi kovetelményeknek.

Az 6vodai alkalmazottak | Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori

munkavégzésével alkalmasséagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

kapcsolatos szabalyok A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott

felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken

szeszesital fogyasztasa tilos!

E
|
i
{§
i
|
E
|
|
|
|
it
|
|
|
|
|
i
11
i
; Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobak még
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A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd
intézményi munkarend kialakitasa és gyakorlati megval6sitdsa minden

alkalmazott feladata.

17.3. Nevel6-oktaté munka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Nevelési idében helyszini foglalkozas, kirandulés, séta, szinhaz, muzeum, kiallitas,
szervezhetd foglalkozdsok: | mozi latogatds, sport ¢és kulturdlis programok, bdlcsdde,

iskolalatogatas.

Sziilok tajékoztatasa: a csoport falinjsagjan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkozzel mennek és ennek koltségvonzata. A sziil6 aldirasaval adja

beleegyezését a részvételbe.

engedélyezettnek, ha a sziil6 aldirdsaval beleegyezését adta.

Az 6vodavezetd elozetesen szoban, a kiilsé foglalkozds megkezdése elétt minimum

tajékoztatasa: egy nappal.

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

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

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

épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek | » a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz,
mindsiil kiildndsen belviz, stb.)
> atliz,

» arobbantassal torténd fenyegetés stb.

E
E
i
|
|
i
|
t Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd
E
|
|
|
|
|
|
!
|
|
|
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Rendkiviili esemény A rendkiviili esemény  észlelésekor, tudomaésra  jutdsakor

észlelése haladéktalanul tajékoztatni kell az 6vodavezetot.

Az oOvodavezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelen
haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat:

» mentok: 104;

» tlzoltdk 105;

» rendorség: 107;

» egységes segélyhivo: 112.

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

intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

az dvodatitkar

A rendkiviilli eseményrdl | » az intézmény vezetdjét

azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartdjat

tliz esetén a tlizoltdsagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az Ovodavezetd

sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az Ovodavezetd vagy az
Rendkiviili esemény | intézkedésre jogosult felelés dolgozd utasitdsara az épiiletben
észlelése utani feladatok tartozkod6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a

tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési

terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valod

kivezetéséért és a Kkijelolt teriileten torténd gyililekezésért,

valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

6vodapedagdgusa a felelds.

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben

rogzitettek szerint torténik.

A veszélyeztetett épiilet Kiliritése
soran fokozottan tgyelni kell a

kovetkezdkre

> Az épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a
foglalkozast tartd neveldonek a termen kiviil (pl.: mosddban)
tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

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

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl,
nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a terem elhagyasa eltt és a kijelolt
véarakozasi helyre torténé megérkezéskor az 6vonének meg

kell szamolnia!

Az 6vodavezetbnek, illetve az
intézkedésre jogosult felel6snek
a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felel6s
dolgozdk kijelclésével —
gondoskodnia kell a kévetkez6

feladatokrol

a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl

a kdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsésegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség,

tlizoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasardl

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi,
katasztrofaelharito szerv
vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijel5lt
dolgozdénak tajékoztatnia kell a

kovetkezokrol

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

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

az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamaroél, életkorardl

az éplilet kiliritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

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

intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozdja és koteles betartani!

A rendkiviili eseményekkel

kapcsolatos egyéb szabalyok

Az intézményre és dolgozobira vonatkozd kérdésekben csak az
ovoda vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak

minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat

a,,Tlzriado terv” c. dokumentum tartalmazza.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv,
robbantéssal valo fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitas

tartalmazza.

A tlzriaddo terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a
dolgozdkkal torténéd megismertetéséért, valamint évenkénti

feltilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben
szereplé Kkiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlz és

munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az

intézmény minden dolgozdjara kitelezd érvényliek.

A tlzriadé tervet és a bombariadé tervet az Gvoda alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni: alsé épiilet folyosd, fels6 épiiletrész

folyosé.
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19. Dokumentumok nyilvdnossdgdval kapcsolatos rendelkezés, tdjékoztatds

Dokumentumok

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

a sziilok megismerhetik.

nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezés, tajékoztatas

Elhelyezésiik az intézményegységek vezetdi irodajaban, illetve

neveldi szobajaban.

A Hazirendet minden beiratkozd betekintésre datveszi, ezt
alairasaval igazolja, egy példany a csoportszobak 6ltoz6jében, a
falijsagon, folyamatosan megtekinthetd, illetve az &voda

honlapjan megtalalhato.

Az elobbi dokumentumokra illetve barmely az intézményt érint6
kérdésben (a kotelezd titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast

az 6vodapedagdgusok illetve az dvodavezetd adnak.

A pedagbgiai program a nyitvatartasi idGben minden csoportban
megismerhetd, betekintésre atadhatd, tovabba megtekinthetd az

6voda honlapjén is.

Szoébeli informécid eldzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy

pedagogiai fogadodrakon kérhetd.

20. A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az O6vodavezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a

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

nyilvanitasi, javaslattevé jogaval

, ennek keretében

véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen a kdvetkezo

esetekben

» az SZMSZ elfogadasakor
a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa
a vezetdk intézményben vald benntartézkodéasa
belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem
allnak  jogviszonyban az dvodaval
a vezetdk ¢és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas maodja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja
az linnepélyek, megemlékezések rendje

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

a hazirend elfogadasakor

a sziil6ket anyagilag is érint0 tigyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozaséban

Elhessen kezdeményezési ¢és| » Ovodaszék létrehozasat, ¢és delegalhassa a sziilék

javaslattételi  jogaval, azaz képviseldjét,
kezdeményezhesse » nevelGtestiilet §sszehivasat,

» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

[ {4

21. Az elektronikus uton elodllitott papiralapi nyomtatvdanyok hitelesitésének

rendje

Az intézmény mikodése soran keletkez6 iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,

archivaldsanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,

megOrzésének szabalyzasa az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek alapjan torténik.

22. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdagdval kapcsolatos rendelkezések

22.1. Miikodési alapdokumentumok

Miikodési Alapit6 Okirat

alapdokumentumok Pedagégiai Program

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Hazirend

Eves Munkaterv
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22.2. Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a
kovetkezo helyeken van

elhelyezve

a fenntartonal,

az ovoda vezetdjénél,

az irattarban,

intézményiink honlapjan,

az Allamkincstéarban.

22.3. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A miikodési alapdokumentumok | A felsorolt miikddési alapdokumentumok &rzése €s nyilvanos

elhelyezése

dokumentumként kezelése az dvodavezet feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az » fenntartd

emlitett mikodési

» Intézményi honlapunk

alapdokumentumok kihelyezése a » az 6vodavezetd

kovetkezd helyekre térténjen meg | » KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban nem

allok is.

22.4. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrdl

Tajékoztatis a Pedagogiai

Programroél

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda

vezetdjétdl, vezetd-helyettesétdl és a csoportos Gvodapedagdgusoktol.

A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje
alatt barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az
ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja

7o

a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Szébeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda

képviseletére jogosult személyektol.

[rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az

ovodavezetd- helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil

irasbeli tajékoztatast nyujt.
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22.5. Tajékoztatas a Hazirendrdl

Tajékoztatas a

Az o6vodapedagdgus minden nevelési év elsé sziildi értekezleten

tajékoztatast adnak a hazirendrol.

Hazirendrol

Az 1) Dbeiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a

beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait - az atvétel sziild

altal torténd alairasaval - atadjuk.

A Hazirend és az éves munkaterv kiilonosen ennek esemény

naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban is.

22.6. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és

annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az

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

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

dokumentumok

>
>

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

a beiratkozdsra meghatarozott id6, a fenntarté altal
engedélyezett csoportok szama,

koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési
dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban
egylitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként
az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd

értékelésének nyilvanos megallapitasait ¢€s idejét, a

koznevelési

alapfeladattal ~ kapcsolatos —  nyilvanos

megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvev6szék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok
nyilvéanos megéllapitasait,

a nevelési intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves
munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett jelent6sebb

rendezvények, események id6pontjait,
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a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hézirendet és a

pedagdgiai programot tartalmazza.

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

tartalmazza:

az ovodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek

létszamat.

Az adatkozlés idépontja

A vezetd altal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére.
A kozzétételi lista kizardlag kozérdekl statisztikai adatokat

tartalmazhat.

Felelos

ovodavezetd

Sziilok tajékoztatasa

A dokumentumok elhelyezésér6l és a szobeli és irasbeli
tajékoztatds megkérésének modjarél a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai

beiratkozas el6tti nyilt napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Téajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhazati
és mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz.

o Felel6s: 6vodavezetd

o IdBpont: a megel6zd nevelési év évzaro sziildi értekezlete

23. Kozérdekii adatok intézésének rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXII. térvény az

informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdeki

adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok

nyilvinossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott

szabalyzatban keriil meghatarozasra.
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A Szabalyzat rendelkezéseit

kell alkalmazni az évoda

kezelésében 1évé kozérdekili adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint  koézalkalmazottainak, munkavallaldoinak  kozérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél,

tovabba

az oOvoda hatdskore ¢és illetékessége szerint kezelésében 4llo

kozérdeki( adatok kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6lo

2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii

adat:

az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében 1évé ¢€s tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett

informacid vagy ismeret,

Igy kiilondsen:

a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra,

valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozoé adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat

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

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban

talalhatok a mellékletben.

24. Az intézmény biztonsdgos miikodésének garantdldsa

Az intézmény biztonsagos

Az dvoda zérva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon

tigyeleti rend szerint tart nyitva.

mitkodésének garantalasa

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda
Hézirendje tartalmazza

» az 6voda helyiségeinek hasznalatara

» agyermekek kiséretére

» az étkeztetésre vonatkozodan.
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A dohényzas szabalyaira vonatkoz6 eldirasokat a magasabb

jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly
moédon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6é-oktatd

tevékenységet, és az intézmény egy¢b feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja
venni az Ovoda helyiségeit, ezt az Ovodavezet6tdl irasban kell

kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelslésével.

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartdstol eltérd
idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznilat esetén értesiteni

sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet.

Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.

Az ¢6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezé

munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotédd tarsadalmi

szervezet nem mukodhet!

Az  intézmény teljes a kozos tulajdont védeni,

»
teriiletén, az épiiletben és | > a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
az udvaron tartézkodé | > az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
minden személy koteles » azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
> atiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,
>

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

25. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabdlyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel

fligg Ossze.
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25.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység

engedélyeztetése

A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az
ovodavezetd, vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban

kifliggeszteni.

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

intézményekben.

Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az

intézmény Orzi, masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az 6vodavezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az engedély kiadasa
irasban torténik,
melyben meg kell

jelolni

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

» areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat,
modjat;

» a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam
kikotéseket.

25.2. Az intézményi hirdetdtabla haszndlatanak szabdlyai

Az intézményi
hirdetétabla

hasznalatanak szabalyai

Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a

vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények

kifliggesztése szigoruan tilos.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla

rendszeres napi ellenérzése.

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy

tehet ki hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden

hirdetményen szerepelnie kell az 6voda kérbélyegzdjének.
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26. Lobogozds szabdlyai

A lobogo6zas szabalyai A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt

allandoan kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogbzasanak egyes kérdéseirdl
eldirja a kozépiiletek szamara a megfelelé méretli zaszld kitlizését,

illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A zaszl6 allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

27. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok

Hivatali titok megérzése megtartasa.

A kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,

amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarhat.

”r

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a tudomaséra jutott hivatali

titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil » amit a jogszabaly annak mindsit

» a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos
adatok

» a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

» tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan
miikodés biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének meglbrzése

érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak mindsit.

I
|
E
|
\ amely a munkakére betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és
|
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i
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f
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i
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28. Zdaradék

Pintér Anett

ovodavezetd

~——

29. Intézményben miikodo egyeztetd fb’rumok nyilatkozatai

A sziiléi képviselet, a Balatonszabadi Aranyalma Ovoddja és Bolcsédéje SZMSZ-ének
elfogaddsahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tdjékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Balatonszabadi, 2022...9.7.. 2!

A sziil6i szervezet elndke

A Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bolcsédéje nevelbtestiilete hatdrozatképes iilésén
késziilt jegyzokonyvben szerepld
napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet

képviseldi az alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

7\

Kelt: Balatonszabadi, 2022. .
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Horvath Krisztina Csikosné Vonnak Zsuzsanna

ovodavezetd-helyettes Ko6zalkalmazotti Tanécs elndke

Talabérné Molnar Melinda Csapd Tamasné

Ko&zalkalmazotti Tanécs tagja, élelmezésvezetd Kozalkalmazotti Tanacs tagja, dajka
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