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1. BEVEZETES

1.1 Altaldnos rendelkezések

A kunszigeti Tundérvar Ovoda mukodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket jelen szervezeti és mikoddési szabalyzat (SZMSZ) hatdrozza meg.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény,

a 2023. évi LII térvény a pedagogus 1j életpalyajarol, az ahhoz tartoz6 401/2023. (VII1. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LI torvény végrehajtasarol és
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatdrozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitdsanak rendjét, miikodésének
folyamatait, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

A szabélyzatot az igazgatd késziti a nevelGtestiilet bevonasaval, majd benytjtas utén a fenntarto
hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az dvodai sziiloi szervezet.

Feliilvizsgélata: illetve jogszabalyvaltozadsnak megfelelden.

Nyilvanos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan (https://www.tundervarovoda.hu) kozz¢ kell

tenni.

1.2. A Szervezeti és M(kddési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapjai és Az 6voda
m(ikddésére vonatkozd egyéb dokumentumok

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalydjardl szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol.

e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei
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e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. évi XLIL Toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény.

e A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény.

e Az allamhdaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) korméanyrendelet.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e 2012. ¢évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013.¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)

e EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 20I1. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e akdzokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

e 2015. évi CCXXIIL torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szaméra

(4) Onkormanyzati rendeletek:

- Kunsziget Kozség Onkormanyzat Képvisel8-testiletének a gyermekvédelmi ellatasokrol
sz0l6 8/2021. (VII. 13.) 6nkormanyzati rendelete (a tovabbiakban: Gyermekvédelmi or.)

- Kunsziget Kdzség Onkormdnyzata KépviselS-testiilletének az intézményi és személyi téritési
dijakrdl szold 4/2014. (111.18.) onkormanyzati rendelete (a tovabbiakban: Téritési dij or.)

(5) Az 6voda miikodésére vonatkozd egyéb dokumentumok:

- Az 6voda modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirata (I11/447-3/2021.
szamon kelt alapité okirat)

- Az 6voda Mentdlhigiénés programja: Program a gyermekek testi-lelki egészségégért a
szeretet erejével

- A ,Tundérvar Ovoda Ellen8rzési Programok” cimet visel6 dokumentum (kelt: Kunsziget,
2020. szeptember 1.)
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- Kunszigeti Tindérvar Ovoda Hazirendje (2023. szeptember 01.)

- Kunszigeti Tindérvar Ovoda Pedagdgiai Programja (2023. szeptember 01.)

- Az 6voda és a Dunaszegi Kozoés Onkormanyzati Hivatal kozott a pénzigyi-gazdasagi
feladatok elldtasi rendjét rogzité megallapodas (a jelen SZMSZ 1. szamu melléklete)

1.3. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya

(1) A SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ rendelkezései az 6vodaba jard gyermekek kozosségére; e gyermekek szileire,
torvényes képvisel8ire; az ovodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra; tovabba az
ovodaval jogviszonyban nem allo, de az Intézmény teriletén munkat végzé személyekre,

tovabba azokra a személyekre terjed ki, akik részt vesznek az dévoda feladatainak
megvalositasaban.

(2) Az SZMSZ id6beli hatélya

Az SZMSZ 2024. janudr 1. napjan Iép hatdlya, és annak id6beli hatdlya hatarozatlan id6ére szdl.
Az SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg az évoda el6z8 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
hatalyat veszti.

(3) Az SZMSZ terUleti hatdlya

Az SZMSZ rendelkezéseit az évoda teriiletén és az dvoda altal szervezett pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolddd dvodan kivili programokon alkalmazni kell.

2. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS RENDELKEZESE!I

2.1. ATindérvar Ovoda alapadatai

OM-azonositdszam: 030391

Név: Tindérvar Ovoda (a tovébbiakban: Ovoda)
Székhely: 9184 Kunsziget Jozsef Attila utca 2/a.
Statisztikai torzsszam: 370433200

Addszam: 16715763-2-08

Torzskdonyvi azonositd szam 642750

(PIR):

Szdmlaszam 11707337-15370433-00000000
Szamlavezet§ pénzintézet: OTP Bank Zrt.
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2.2. Az évoda alapitasaval kapcsolatos rendelkezések

Alapito szerve: Kunsziget K6zség Onkormdnyzata (9184 Kunsziget, Jozsef
A.u.2.)

Alapitdsanak datuma: 2003.02.14.

Fenntarto, iranyito és

. . Kunsziget K6zség Onkorméanyzata
fellgyeleti szerv: & & y

Az (utolsd) alapité okiratanak 2021.09.01.

kelte:

Az alapité okiratanak szama: 111/447-3/2021.
Kunsziget kdzség kozigazgatasi terllete, azzal, hogy szabad

Mikodési tertlete: kapacitasai ternére a kdrnyezé teleptlésekrél is fogadhat
gyermekeket.

Csoportok szama: 3

Maximalis gyermeklétszam: 90 f6

Engedélyezett 7516

gyermeklétszam:

2.3. Az 6voda jogallasa

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelS intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiildndsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy éraban évodai foglalkozdson vesz részt. A szil§
— targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kilonds méltanylast igényld esetben — ha a szil6 a gyermek negyedik életévének
betoltését megel6zGen mar kérelmezte, Ugy Ujabb — kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti, a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyez§ szerv) felmentheti a gyermeket az
ovodai foglalkozason valod részvétel aldl, ha a gyermek csaladi korilményei, sajatos helyzete
indokolja. Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja
utan is benyujthaté.

Onallo jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint részben 6nalld kdltségvetési szerv, az
el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl részjogkorl koltségvetési szerv.
A pénzigyi-gazdasagi feladatokat és ezzel 0Osszeflggésben a munkamegosztas és a
felel@sségvillalas rendjét az dvoda vonatkozdsaban a Dunaszegi Kozés Onkormanyzati Hivatal
latja el irasba foglalt megallapodds alapjan. E megdllapodas a jelen Szervezeti és M(ikddés
Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) 1. szdmu melléklete. Az Intézmény alanya az AFA-nak. Az
Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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2.4. Az évoda alaptevékenysége, tevékenységi szakagazati besorolas szerint

Allamhdztartasi szakagazati besorolds:

Szdma:

Megnevezése:

851020
Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcidk, szakmai alaptevékenységek megnevezése és szama

091110
096015
091120
091140

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
Sajatos nevelési igény(i gyermekek! Ovodai nevelése, ellatasa
Ovodai nevelés, ellatas mdkodtetési feladatai

2.5. Az évoda alapfeladata

(1) Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatdrozott dvodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez szikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik.

(2) Az bvoda a gyermek haroméves koratdl ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefliggh
feladatokat is.

(3) Az ovodai

nevel6munka az d&vodai

nevelési

orszagos alapprogramjara épulé -a
nevelGtestilet altal elfogadott és a fenntarto altal jovahagyott — helyi évodai nevelési program
alapjan folyik.

2.7. Az 6voda bélyegzéjének lenyomata, hasznalata, kezelése

(1) Az 6voda bélyegz8jének lenyomata

Hosszu bélyegzo lenyomata

Cégbélyegzo lenyomata

LA nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC térvény 4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési
igény( gyermek az a kilonleges banasmaddot igényl§ gyermek, aki a szakért6i bizottsdg szakértGi véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi (enyhe) vagy beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés

fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kizd

8
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(2) Valamennyi cégszerd aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegz6kkel elldtott,
cégszerlen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

(3) Az intézményi cégbélyegz§ hasznalatara az igazgatd jogosult.

(4) Az igazgatd tartos tavolléte esetén az igazgatd helyettes a jogosult a hasznalatdra, valamint
azon témakorokben, melyek esetében alairasi joga van.

(5) Egyéb esetben az intézményi bélyegz6k haszndlata csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. A bélyegz6t hasznalni kivand pedagdgus koteles megindokolni a bélyegzé
haszndlatanak céljat. Az atvevék személyesen felelGsek a bélyegz6k meglrzéséért és a
megjeldlt célnak megfelel§ felhasznalasért.

(6) Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.

(7) A bélyegzbk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltdrozasardl az igazgatd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elSirdsoknak
megfeleléen jar el.

3. AZ OVODA SZERVEZETE ES VEZETESE, FELADAT-ES HATASKORI
RENDSZERE

3.1. Az évoda szervezeti felépitésének altalanos szabalyai

(1) Az igazgatd, mint intézmény vezet§ magasabb vezetd beosztasban irdnyitja az évodat. Az
ovoda igazgatdja a pedagdgusok Uj életpalydjardl szold 2023. évi LII torvény, valamint a
pedagbégusok 1) életpalydjardl szold 2023. évi LII térvény végrehajtasardl szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras Utjan kertil kivalasztasra, €és a
koznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatarozott idotartamra torténik. A koltségvetési
szerv vezet8jét Kunsziget Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete bizza meg és menti fel.

Az egyéb munkaltatoi jogokat Didsd Varos Polgdrmestere gyakorolja.

(2). A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagégusok Uj
¢életpalyajarol alapjan)

e koznevelési dolgozd — munkaviszony (a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi Ltv.
alapjan)

e kozalkalmazott (a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. alapjan)

e megbizdsos jogviszony (a Polgéari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. tv. alapjan)
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(3) Az 6voda neveldtestiiletét a székhelyen koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagodgus-munkakorben foglalkoztatottak alkotjak.

(4) Az 6vodapedagogusok azonos feladatok elldtdsdra szakmai munkakézésséget hozhatnak
létre.

(6) A dajkdk neveld- oktaté munkat kozvetlendl segiték munkakorben foglalkoztatottak

(7) A pedagdgiai asszisztens (NOKS) a gyermekek nevelésével, ellatasaval kapcsolatos
tevékenységeket végzi az dvodapedagdgus munkdjat segitve ezzel a tevékenységgel. A
pedagdgiai asszisztens egyébként az dvodai dajka betegsége, tavolléte esetén dajkai
feladatokat is ellat.

3.2. Az igazgato és feladatkore

A 2023. évi LII. torvény 75.8 alapjan az igazgato felelGssége :

(1) Az igazgatd az dvoda egyszemélyi felel8s vezetGje. Az dvoda igazgatdja felelds az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért. A nevelGtestilet véleményének kikérésével, a fenntartd
joévahagyasa mellett elkésziti az SZMSZ-t, éves munkatervet, melyeket az évoda honlapjan is
kdzzétesz.

(2) Az igazgato jogkorét, felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét az Nkt., az dvoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntarté allapitja meg.
(3) Az intézmény vezetdje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi

jogokat:
- pedagdgusok

- neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajkak, pedagogiai asszisztensek
(3) Az igazgatd felel

) az évoda szakszer( és torvényes mikodéséért,

) nevelG8testllet vezetéséért,

c) ahatékony és szakszer( pedagdgiai munkaért,

) az ovoda ellen6rzési, mérési, értékelési és mindségirdnyitasi programjanak

mukodéséért,

e) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelz6rendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért

f) anevel6émunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

g) agyermekbalesetek megel&zéséért,

h) agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

i) a kozéptavl pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

j) akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,
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k) az d6voda Ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabdlyossagaért,

) a katasztrofa tliz-és polgarvédelmi munka- és balesetvédelmi, el6irasok betartasaért
(ennek részletes szabalyait a munkavédelmi szabdlyzat és a Tlzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza)

m) az 6évoda koltségvetésében meghatdrozott elGirdnyzatok felhasznalasanak
szabalyossagdért, az igénybe vett szolgdltatas ar-érték ardanyossagaért az elvarhaté
takarékossag mellett,

n) anem dohdnyzék védelmére elGirt feltételek biztositasaért,

0) jogszabalyok dltal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

p) a pedagdgus etika normdinak betartdsaért, betartatdsaért

(4) Az igazgatd egyéb feladatai

a) gyakorolja a munkaltatoi jogkort az dvodaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
vagy munkaviszonyban allé munkavallalok felett;

b) dontaz évoda mikodésével kapcsolatos minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly vagy
kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe;

¢) az uj munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése
tervezési szakasz: fenntartéval torténé egyeztetés, munkatdrsak bevonddasanak
biztositdsa pld. kérdGives felméréssel. a szUl6k tdjékoztatasa — a rendszer mikodtetése:
stratégiai és operativ iranyitasi feladatok elldtdsa ellen6rzés és értékelés a mikodési
szabalyok és értékelési rendszer alapjan szikséges korrekcidok végrehajtdsa: szabalyozo
dokumentumok, m(ikodési gyakorlat aktudlis mddositasainak koordinaldsa, ellatasa.

d) képviseli az intézményt (ide értve a fenntartd el6tti képviseletet is);

e) az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések

tekintetében a jogszabadlyban elGirt egyeztetéseket lefolytatja;

f) Osszehivja a nevelGtestilet és az alkalmazotti kozosség, valamint a dajkdk értekezleteit

(ideértve a rendkivili értekezleteket is)

g) azigazgatdsi feladatok ellatdsa, igy kilonodsen:

1. az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakdhelye nem az évoda székhelyén van,
a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

2. atankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

3. a szUl6k értesitése az ovoda nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkuli
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrél, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirél, a
nyilvantartdsbol vald torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrél, amire az
értesitést jogszabaly elbirja;

h) az aldbbiakban kiil6nds feladatként nevesitett intézkedések megtétele:

1. anevelGStestllet vezetése,

2. anevel6munka iranyitasa és ellen6rzése,

3. a nevelGtestllet jogkorébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellendrzése,
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4. az 6voda mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
pénzlgyi-gazdasagi  feladatokban  valé megallapodasban rogzitett
munkamegosztas szerinti kozrem(kodés,

5. az inzulinfligg6 cukorbetegségben szenvedd, (diabéteszes), valamint a fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt, évodai nevelésben részt vevd
gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvaldsuld specialis
ellatasanak feladatai , egészségiik megdrzésére forditott fokozott figyelem
biztositdsa. A fokozott kockdzatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek
esetében a sulyos allergias reakcié (anafilaxia) hirtelen fellépésekor életmenté lehet
az egészségi dllapotuk ismeretében az azonnali beavatkozas, ezért a sziilének ezzel
kapcsolatosan az intézményt tajékoztatnia kell, az intézménynek pedig fokozott
figyelmet kell tanusitania egészségik megdrzése érdekében.

5. az inzulinfliggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek elldtasdt végezhetd
alkalmazottak nyilvantartdsa intézményi szinten,

6. jarvanylgyi vészhelyzet idején kildndsen reagaljon az intézményt érint6
kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze,
szervezze és hajtsa végre, csak hiteles forrasbdl informalddjon és dontéseit
ennek megfelel§en hozza meg,

7. jarvanylgyi rendkivlli vészhelyzetben az online digitdlis pedagdgia
modszertananak szakszer( alkalmazasahoz, a megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerl online pedagdgiai tevékenysége
feladatainak irdnyitasa,

8. Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds gydgykezelés alatt allé gyermekek
intézmeényi szint(l nyilvantartasa,

9. a szlUl6i munkakozosséggel (a tovabbiakban: SZM) vald megfelel6
egylttm{kdodés,

10. a nemzeti és évodai Unnepek munkarendhez valé méltd megszervezése,

11. a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a szUl8k tajékoztatdsa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi Ggyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

12. a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

13. a gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatdas megszervezése,

14. a gyermekek fellgyeletének megszervezése a nevelés nélkili munkanapokon,
ha a szUl6k azt igénylik,

15. a szUl6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl
a szUlGre fizetési kdtelezettség harul,

16. az 6vodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd
altal meghatdrozottak szerint, a Gyermekvédelmi or. rendelkezéseivel
osszhangban

i) Az alabbiak szerint az igazgato kizdrolagos jogkérébe utalt feladatok ellatasa:
a teljes munkaltatoéi jogkor gyakorlasa,
az 6vodai beszerzések kdrében a kdtelezettségvallalas,
az 6vodai beszerzések kdrében a teljesitésigazolas,
az 6vodai beszerzések kérében az utalvanyozas,
a kiadmdnyozasi jogkér gyakorldsa:
. az d6voda mikodését megallapitd szabalyok és vezetdi intézkedések
tekintetében,
[I.  azintézmény nevében kiadott levelek tekintetében,
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lll.  a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek vezet8i részére cimzett iratok
tekintetében,

IV.  az évodai beszamoldk, munkatervek, éves ellenbrzési tervek és értékelések
dokumentumai tekintetében,

V. az intézményi koltségvetések és koltségvetési beszamoldk és elbiranyzat
modositasok tekintetében

VI. a rendszeres statisztikai jelentések és egyéb adatszolgaltatdasok
tekintetében,
VII.  mindazon iratok tekintetében, amelyekben a kiadmanyozas jogat vezetdi

intézkedéssel maganak tartotta fenn.

(5) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo felel6ssége korében
szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldanak kilsd szakértével torténd értékelése céljabdl.

(6)A nevelési intézmény igazgatdjanak munkdjat a nevelGtestilet és a szUl6k kozdssége a
vezet6i megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az igazgatd munkajanak
ellen6rzése és értékelése soran a kérddGives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

3.3. A vezetdség tagjai
A vezetoség tagjai: az igazgatd, igazgatdhelyettes

Az igazgatohelyettes

Az igazgatd feladatait az igazgatOhelyettes kozremiikodésével latja el. Megbizasat az
intézményvezetd adja hatarozott idore.

Az igazgatohelyettes az igazgatdt annak tavollétében teljes jogkorrel helyettesitheti. Ez az adott
igazgatohelyettes munkakori leirdsaban megtalalhato.

Az igazgatohelyettesek
Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatoir jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirasat az
igazgat6 késziti el. A nevelési teriileten kdzremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a pedagdgusokat és a neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajat.
Felelds:
e A pedagogusokat és a neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységlik ellenOrzéséért és értékeléséért.
e A pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért.
e A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.
e Az alkalmazottak munkaid6 beosztasdért ¢és nyilvantartasanak vezetéséért,
elszamolaséaért.
e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
e A szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.
e Az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért.
e Csoportok adminisztraciés munkdjanak idénkénti ellendrzéséért.
e Uj kollégak befogadasaért.
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e A gyermekbalesetek megeldzéséért.

e A pedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

e A gyakornokok felkészitéséért.

e Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasaért ¢és irdnyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).

e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint és az igazgatdé megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott.

Irasbeli beszamolasi kotelezettségiik nevelési évente kiterjed:

e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

A munkak®dri leiras alapjan teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot.

3.3. A helyettesités rendje
(1) A helyettesités altalanos szabalya

Az igazgatot akaddlyoztatdsa esetén az intézmény igazgatohelyettese, annak hidnyzdsa esetén
az intézményben jelen |évé legidGsebb dvodapedagdgusa helyettesiti.

(2) A helyettesités kilonos szabalya

A nevelési napokon reggel 6 6ra 30 perctdl 7.30 6raig, illetve a 15.30 6ratél 16 éra 30 percig
terjedd id6ben a vezet§ helyettesitésének ellatasaban kdzremikddnek a munkarend szerint ez
id6ben munkat végzé dvodapedagodgusok, dajkak és a pedagdgiai asszisztens is, azzal a tovabbi
megkotéssel, hogy intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozéd ovodapedagogus
jogosult. A magasabb fizetési fokozatba tartozé dévodapedagdgus intézkedési jogkdre az
intézmény mdlkodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 0Osszefliggd azonnali
dontést igényld lgyekre terjed ki.

3.4. A nevelGtestllet

Nkt: ,.Neveldtestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhdzi szolgalati jogviszony keretében pedagodgus-munkakorben, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége.”

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozod és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
tigyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,neveldtestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
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f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasardl,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel ¢és
id6épontban az 6voda vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.”

(1) A nevel6testilet hataskore

a) a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagodgus kivalasztasardl
b) a nevelési év el6készitésébe tartozd dontések meghozatala,

c) ahazirend intézményen bellli elfogadasa,

d) az otéves pedagdgus-tovabbképzési program elfogaddsara,

) nevelési tandcsadd vagy a szakértdi és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a hetedik
évet betoltott gyermek Ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés
megadasa targyaban torténé dontéshozatal,

f) jogszabaly altal a nevel6testilet hataskdrébe utalt feladat ellatasa

g) Jarvanylgyi készenlét idején a nevel6testilet az 4t nem ruhdzhatd jogkord nevelStestileti
dontéshez kapcsolodd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacids
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) haszndlataval széban fejti ki, a
véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevel6testilet ezt kovetéen hozza meg déntését nyilt
szavazassal a szabdalyzatok, programok elfogadasarol.

(2) Rendkivili nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasa

Rendkivili nevel6testileti értekezletet kell tartani, ha azt az igazgatd dsszehivja, vagy ha azt a
nevelGtestlleti tagok 1/3-a kezdeményezi, vagy ha azt az SZM kezdeményezi és e
kezdeményezést a nevelGtestilet elfogadta.

A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)

Felettik az altalanos munkaltatdoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezetd.

e pedagogiai asszisztensek,

o dajkak
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3.4. Az alkalmazotti k6z6sség jogallasa

(1) Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé dvodapedagdgusok,
valamint az dvodai nevel6munkat kozvetlenll segité dajkdk és a pedagdgiai asszisztens
bevondsat az 6vodat érintd Ugyekben.

(2) Alkalmazotti értekezletet kell tartani az Nkt.-ben meghatédrozott azon fenntartdi dontések
elézetes véleményezésére, amelyek az dvoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
maodositasaval, a vezet§i megbizassal kapcsolatosak.

3.5. A szUl6i munkak6zdsség (SZM) jogallasa, az igazgato és az SZM kozti kapcsolattartas
formaja

(1) Az SZM-el valé egylttmU(kodés szervezése az igazgatd feladata. Az igazgatd és az SZM
képvisel6je az egylttm(kodés tartalmat és formdjat az dévodai munkaterv és az SZM
munkaprogramjanak egyeztetésével dllapitia meg. Az SZM mkodési feltételeinek
biztositasarol az igazgaté gondoskodik.

(2) Az SZM képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestlleti Ulés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben az SZM-nek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van. A
meghivokhoz mellékelni kell az elSterjesztés irdsos anyagat. A meghivot az értekezletet
id6pontja el6tt 8 nappal meg kell kiildeni.

(3) Az SZM egyetértési jogot gyakorol:
a) az SZMSZ elfogaddasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
b) az évoda adatkezelési szabdlyzatanak elfogadasakor.

(4) Az SZM véleményét be kell szerezni
a) anevelési program elfogaddsa el6tt,
b) anevelési év rendjének elfogaddsa el6tt.

(5) Ha az SZM az dévoda mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestilet hataskorébe tartozd lgyben javaslatot tett, akkor az alabbi eljarasrendet kell
kovetni:

(6) Az igazgatd a javaslat vagy vélemény tartalmardl 8 napon belll tdjékoztatja a
nevelGtestlletet. A nevel6testllet a javaslat vagy vélemény alapjan allast foglal arrél, hogy
szUkséges-e nevelGtestileti értekezlet keretében targyalni a javaslat vagy vélemény tartalmat.
Amennyiben nevelGtestileti értekezlet dsszehivdsa indokolt, akkor erre az SZM vezetdjét meg
kell hivni. Amennyiben a nevel6testileti értekezlet 6sszehivasa nem indokolt, akkor az igazgaté
koteles a nevel6Stestllet dllaspontjarol tajékoztatni az SZM vezetdjét.

(7) Az dvoda mUkodésének egészét befolyasold Ggyekben az SZM vezetbjével az igazgato, a

csoportszintl Ggyekben a csoport szllSinek képviselBivel az dvodapedagodgus, valamint az
ovodapedagogus terlletét meghalado tUgyekben a vezetd tart kapcsolatot. Jarvanyiigyi készenlét
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idején a kapcsolattartds és az egylttm(ikodés formai az intézményben kialakitott digitdlis kornyezet
nyujtotta lehet6ségek felhasznalasaval torténik.

(8) Az SZM vezet6jét meg kell hivni a nevelStestileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amely Ugyekben jogszabaly vagy az SZMSZ az SZM részére véleményezési jogot
biztositott. A meghivdas a nevel6testlleti értekezleten targyalandd napirendi pont irdsos
anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet.

(9) A fentieken tul az SZM véleményét ki kell kérni a nevelési év rendjének (munkatervének)
elfogadasakor.

(10) Az 6vodapedagdgus a csoport szUlSi képviselGjének szilkség szerint, de legalabb évi egy
alkalommal ad tajékoztatast.

(11) Ha a szulGi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozddni kivan,
a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodds szerint térténhet szoban vagy
irdsban. A szobeli tajékoztatasrél emlékeztetd készil, amelynek egy példanyat at kell adni a
szUlGi szervezet képviselGjének. A szUlGi szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal vesz részt a
gyermekek nagyobb csoportjat érinté Ugyek nevelGtestileti vagy egyéb férumon torténd
targyaldsandl. A meghivasrél az igazgatonak kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb
csoportjat a hazirend hatdrozza meg.

(12) Ha a szUl6i szervezet a gyermeki jogok érvényesilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel8testllet a szUl6i szervezet képvisel§jének részvételével
megtargyalja.

(13) A szUlGi szervezet részére a jogszabalyi el6irdsokon felll biztositott jogok
A szUl6 szervezet véleményét be kell szerezni
a) a Szervezeti és miUikodési szabdlyzat elfogaddsa el6tt, a vezet6k és a szUlSi
munkakdzosség kozotti kapcsolattartas maodjat szabalyozo részében,

b) a szUl6i értekezlet napirendjének meghatarozasahoz,
c) az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitadsahoz.

4, AZ OVODA MUKODESI RENDJE, MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI

4.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), az igazgatd benntartézkodasa

(1) Az 6voda székhelyén hétf6tél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan mukodik. Jarvanylgyi készenlét idején a mikodés rendjének valtoztatasardl a
szUl6i kozosséget, szdban és irdsban tajékoztatni kell. Felel8s: igazgatd.

(2) Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari-téli zarva tartdas alatt sziinetel. llyenkor

torténik az dvoda sziikség szerinti felUjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
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(3) A nyari zaras el6tt 30 nappal dssze kell gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, a szil6ket és a gyermekeket dvodai Ugyeletrdl a zardst megel6z6en megfeleléen
tajékoztatni kell.

A nyari zarasrdl a sziiloket februar 15-ig tajékoztatni kell. A sziinet ideje alatt a sziildk
gondoskodnak a gyermekiik elhelyezésérdl.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziilok a jogszabalyban
eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt. Az 6vodai
nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabalyait a Képviselo-testiilet jovahagyasa
utdn a nevelési év elején a sziildkkel ismertetni kell.

(4) A nyitvatartdsi id6: napi 10 ora: reggel 6.30 6ratdél 16 éra 30 percig.

(5) A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartasa alatt - a csoportok heti és napirendjének
megfelel6en - dvodapedagdgus foglalkozik, a gyermekek fellgyeletét nevel§-oktatd munkat
kdzvetlenill segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja reggel 8 dra el6tt és a
délutani id6szakban a pedagdgusok tartds hidnyzasa esetén..

(6) Az ajtd 9 6raig nyitva van, ezt kovetben 15 érdig zarva kell tartani. A csengetésre a beosztas
szerinti dajka nyit ajtét, aki a kiilsé latogatdt az dvodaba kiséri.

(7) Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartés alatt
Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

(8) Szombati munkanapok alkalmaval tigyeletet tartunk, ahol a dolgozo sziilé a gyermekének
iigyeleti ellatast kérhet.

(9) A hivatalos lgyek intézése az igazgato irodajaban torténik.

(10) Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél vald eltérést az igazgatd engedélyezi.

(11) Az évoda nyitvatartasi idején belll reggel 8 és délutan fél 4 éra kdzott az igazgatdnak az
ovodaban kell tartdzkodnia. Az igazgatd benntartdzkoddsan kivili id6ben a helyettesités rendje

szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa. Az igazgatd benntartdzkodasanak id6beosztasat
havonta kell megallapitani.

4.2. Belépés és benntartdézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

(1) A gyermekeket kiséré szil6k kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem alld személyek az

igazgatonak jelentik be, hogy milyen Ugyben jelentek meg az évodaban. Az ajtd zarasat
kdvetSen a csengetésre ajtdt nyitd dajka a belépbket az igazgatohoz kiséri.
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(2) A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval tortént
egyeztetés szerint torténik.

(3) Az 6vodai csoportok és foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

Kilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az 6vodaban, vallalkozas formajaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 6ra utan, melyek
a gyermekek fejl6dését szolgaljak /mozgas, népténc, torna, angol stb./

Az 6vodai nevelésen felul folyo foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és vallasoktatashoz
a kijelolt szobak allnak rendelkezésre, melyek a délutdn meglresedtek, illetve a fejlesztd
szobdk, ha azt az dvoda gydgypedagdgusai, logopédusai nem hasznaljak.

A csoportszoba hasznalataért, a gyermekek felligyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tartd
szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utdn ataddsa a sziil6k felé és a
csoportban dolgozd dvodapedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens felé jelezni, hogy a gyermek
kisérével tavozott. [rasban tajékoztatja a szil6ket, ha barmi véltozds is torténik a
foglalkozasokkal kapcsolatosan.

Ugynokok, Uzletkotsk, kereskeddk belépésének, benntartdzkoddsénak szabalyai:

Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az igazgatdnak, tagintézmény-igazgatonak.
Benntartdzkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Engedély esetén a benntartdzkodds az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodds engedélyezése minden esetben el§zetesen egyeztetett
id6pontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetben torténhet.

4.3. Arendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

(1) 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol cimi rendelet utmutatasa
alapjan torténik. Az dvodaba jard gyermekek intézményen bellli egészségligyi gondozasat a
véddnd latja el.

(2) A véddné havonta egyszer egy 6raban latogatja az dvodat.

(3) Az Igazgato feladatai az egészséglgyi ellatas keretén belll:
a) biztositja az egészségligyi, védénbi munka feltételeit,
b) gondoskodik a szlikséges ovondi felligyeletrdl.

(4) Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kbvetkezé modon kell eljarni:
a) Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba.
b) A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiloniteni, és le kell fektetni.
c) Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
d) Gondoskodni kell a szil6k mielSbbi értesitésérdl.
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4.4. Intézményi védd, 6vé elbirasok

(1) A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a
szUkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat. Jarvanyugyi készenlét
idején a jogszabalyi elvdrasnak megfelel6 eljarasrend alkalmazasa.

A jarvanylgyi késziiltség id6szakdban az iskola-egészségligyi ellatas védéndi vonatkozasban az iskola-
egészséglgyi ellatasrdl sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete:

Egészségligyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyugyi készenlét idején

Mulasztasokkal osszefiiggs igazolasok kezelése

e Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A gyerekeket
naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrdl, testh6mérséklet mérést végziink.

e A megbetegedés tlineteit mutatd gyermeket azonnal elkllonitjik, és értesitjik a torvényes
képvisel6t. Kérjuk, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiket. A gyermek az
Ovodaba kizardlag orvosi igazoldssal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be kell
mutatni.

e Aszil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-gyanu vagy
igazolt fert6zés van.

e A 20/2012. (VIlI.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az igazgatdnak
alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaraddasat igazoltnak tekinteni. llyen indoknak
tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. (Az igazgatd dontést csak hatarozott
id6tartamra hoz.

e Igazolt hidnyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a részére
el6irt karantén id6szakara. Hatésagi hazi karantén esetén a jarvanylgyi hatdsag altal kiadott,
a jarvanylgyi megfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen id6szakban a
gyermek az otthona elhagyasa nélkill, a pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma
mellett vesz részt a nevelésben- oktatdsban.

(2) Minden 6vodapedagdgus koznevelési torvényben meghatdrozott feladatat képezi, hogy
a) a rabizott gyermekek részére az egészséglk, testi épséglk megdrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és
b) ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba
c) ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

(3) Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben szlikség
szerint minden évodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelel6en — ismertetni kell az
egészséglk és testi épségik védelmére vonatkozé el6irdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhatd magatartasformat.

(4) A gyermek Oévodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport

szokdsrendszerének kialakitasat és betartdsat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-
megel&zést szolgaljak.
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(5) Az 6voda csak megfelelGségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni.

(6) Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd &vodapedagdgus kotelessége az
els6segélynyljtds. Tajékoztatni kell az igazgatdt a gyermek kisebb sérilésérdl is. Barmilyen
veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsdgba kell helyezni, majd azonnal
értesiteni kell az igazgatdt. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési
kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

(7) A gyermekbalesetek esetén elldtando feladatok

a) Az igazgatd feladatai

Megbizas alapjan egy dvodapedagogus felkérése a gyermekbalesetek nyilvantartasara.
Lehet&vé teszi az dvodai szUlGi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a hdrom napon tul gyégyuld sérilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgaldsardl, a jegyz6konyv meglétérdl. A kivizsgalast kdvetben, de legkésébb a
targyho 8. napjaig a tanigyi baleseti nyilvantarté rendszeren keresztil: a jegyz6kdnyvek
tovabbitasa a fenntarté és az Oktatasi Minisztérium szamara
www.okm.gov/hu/baleseti/ internetes cimre torténik.

- ha a kivizsgalas elhizddasa miatt az adatszolgaltatds hatdrideje nem tarthatd, akkor e
tényrél az okok ismertetésével jegyz6kodnyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

- gondoskodik a baleset legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos gyermekbaleset:

- asérilt haldla (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
belll a sérllt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztése, illetve jelents mértékd
karosodasa

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilés, egészségkarosodas

- sulyos csonkulds (htvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- abeszél6képesség elvesztése vagy feltling eltorzulas, bénuldst, elmezavar.

b) A pedagdgusok feladata

Az igazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgatd utasitdsara:

- koézremlkodik a harom napon tul gyogyuld sérilést okozéd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
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balesetekrdl jegyz6kdnyvet vesz fel,

jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalds elhizdddsa miatt az adatszolgdltatds hatarideje

nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelel6en gondoskodik a baleset jelentésérdl

kdzremdkodik a baleset kivizsgalasaban,

kdzremdkodik az oOvodaszék, ennek hidnyaban az Ovodai szUl6i szervezet
tajékoztatdsaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasdban,
intézkedési javaslatok kidolgozasaban részt vesz minden gyermekbalesetet kdvetden a
megel&zés érdekében.

c) Nem pedagdgus alkalmazott

Az

igazgatd utasitasanak megfelel6en miakodik kdzre a gyermekbaleseteket kovetd

feladatokban.

d) Altaldnos szabalyok

Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé &vodapedagdgus kotelessége az
elsGsegélynyujtas.

Ha a balesetet, vagy veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig az igazgatd figyelmét maradéktalanul felhivni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgato ellendrzi.

Az dvodapedagodgus koteles megismertetni a gyermekkel a biztonsagos eszkdzhasznalat
szabalyait, és elvarhatd magatartasformakat (bejegyzése a csoportnapléba)

Utcai kozlekedés, séta kirandulds estén csoportonként 3 feln6tt kiséré szikséges (10
gyermek / 1felnétt).

A balesetmentes kozlekedés szabdlyainak ismertetését az dvodapedagdgus biztositja.
A kirdnduldhelyek biztonsagardél a pedagdgusnak el6zetesen tajékozddnia kell.

4.5. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendbk

(1) Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a szlikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitéserdl.

(2) Bombariadd esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben,
Tlizvédelmi szabalyzatban szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

(3) Székhelyen az épulet kilritése a tlizriado terv szerint torténik.

(4) Az épllet kiuritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatdsag informacidja alapjan az igazgatd, akaddlyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.
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(5) Az igazgatd a Tundérkert Bolcsodével dolgoz ki egylttmikodést a gyermekek bombariadd
esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl.

(6) A bombariadordl és a hozott intézkedésekrél az igazgatd rendkivili jelentésben értesiti a
fenntartét.

(7) A rendkivili események esetén teendé alapvets intézkedések:

Rendkivili esemény megnevezése | Intézkedések

Tlz A helyi tlzvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épllet kiUritése a tlzriadd terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szUl8k értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.1. A gyermekek  biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a szUl6k értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A gyermekek  biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a szul6k értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd 1.1. Az épllet kiUritése a tlzriado terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szUl6k értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a szil6k értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben nevelési sziinet elrendelése

4.6. Az unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

(1) A gyermekek mdUsorral Gnnepelnek a kovetkezd Unnepélyek alkalmaval: id&sek napja,
mikulds, karacsony, farsang, marcius 15., hdsvét, anyak napja, gyermeknap, évzaro (ballagas).
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(2) Az anyak napja, valamint az évzard nyilvanos, és azonos idépontban is szervezhet6k. Ezekre
a szUl6k kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.

(3) A gyermeki élet hagyomanyos Gnnepei az dvodaban: farsang, husvét, gyermeknap, Mikulds-
nap.

(4) Meglnneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
(5) Csoporton beltl kozos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.
(6) Népi hagyomanyok dpolasa kérében torténik a

a) jeles napokhoz kapcsolédd szokdasok megismertetése,

b) népi kézmlves technikakkal valé ismerkedés.

(7) Tanulmanyi kiranduldsok, sétak, mozi- és szinhazlatogatds, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint torténik.

4.7. Lobogdzas szabalyai

(1) A kozépuletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl szélo  132/2000. (VI.14.)
kormanyrendelet értelmében , A nemzeti lobogdt allanddan kitlizve kell tartani.”

(2) A kormanyrendelet a kozépuletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl elGirja a kozéplletek
szamara a megfelel6 méretl zaszI6 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

(3) A zaszI6 dllandd mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

4.8. Fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

(1) Az 6voda biztositja a szUlé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatdst. Ehhez szikséges az dvoda és az egyhaz kozott
létrejott egylttmidkodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

(2) Az 6vodaval kotott megdllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az évodai életet, a
nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez szlikséges feltételeket.

(3) Az dvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szll6k, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadsagat.

(4) A hit és vallasoktatds igénylésének eljarasrendje
A torténelmi egyhdazak képviselGinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keril sor a szUl6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az igazgatod 6sszesiti és tovabbitja

az egyhaz képvisel6jének, aki a vezetbvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti
rendnek megfelel6en kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
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foglalkozdsok napirendbe épitve, elklilonllten az d&vodai foglalkozasoktol kerllnek
megvalositasra.

4.9. A dohanyzdssal kapcsolatos elSirasok

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. torvény rendelkezéseire figyelemmel a dohanyzas szabdlyait az
ovoda vonatkozasaban az alabbiak szerint allapitom meg:

(2) Az intézményben a torvény 3. § (4) bekezdése alapjan nyilt légtérben sem jeldlheté ki
dohanyzohely.

(3) Az intézmény egész terlletén — éplletekben, jatszoudvaron, az intézmény bejaratatol
szamitott 5 méteren beliil - DOHANYOZNI TILOS!

(4) A dohanyzasi korlatozassal érintett helyiségeket, valamint koztertleteket felirat vagy mas
egyértelmd jelzés alkalmazdasaval - tlizvédelmi szempontu tilalom esetén szabvanyos tilté
tablaval, illetve piktogrammal - szembet(in6 mdédon meg kell jeldlni.

(5) A dohanyzasi tilalmakra vonatkozo rendelkezések megtartdsaért, az intézmény vezetdje és
minden alkalmazottja felel&s.

(6) Az intézmény feladatkorében eljaré személy a dohdnyzadsra vonatkozd korlatozast
megsértét a jogsértés haladéktalan befejezésére kdteles felszdlitani. Eredménytelenség esetén
az érintett személyt az intézmény elhagyasara kell kotelezni.

(7) Hatosagi ellenérzés soran a megallapitott szabalysértésért a birsag a szabdlysértst terheli.

4.10. Mobilhasznalatra vonatkozé rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz0l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a kovetkez6 17. §-sal egészil ki:

,17.8§ (1) A pedagogus a tanodrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi felligyelet
ellatasa sordn a birtokdban lévé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt a
neveléssel-oktatassal 6sszefliggé célokra hasznalhatja.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni

a) a koznevelési intézmény pedagodgiai programjaban szerepld, intézményen kivil szervezett
programok alkalmaval, valamint

b) ha a haszndlat

ba) a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetlenil fenyegetd és mas
modon el nem harithato veszély elharitasa érdekében,
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bb) szabdlysértés vagy blncselekmény elkovetésének elhdritdsa vagy elkdvetése miatti
segitségkérés érdekében vagy

bc) a pedagdgus vagy a gyermek, tanuld egészségligyi allapotara tekintettel sziikséges.”

4.11. Egyéb, a m(ikodés rendjére vonatkozo dltalanos rendelkezések

Az ovoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az 6voda

helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddo szervezet nem

mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part,

vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem

folytathato. Ugynokok, iizletszerzOk vagy mas személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda 4altal szervezett vasarokat.

Az o6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az igazgatd engedélyével

lehetséges. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az

6vodabol elvinni.

A gyermekek az dvoda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete

mellett hasznalhatjak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az ovoda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az ovoda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- azenergidval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,

- atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti ¢€s milkddési szabalyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhaté rendet €s figyelmet megtartani.
A mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A
dolgozok a gyermekcsoportban a sajat mobiltelefonjukat nem hasznalhatjak.
Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen beliil €s az dvoda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozé dvodapedagdgusok €s a dajka azonos mértékben
felelosek.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kozvetlen
felettesének jelenteni. Aki betorést észlel, haladéktalanul kdoteles értesiteni a renddrséget az
igazgatot. A rendOrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem Iéphet be.
Az épiilet hasznalati rendje
A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitlizni.
Az ovodaéplilet nyitasat és zarasat a dajkdk végzik a munkakdri leirdsukban részletezett
szabalyok szerint.
Aki zérja az épliletet, az koteles ellendrizni az alabbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyasat

- azelektromos berendezések kikapcsolt allapotat

- az ablakok zart allapotat
Az utolsoként tavozd dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.
Az udvar haszndlati rendje
Az ovoda udvaran az oOvodas gyermekek csak oOvodai dolgoz6 feliigyelete mellett
tartozkodhatnak /az ott 1év0 jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznélhatjak/. Az
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ovoda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek nem
hasznalhatjak! Ez alol kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények
id6tartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.

Fotdzas rendje
A gyermekekrdl készitett fotokat az 6voda honlapjara tehetjiik fel a sziil6 irasbeli hozzajarulasa

mellett. A sziilok az 6vodai rendezvényeken, 6vodan kiviili 6voda altal szervezett programok
alatt késziilt fotokat csak a fotokon szereplok beleegyezd nyilatkozata mellett oszthatjdk meg

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

(1) A bels6é ellen6rzés legfontosabb feladata az dévodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

(2) Az intézmény belsd ellen8rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Az ellendrzési tervet az igazgatd késziti el.

(3) Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés terileteit, modszerét és litemezését.
(4) Az ellen6rzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.

(5) Az ellen6rzési tervben nem szerepl6, rendkivili ellen6rzésrél az igazgatd dont.
(6) Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet: a fenntarté dnkormanyzat.

(7) Az igazgaté minden dvodapedagdgus munkajat legaldbb egy alkalommal értékeli a nevelési
év soran.

(8) Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

(9) A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetéleg az ellenbrzés altaldnosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

(10) A belsé ellenbrzést a Gydri Tobbcélu Kistérségi Tarsulas keretein belll 1atja el. Feladatait,
eljarasi szabalyait a Bels§ ellenérzési kézikonyv tartalmazza. Az ellenérzések soran a belsé
ellenérzésrél szold 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet elBirdsait kell figyelembe venni. A
folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetSi ellen6rzés (FEUVE) kialakitasa a belsé
szabalyozésban kerillt rogzitésre az Aht. irdnyelvei szerint. A FEUVE fejlesztése sordn
figyelembe kell venni az allamhaztartasi kilsé pénzigyi ellenérzést és belsé ellenbrzést végzd
szervek altal megfogalmazott ajanldsokat és javaslatokat.

(11) Egyebekben az évoda Ellendrzési programok cim dokumentuma az irdnyado.
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6. KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO SZABALYOZAS

A tdmogatds keretdsszegét az dvoda kdltségvetési terve tartalmazza. A tdmogatdst a fenntarté
az 6voddban a pedagdgus munkakorben engedélyezett létszamnak megfelel§en hatarozza
meg.

6.1. Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatdnak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett, minden
terlletre kiterjedd, igényes, magas szinvonall munkavégzés, tébbletmunka onként vallaldsa.
Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként mindségi bérpdtiék formajaban

adhatd, illetve egy 0sszegben év végén. A konkrét személyekre vonatkozo dontés az intézmény
igazgatodjanak hataskorébe tartozik, az igazgatd helyettes véleményének meghallgatdsa utan.

6.2. Az értékelés alapelvei, célja

(1) Szolgdlja az intézmény kivaldan dolgozé pedagdgusainak elismerését.

(2) Segitse az intézményen bellli demokracia er@sitését, a szakmai szervezetek bevonasdaval.
(3) A meghatdrozott bértdmeg ésszer( felhasznalasa.

(4) A minéségi munka megitélése ©sszhangban legyen az EREDMENY-EREDMENYESSEG
mérésével.

(5) A pedagogiai program tartalmaval, céljaival dsszhangban lévé feladatok magas szinvonalu
feladatvégzésének er@sitése. A munkateljesitmény 6sztdnzése, elismerése.

6.3. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités elvei
(1) A nevelGtestilet munkajaban valé aktiv, alkotdé részvétel.

(2) Irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, 6voda
arculatara szabott.

(3) Igényes, naprakész tanligy- igazgatdsi dokumentacio vezetése.

(4) tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsdban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

(5) Az 6voda kapcsolatrendszerének mikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalul képviselése az évodan kivili rendezvényeken és a médiaban.

(6) Tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon vald részvétel,

eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonall és hatékony intézményi
hasznositasa.
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(7) Palyazatokon valo aktiv részvétel.

(8) Bemutato tevékenységek, el6adasok tartasa.

(9) Egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése.

(10) Az 6évoda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitdsaban valo aktiv részvétel.

(11) Az intézményi Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonald munka.
(12) Szakmai munka kiemelkedd szint( - hosszu tavu — teljesitése.

(13) Onként vallalt tdbbletmunka, tébbletfeladat végzése.

(14) Szakmai onfejlesztés igénye, Uj pedagdgiai, mddszertani eljdrasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében.

(15) Pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, szll6vel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem.

6.4. Kereset-kiegészitésben nem részeslék

Nem részesllhet kereset-kiegészitésben, aki a megel8z8 nevelési évben

a) szobeli és irasbeli megrovasban részesilt

b) igazolatlanul tdvolmaradt

c) munkafegyelme nem megfeleld

d) az elvart feltételeknek nem felel meg (pl. pozitiv személyiségjegyek megléte, szakmai

munka kiemelked§ szint(i - hosszu tavu - teljesitése, dnként vallalt feladatok, stb.)

6.5. Egyéb szabdlyok

(1) Bizonyitasi id6- egységesen 1 év (Uj kolléga esetében is).

(2) A felsorolt szempontok kozil legaldbb 5 feltételnek megfelel.

(3) A klldn dijazdsos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal.

(4) Egy nevelési évre sz6l, mely meghosszabbithato.

6.6. Kereset-kiegészités nem pedagodgus alkalmazott esetében
Nem pedagogus alkalmazott kereset-kiegészitésben részesilhet, ha

a) Beosztasanak megfelel6 magas szintl a szakmai felkésziltsége.
b) Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.
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c) Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban.

d) Szil6kkel kialakitott egytttmikodé kapcsolat.

e) Példamutatd munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

f) Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

g) Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz,
a harmonikus egyuttmkodéshez.

7. KULSO KAPCSOLATOK

(1) Az igazgato kapcsolatot tart a Gyér-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szUlGi értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartds formdja els6sorban eseti, mely kiterjed :
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltdrasaval Osszefliggésben végzett vizsgdlat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé ovodaban maraddsat tdmogatd elbzetes
szakértdi vélemény kidllitasa
e agyerekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

(2) A pedagdgiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hatarid6ben javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézményt érinté feladatok munkatervi Gtemezésére.

(3) A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasaban
szikség szerint kozremdkddd nevelési tanacsaddval az igazgatd allapodik meg az
egyUttmikddés kialakitasaban és folyamataban.

(4) Az bvodahoz legkdzelebb lévé bdlcsGde és altalanos iskola képviselSjével torténd egyeztetés
alapjan torténik a bolcsédébdl atkerild, illet6leg az iskoldba tavozd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylttm(kodés. Az ovoda igazgatdja, pedagodgusai rendszeres kapcsolatot
tartanak a lakokorzet szerinti iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az
iskolaba léps gyermekek beilleszkedését megkdnnyité egylttm(kodés kialakitasa, kilonds
tekintettel az iskoldra vald felkészités feladatai tekintetében.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola dtmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatds, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,
szUl6i értekezlet.

(5) Az 6voda vezetSje és/vagy a gyermekjoléti szolgalat dvodapedagdgus tagja folyamatos

kapcsolatot tart a gyermekjéléti szolgalattal, amelyrdél az dvoda pedagdgusainak rendszeresen
beszamolnak. A kapcsolattartast vezetdi szinten az igazgatd, gyermekvédelmi felel8s gondozza.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megszlintetése,
érdekében a szocidlis segité tevékenységének tdmogatadsa, esélyegyenlGség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja:

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjéléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megszlntetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocidlis segit6 értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat szilkségesnek Iatja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szlkség, az dvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoéléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgdlat felkérésére,

e szUIGi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztdsat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
fGszabalytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai alldspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapcsolattartas,

(6) Az egészségligyi szolgdltatdval (6voda orvosdval, védéndjével), a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségligyi intézménnyel, valamint a tartds gydgykezelés alatt allé
gyermekek szakorvosdaval) vald kapcsolattartas.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészséglgyi ellatasat és az egyéb iskola-egészséglgyi
feladatokat végz6 szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egylttm(ikdodve végzi a
preventiv munkat. A véddnd feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagodgiai
programjat képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztési program tervezésében és
megvaldsitasaban vald részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz
vezet§ szerek fogyasztdsanak és a gyermeket, veszélyeztet6 bantalmazas megel6zése. Az
intézmény teljes korld egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelheté mddon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét
képezé egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacié, dokumentumelemzés, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi szakellatd intézmény szakmai irdnymutatasa
alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve szikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

(7) Az bvodat a szakmai szervezetekben az igazgatd képviseli.
(8) Az egyhazak képviselSivel az igazgatd tart kapcsolatot.

(9) Az 6voda és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed az intézmény miikodésével,
mUkodtetésével Osszefliggé feladatok ellatasara; az intézmény alapdokumentumainak
el6terjesztésére, véleményezésére; az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére; az
intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.
A kapcsolattartds formai:

a) szobeli tdjékoztatas;

b) beszamoldk, jelentések;
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c) egyeztetd targyaldson, értekezleten, gy(lésen vald részvétel;

d) afenntartd, a sajat hatdskorébe tartozo rendelkezéseinek atvétele, végrehajtdsa;

e) specialis informacid szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjdhoz kapcsoldddan;

f) statisztikai adatszolgaltatas;

g) azintézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése.

h) jarvanylgyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatédrozott feltételek
biztositasa érdekében

(10) Az Oktatasi Hivatallal az igazgaté tart fenn kapcsolatot.

A kapcsolattartds tartalma:

e Agyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a szil§ az Oktatasi
Hivataltdl. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértGi bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgdlat keretében a szUl6i kérelem benyujtasara nyitva allé
hataridén belll (januar 18. napjaig) szakért8i véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben részesiljon, a szil8i kérelem benyujtasara
nincs szikség. llyenkor a szakértéi véleményt az évoddaban kell bemutatni, az évoda
pedig annak alapjan berdgziti az dvoddban maradas tényét a kdznevelés informdacids
rendszerében (KIR).

e AKkijelolt 6voda igazgatdja a megklldott szakért8i vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az évodaba nem irattak be.

e Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfelelGen).

e MinGsitések, tanfelligyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

e Digitdlis tartalmak elérése..
Gyakorisdga: szikség szerint

(11) Szocialis segit6vel vald kapcsolattartds: A nevelési-oktatdsi intézményben nyujtott szocidlis
szolgdltatas soran eljard szocidlis segité a gyermekkel kozvetlenil foglalkozik, az egyéni
szocidlis szolgaltatdsok megvaldsitdsanak ideje alatt a gyermek fellUgyeletérél maga
gondoskodik.

8. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

(1) A televizié, a radié és az irott sajtd képvisel6inek adott mindennem( tdjékoztatas
nyilatkozatnak min&sal.

(2) Nyilatkozattétel esetén az aldbbi elGirdsokat kell betartani:
a) Azintézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgaté
vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.
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b) A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagdaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

c) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény joé hirnevére és érdekeire.

(3) Nem adhato nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev® hataskorébe tartozik.

9. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL, A
DOKUMENTUMOK ELHELYEZESE

(1) Az évoda nevelési programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét, programjat egy-egy példanyban el kell
helyezni székhelyen az igazgatdi irodaban, évoda honlapjan. A dokumentumokat a szuldk
szabadon megtekinthetik.

(2) A dokumentumok tartalmardl tdjékoztatds kérheté elézetesen egyeztetett id6pontban.
(3) Tajékoztatas adhatd a szulGi értekezletek alkalmaval is.

(4) A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a szil6vel ismertetni kell és nyomtatott
formaban at kell adni részére.

(5) A fenntartd Kunsziget Kozség Onkormdnyzat hivatali épiletében az 6voda
alapdokumentumai megtaldlhatdk egy-egy példanyban, melyek el6zetes egyeztetés utan
megtekinthetdk.

ZARO ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

(1) Szervezeti és MUikodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete fogadja el, és az a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, egyidejlileg érvényét veszti az intézmény
kordbbi Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata.

(2) A fenntartd altal jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek, valamint azokkal,
akik kapcsolatba kerllnek az intézménnyel és meghatdrozott koérben haszndljdk a
helységeit.

(3) A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara kotelez6, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

(4) A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban foglaltakrdl a szil6ket - jelen szabalyzatnak a
hirdet6tablan valé kiflggesztésével tajékoztatni kell.
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(5) A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat jogszabalynak mindstl az intézmény dontése,
intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztdasa ellen benyujtott eljardst meginditod
kérelem tekintetében.

(6) Ajelen Szabalyzat mellékletét képezik az intézményben dolgozé valamennyi kézalkalmazott
munkakori leirdsa.

MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Az dvoda és a Dunaszegi Koz6s Onkormanyzati Hivatal kézott a pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatdsi rendjét rogzité megallapodas

2. szamu melléklet: Az évoda szervezeti felépitését dbrazold organogram

3. szamu melléklet: A nevelStestilet mikodésére és a szakmai munkakdzosségre vonatkozo
altaldnos szabalyok

4. szdmu melléklet: Munkakori leirds oévodapedagdgus részére (specifikus feladattal
kiegészllhet a megfelel6 végzettséggel rendelkezé dvodapedagdgus esetén: cukorbeteg
gyermekek ellatdsa)

5. szamu melléklet: Munkakori leirds dajka részére

6. szamu melléklet: Munkakori leiras pedagogiai asszisztens részére

ZARADEK

A fenti — moddositasokkal egybeszerkesztett és a mellékleteket is tartalmazd — Szervezeti és
mikodési szabalyzatot az Tindérvar Ovoda nevelStestiilete a 2022.10.25. napjan megtartott
hatarozatképes nevel8testileti értekezletén ellenszavazat és tartdzkodas nélkil elfogadta. Ezt
a tényt az Igazgato és a valasztott jegyz6konyv-hitelesitd alairdasukkal tandsitjak.

Az jelen SZMSZ-t Kunsziget Kdzség Képviselbtestiilete /2024. hatarozataval jévahagyta.

Kunsziget, 2024..

lgazgato
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t Kkészitette az Nkt.25§(1)
alapjan:

Az intézmény igazgatoja

Datum: 2024.

Igazgato alairasa

P.H.

A Sziil6i Szervezet, az SZMSZ elfogadasahoz
a 20/2012.EMMI  4.§(5) meghatarozott

véleményezési jogat gyakorolta.

Datum: 2024.

Sziil6i Szervezet nevében alairas

A Fenntarté az Nkt.25.§(1) meghatarozottak
alapjan az SZMSZ-t jovahagyta.

Datum: 2024.

Fenntarté nevében alairas

P.H.

Az 6voda SZMSZ-t a nevelétestiilete az
Nkt.26§ (1) alapjan az elkészitésbe bevonva

véleményezési jogat gyakorolta.

Datum: 2024.

Nevelotestiilet nevében

alairas
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