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BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Dunaegyhazi Makszem Ovoda a belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6é rendelkezéseket, a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (tovébbiakban:
SzMSz) hatarozza meg.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdoi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést. A sziil6t vagy mas, nem az intézményben dolgozo6 személyt, az intézményvezetd
tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartasat.

Jogszabalyi hattér:

¢ 2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyveérdl

¢ 2011. évi CXCV. térvény allamhaztartasrol e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai
nevelés orszagos alapprogramjarol

e Alapitdé okirat ¢ A kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény (tv.) érvényben levd
rendelkezései

¢ 2011 évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol (Nkt.)
e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
¢ 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e 2012. évi LXXXVI torvény a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény
hatalybalépésével Osszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymaodositasokrol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

e 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0lo torvény
végrehajtasarol

e 3/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet
o A 32/2008. (X1.24.) OKM rendelet 4.§ - kiilonos kozzétételi lista

e A 137/1996. (VI111.28.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
e A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. Tv. (Kjt.)

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol ¢€s
modositdsa 2012 évi CXVIIL torvény Egyes szocialis targyu ¢és egyéb kapcsolodo
torvényekrol

¢ 1999. évi XLII. Toérvény a nemdohanyzok védelmérol

¢ 132/2000. (VII.14.) Kormanyrendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl



e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

¢ 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

o A 44/2007. (XIIL. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl.

o Az Nkt. 25. § (5) bekezdése a gyermekek egészségligyi vizsgalatarol

e 1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol

e Az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. torvény
o A szamvitelrél szol6 2000. évi C. torvény

e A koltségvetési szervek belsé ellenérzésérdl szolo 193/2003. (X1.26.) szdmu
Kormanyrendelet

e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és
belso ellendrzésérol

e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarél szolo 363/2012. (XIL.17.)
Korm. rendelet.

e A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a
pedagdgusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatdsairdl és
kedvezményeir6l.

e 1992, ¢évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasardl, és egyéb jogszabalyok - az
intézmény alapito okiratara figyelemmel - e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak.

e 17/2013. (Ill.1.) EMMI rendelet. anemzetiség Ovodai nevelésének iranyelve és
a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol.

e A 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyair6l.

o A 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az SzMSz célja:

« Az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a neveldmunka zavartalan
mitkodésének garantalasa. A koznevelési torvényben €s végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

« Az intézmény miikodési rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.



A SzMSz tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

Az intézménnyel jogviszonyban allo6 minden alkalmazottra.
A gyermekek kozdsségére.
A gyermekek sziileire, valamint torvényes képviseldjére.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvalositasaban.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed

Az intézmény teriiletére.

Az intézmény altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo -
ovodan kiviili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan.
Hatarozatlan idore szol.

Modositasa akkor indokolt, ha a jogszabdlyokban - szervezeti és miikodési tekintetben
- valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz.

Elfogadésa a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdése
szerint torténik.

Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanit a sziiloi szervezet.

Ezzel egy idoben hatalyat veszti a 2015. szeptember 01-én a fenntart6 altal
jovahagyott SZMSZ.

Jelen SzMSz egy példanyat az intézményben ki kell fliggeszteni.

1.2. Az intézmény jogi statusza, adatai
Az intézmény neve: DUNAEGYHAZI MAKSZEM OVODA

Ovoda cime: 6323 Dunaegyhéza Mikszath K. u. 36.
Telefon: 78/ 573-020

Email; szlovoda@optanet.hu

Az intézmény adatai:

A koltségvetési szerv

Megnevezése: Dunaegyhazi Méakszem Ovoda,

szlovak nyelven: Materské Skola ,,Makovic¢ka” v Dunaed’haze
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Székhelye: 6323 Dunaegyhaza, Mikszath K. u. 36.
OM: 201997
Alapitas idépontja: 2013. 09.01.
Jogelddjének megnevezése, székhelye:
Dunaegyhéza Altalanos Miivel6dési Kozpont 6323 Dunaegyhéza Mikszath K. u. 36.
Kozfeladata:

Magyarorszag helyi onkorményzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. § (1)
bekezdésben foglalt 6vodai ellatas.

Alaptevékenysége:

Ellatja a 3 éves kortol a tankotelezettség teljesitéséig a gyermekek ovodai nevelését, a
sajatos nevelési igényli gyermekek koziil azok d6vodai nevelését, akik a szakértdi
bizottsag szakvéleménye alapjan egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulési,
vagy figyelem-, vagy magatartasszabalyozasi) kiizdenek, az iskolai elokészitést, és az
ovodai étkeztetést. Szlovak nemzetiségi (kétnyelvil) 6vodai nevelés.

Allamhaztartasi szakigazat szerinti besoroldsa:
851020 Ovodai nevelés
Alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerinti besorolasa:

096015 Ovodai intézményi étkeztetés
- az O6vodai ellatottak részére az intézményi étkeztetés keretében biztositott
étkezéssel kapcsolatos feladatok.

091140 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
- azon feladatok, amelyek akar szakmai tartalmi, akdr infrastrukturalis
fejlesztésekhez kapcsolodnak, ¢és amelyek komplex tartalmuk miatt nem
rendelhetdek egyértelmiien az Ovodai nevelés ellatds, vagy a sajatos nevelési
1gényll gyermekek dvodai nevelése ellatasa feladathoz.

091110 Ovodai nevelés, ellatas
- a gyermek haroméves koratol a tankoételezettség kezdetéig tartd, a teljes ovodai
¢letet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatdsaval Osszefiiggd
feladatokat is magiban foglalo 6vodai nevelési tevékenységgel kapcsolatos
feladatok.

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
- a sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai ellatdsaval Osszefiiggd specidlis
eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal (pl. akadalymentesités, logopédus,
gyogytornasz, specidlis étrend) kapcsolatos feladatok

091130 Nemzeti, etnikai kisebbségi anyanyelvii €s kétnyelvii 6vodai nevelés
Illetékessége, miikodési kore:

Dunaegyhaza Kozség kozigazgatasi teriilete



Iranyito szerv neve, székhelye:
Dunaegyhaza Kozségi Onkormanyzata Képviseld-testiilete
6323 Dunaegyhaza, Mikszath K. u. 25.

Gazdalkodasi besorolasa:
Onalloan mitkodd koltségvetési szerv

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatait az Apostagi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Dunaegyhazi Kirendeltsége latja el.

Vezetojének megbizasi rendje:

Az intézményvezetdt nyilvanos palyazat utjan, a Képviselo-testiilet bizza meg a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 41. § (7)
bekezdése, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
23. § elobirasai szerint.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Foglalkoztatottainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti jogviszony, melyre a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992 évi XXXIII. tv irdanyadd. Maésrészt
munkajogviszony, melyre a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. tv az
iranyado.

Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet megbizasi jogviszony, amelyre a Polgari
Torvénykonyv (2013. évi V. tv.) rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény tipusa: 6voda
Maximalis gyermeklétszam: 50 6
Csoportok szama: 2
Feladatellatast szolgalo vagyon:

A torzsvagyon részét képezd ovoda épiilete 6323 Dunaegyhaza, Mikszath K. u. 36.
szam alatti, Hrsz.: Dunaegyhdza 874., 6sszes berendezési, felszerelési targyaival, leltar
szerint.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Dunaegyhaza Kozségi Onkorméanyzat KépviselS-testiilete az Onkormdnyzat
vagyondrdl és a vagyonhasznositas szabdlyair6l szolo, hatalyban 1évd rendeletében
foglaltak szerint.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény altal hasznalt bélyegzok lenyomata:

Fejbélyegzd/levelezéshez:



Korbélyegzd/hivatalos:

A bélyegz6 hasznalata, kezelése:

A bélyegzdket az dvoda vezetdje s a kdzalkalmazotti képviseld hasznalhatja.

A bélyegzdket a vezetd iroddjaban, elzarva kell tartani.

2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1. Altalanos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészito tevékenységre

A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést.
Az 6vodai nevelés ingyenes.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy éraban dvodai foglalkozason
vesz részt.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
legkésObb az azt kdvetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértOi bizottsag javasolja, tovabbi egy évig az 6vodaban maradhat, és azt kovetden
valik tankdtelessé.

Az intézmény feladatanak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett 4ll6 érdekeit
veszi figyelembe. Az egyenld bandsmod elvének és kovetelményének eleget téve,
azonos feltételeket biztosit minden gyermek szdmara.

Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, kiilondsen bore
szine, neme, valldsa, nemzetiségi hovatartozasa, szarmazasa, vagyon helyzete,
cselekvoképességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

A sajatos nevelési igényll gyermekek ellatasdnak specialis fejlesztési feladatait a
pedagbdgiai program tartalmazza. Az SNI-s gyermek oOvodai nevelése a tobbi
gyermekkel egyiitt, azonos csoportban torténik.

Az 6vodai nevelés magyar €s szlovak nyelven folyik.

Az intézmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatast az
ovoda a sziil6k igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmiikddve szervezhet a
foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti egységei és a vezet6i szint, a feladatmegosztas, formaja, a
kapcsolattartas rendje

Szervezeti esységek és vezetoi szint

A szervezeti egységek és a vezet6i szint meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A racionalis és gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsagok és az
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti format.
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Intézményink szervezeti egységei és a felelds vezetd:

Felelds fels6szintli vezetd: az intézményvezetd

Alarendelt munkacsoportok: 6vodapedagogusok, dajkak

Ovodavezet6

1. Ovodapedagdgusok

2. Dajkak

3.2. A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

VezetOi szint

Szervezeti egység

Rendje és forméja

Legfels6bb vezetoi
szint
(intézményvezeto)

1. szamu szervezeti
egyseg,

- ovodapedagogusok

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

munkaterv szerint, rendkiviili

esetben

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

szlikség esetén barmikor

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tdajékoztatdsa ideje, rendszeressége:

félévente, de barmikor
- Forumok: alkalomszerten

- Intézményi rendezvények:

alkalomszeruen

2. szamu szervezeti

egység,

- oOvodapedagdgusok
munkdjat segitok:

o dajkak

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

félévente,
rendkiviili esetben

alkalomszerlen,

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressege:

szlikség esetén barmikor

- Egyéni beszélgetések tajékoztatds
ideje, rendszeressége:

sziikség esetén barmikor
- Férumok: alkalomszeriien

- Intézményi rendezvények:

alkalomszertien
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Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében
talalhato. A Torzskonyv rogziti, az oOvodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozdk
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A Torzskonyvet az intézményvezetd vezeti.
A dolgozok személyi anyagat az intézményvezetd kezeli.

3.3. Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Az intézményvezetd kinevezdje Dunaegyhiza Kozség Onkorményzatinak Képviseld-
testiilete, felette az egyéb munkaltatdoi jogokat Dunaegyhaza Kozség Polgarmestere
gyakorolja.

A Dunaegyhazi Makszem Ovoda vezetdje az intézmény egyszemélyi felelds vezetdie.

Az intézményvezetd felel az intézmény térvényes €s szakszerli miikodéséért, az ésszerli €s
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallaldsi, munkaltatéi és alairasi
jogkoroket és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel, képviseleti jogkorét
atruhazhatja meghatarozott koérben az 6voda més alkalmazottaira.

Az 6voda dolgozoinak munkaltatoja, aki valamennyi dolgozo6 felett munkaltatdi jogkdrrel
rendelkezik.

3.4. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

3.4.1. Vezetés

Az 6nkormanyzat altal fenntartott Dunaegyhazi Makszem Ovodat, palyazat Gtjan kinevezett
intézményvezetd vezeti.

3.4.2. Az intézményvezetoé (Nkt. 69. §)

Munkaltatoi jogkor:

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje.

Az intézményben a munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
A munkaltatoi jogkor kategoriai:

e kinevezési jogkor (kinevezeés, alkalmazas, megbizas, felmentés, elbocsatas, athelyezés,
nyugdijazas)

e bérgazdalkodas a helyi dnkormanyzati koltségvetési szervvel egylittmiikodésben (éves
koltségvetés, bér, potlékok)

e munkaltatdéi jogkdr (mindsités, kitlintetés, jutalmazas, helyettesités, munkavégzés
iranyitasa, ellendrzése, munkakori leirasok készitése, stb.)

e A kinevezési (megbizasi) jogkort az oOvodavezetd valamennyi kozalkalmazotti
jogviszonyban létesitett munkakorok vonatkozasaban fenntartja magéanak.
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Feladatai:

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kdzosség értekezletének elokészitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése,
a tanfeliigyeleti- onértékelési- mindsitési rendszer mikddtetése,
a neveldmunka iranyitasa ¢és ellenérzése,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaloi érdekképviselettel, a sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés,
a munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény kiils6 szervek elotti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok
ellatasa,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése, a tovabbképzési program ¢€s éves
beiskolazasi terv elkészitése,

a nemzeti és 6vodai liinnepek mélté megiinneplése,
a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziil6k igénylik,

a sziilék irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziildre fizetési kotelezettség harul,

az 6vodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint,

gyermekvédelmi feladatok ellatasa és megszervezése,

a belsé kontrollrendszer és ezen beliil a bels6ellenorzés kialakitasa, mikodtetése és
fejlesztése,

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasa.

Igazgatasi feladatok ellatasa:

- az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyzo értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén van, a
gyamhatoOsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

- a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadésa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,
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- a sziilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az oOvodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabba minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést a jogszabaly eldirja.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, az intézmény egészére kiterjedden a bér, a 1étszdm ¢és a
munkaerd gazdalkodas jogat, gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével ¢&s
megsziintetésével kapcsolatos, valamennyi kozalkalmazottra kiterjedd  kizéarélagos
munkaltatéi, az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eléirt médon gyakorolja,

Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntartd Onkormanyzat illetékes
szakembereivel, a normativa igénylések, lemondasok, illetve elszamoldsok soran.

Figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat, az tlizemelés folyamatossagat ¢&s
gazdasagossagat, rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek kihasznalasanak optimalis
modjarol.

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
nem utal més hataskorébe, dont a dolgozok anyagi és erkolesi elismerésének elveirdl és
modjarol.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

Képviseli az intézményt, felel a kiilsé kapcsolattartas mindségéért.
Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.
Elkésziti az éves munkatervet, beszamolot.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon
tul felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért.
e az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért.

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséert.

e atervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,

e informdacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢€s
hitelességéért.

o Dbelso ellendrzés megszervezéséért €s mikkdodéséért.
3.5. A képviselet szabalyai

e Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy személyekre.

e Amennyiben az intézményvezetd tavollétében az iligy elintézése azonnali intézkedést
igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézményvezetd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.
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e Sajtonyilatkozatot az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés
utan).

3.6. A hataskorok atruhazasa

Az intézményvezetd, hataskorébol atruhdzza a pedagdgusokra:

A nemzeti ¢és Ovodai TUnnepek munkarendhez igazodd méltd megiinneplésének
megszervezeset.

3.7. Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor

Az intézményvezetdi hataskorbe tartozé6 minden érdemi dontés, hatarozat vagy okirat
tekintetében az intézményvezeté fenntartja a kiadmanyozas jogat. Az intézményvezetd
kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili irdnyitasi, ellendrzési,
munkaltatéi, illetve egyéb szabalyozasbol adodo jogositvanya vonatkozik. Az intézmény
nevében alairasra az intézmény vezetdje jogosult. A cégszeri alairast igénylO iratok
kivételével Onalldan ir ala. Az intézményvezetd kiadmanyozza a jogviszony létesitése, a
jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa, az
intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedést igényld iratokat
helyette a kozalkalmazotti képviseld irhatja ala.

Utalvanyozasi jogkor: az utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja, helyettesitése
esetén a kozalkalmazotti képviseld.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL JOGAIK, KAPCSOLATTARTAS
4.1. Nevelotestiilet

Az O6vodapedagogusok: munkakdri kotelessége, hogy a jogszabdlyban meghatarozott, a
koznevelési torvényben eldirt, és a munkakori leirdsban részletezett feladatait ellassa.
Pedagogiai munkéajuk végzésére iranyt ad az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija, a
Dunaegyhazi Méakszem Ovoda Pedagdgia Programja és a testiilet altal legitimalt mindenkori
éves munkaterv. Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagoégus-munkakorben, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény
tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési
torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve €s a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkez0 testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabdlyok A nevelbtestiilet jogallasat,
dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2), valamint annak
végrehajtasi rendelete hatdrozza meg. A neveldtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.
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A nevelotestiilet dont: (Knt. 70.§ (2.bek.)
« pedagogiai program elfogadasarol,
« szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasarol,
« anevelési intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

« a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasarol,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
+ hazirend elfogadasarol,
-+ gyakornoki szabalyzat elfogadasarol,

« intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

« a szakmai szolgaltatd vagy a szakért6i és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a
hatodik életévét betdltott gyermek jabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
engedély megadasara,

+ jogszabalyban meghatarozott mas tigyekrol.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanit:

+ anevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

+ 6vodapedagogusok kiilon megbizdsainak elosztdsa soran,

« 6vodapedagogusok, gyermekek csoportbeosztisakor.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az oOvoda Ilényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a kézalkalmazotti képviselo,
az intézmény vezetdje sziikségesnek latjdk. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet
foglalkozasi 1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell dsszehivni. A
rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadédnak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziild1 K6zosség
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e. Az
ovoda neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az intézmény vezetdje hivja Ossze. A nevelOtestiileti értekezletet az
intézményvezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

- a Pedagodgiai program,

- az SZMSZ,

« a Hazirend,

- a Munkaterv,

« éves beszamolo6 elfogadéasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
kozalkalmazotti képviseld latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy
nevelOtestiileti tagot valaszt. Ha a nevelGtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhaté dontésekor
szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A
nevelbtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni. A nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv készil, mely
tartalmazza:

+ ahelyet, id6t,

- az értekezlet napirendi pontjait,

« ajegyzOkonyvvezeto €s hitelesitd nevét,

« ajelenlévok nevét, szamat,

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,

- ameghivottak nevét,

+ ajelenlévok hozzaszolasat,

- ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel hozza. Az intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlethez a neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozdsség
értekezletének hatarozatképességéhez az ovodaban dolgozok kétharmadéanak jelenléte
sziikséges. A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivés ellenére nem jelent meg. A
neveldtestiilet véleményét irdsba foglalja, mely. Az intézmény vezetésére vonatkozd program
és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy elutasitasarol) a nevelOtestiilet titkos
szavazassal hataroz, (ebben az esetben a torvény lehetdséget ad a nyilt szavazasra is,
amennyiben azt a neveldtestiilet megszavazza) egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

4.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgozo valamennyi kdzalkalmazott alkotja. Az
alkalmazotti k6zosségek jogai: Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és
kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
alld minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell. Az egyetértési jog az intézkedés
meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésekben csak tigy rendelkezhet, ha
a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozOsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért. A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet
szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor
esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a
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testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha
kétharmad része jelen van Kjt. 57., 58. §.

4.3. A kozalkalmazotti képvisel6 (Kjt. 14.)

A kozalkalmazottak helyi kozossége szamara a kozalkalmazotti torvény széleskori részvételi
lehetéséget biztosit. A kozalkalmazottak részvételi jogat a kozalkalmazotti tandcsi
valasztasokon valasztott kozalkalmazotti képviseld érvényesiti, gyakorolja. A Dunaegyhazi
Makszem Ovoda Kozalkalmazotti KépviselSje 1 f6. Fontos jogositvanya, hogy egyetértési és
véleményezési jog illeti meg a munkaltatd bizonyos dontéseinek meghozatala elétt. (Kjt. 16.§

(1) (2) bek.)

A kozalkalmazotti képviseld véleményezése kiterjed:
e a gazdalkodasbol befolyo bevételek felhasznalasara,
e akozalkalmazottak képzésével 0sszetiiggd tervekre,
munkarend kialakitasara,
éves szabadsagolasi tervre,
a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedések tervezetére,
a munkaltato belso szabalyzatainak tervezetére,
korengedményes nyugdijazasra, a megvaltozott munkaképességli kozalkalmazott
rehabiliticiojara vonatkoz6 elképzelésekre.

4.5. A sziiléi szervezet

Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szll6i szervezetet hozhatnak 1étre. A szervezet a gyermekeket érintd valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanithat. A sziili szervezet élén a tagok altal valasztott elnok all, aki képviseli
a szervezetet. A sziiléi szervezet miikddésérdl sajat maga dont. A sziiléi szervezet
csoportonkénti valasztmanyanak tagjaival és elnokével az intézményvezetd tartja a
kapcsolatot. A sziild1 szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely tligyekben a jogszabaly vagy az SZMSZ
véleményezési jogot biztosit.

A sziil61 szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan a kovetkezd jogok illetik meg:
a sziiloi szervezet dont:

+ sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

- tisztségviseldinek megvalasztasarol
véleményezési jog:

« a Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat,

+ helyi pedagogiai program modositasa,

+ vezetdi megbizés esetén a vezetdi program véleményezése,

- hazirend modositasa,

+ anevelési év rendjének meghatarozasa,

« avezetdk €s a sziildi szervezet kdzotti kapcesolattartdsanak maodja,
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- linnepélyek, megemlékezések rendje,
- asziiloket anyagilag is érint6 ligyek,

- minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezése alapjan a sziiloi szervezet
egyetértési jogot gyakorolna,

« az intézmény mikodésével kapcsolatos egyéb kérdésekben (javaslatot tehet az
intézmény egészEt, vagy csoportjat érintd kérdésekben)

A Sziiloi Szervezet forumai

« Sziil6éi értekezleteken, fogadd oOrdkon, csalddlatogatdsok ¢€s kozdsen szervezett
rendezvényeken lehetdséget biztositunk a sziilloknek, hogy az o6vodaban folyo
pedagdgiai munka kialakitasaban aktivan részt vegyenek, oOtleteikkel eldsegitsék a
k6z6s gondolkodast.

« A sziilék és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara az
alabbi esetekben nyilik lehetdség: tinnepélyek, fogadoorak, csaladlatogatasok, sziil6i
értekezletek, falinjsdgon kifiiggesztett informaciok forméjaban, kdzos kirdnduldsokon,
6vodai rendezvények soran, nyilt napokon, munkadélutanokon 6vodai kiadvanyokon
keresztiil, facebook csoportokban.

A sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat (51 %) érintd kérdésekben tajékoztatast
kérhet szoban, irasban az intézmény vezetdjétdl. Az irdsos megkeresésre az ligy jellegétdl
fliggden minél elobb, de legkésdbb 30 napon beliil valaszt kell adni.

A gyerekek nagyobb csoportjat (51 %) érintd tligyek targyalasanal a sziildi szervezet
képviseldje tandcskozési joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyéb forum iilésein.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI REND:IET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK,
SZABALYZATOK

5.1. Alapito okirat
2015. 06. 02-an kelt 405-2/2015. szamu alapito okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkoz6 rendelkezéseket az alapitd okirat
tartalmazza.

5.2. Pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

A pedagdgiai program meghatarozza:
« az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését,

- akiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését,
 aszocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

19



- szlovak nemzetiségi 6vodai élet megszervezését,

- agyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

- aszild, a gyermek, a pedagdgus egylittmikodésének formait,

- aszlovak nemzetiség kultirajanak és nyelvének apolasaval jaré feladatokat,

- az egészségnevelési €s kdrnyezeti nevelési elveket,

- agyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

- a gyermekek fejlddésének nyomon kovetésére vonatkozé feladatokat.
Tajékoztatas a pedagdgiai programrol:

Az intézmény vezetdje, ¢és az 6vodapedagogusok kotelesek tajékoztatast adni a sziiloknek a
pedagdgiai programrol (sziildi értekezlet, fogaddora).

Az intézmény vezetdje a Sziil6i Szervezet tagjait tdjékoztatja a program alapelveirdl, a
megvalositas feltételeirdl, késdbbiekben a program céljaban, feladatdban megfogalmazottak
értékelésérol.

5.3. SZMSZ

Az SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit, meghatarozza a
miikodés belsé rendjét, az intézmény kiils6 belsd kapcsolatait a jogszerli zavartalan miikddés
érdekében. Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet fogadja el, a sziildi szervezet véleményezi. Az
SZMSZ nyilvanos.

5.4. Hazirend

A gyermekek intézményi életének részletes szabdlyozasat a hazirend hatdrozza meg. A
hazirend elkészitéséért — az sziildi szervezet véleményének kdotelezd beszerzését kovetden —
az intézményvezetd a felelds. A dokumentumot a neveldtestiilet fogadja el. A Hézirend egy
példanyat minden 0 kisgyermek sziiléje kézbe kapja. A dokumentum atvételét a sziild
alairasaval igazolja, melyet az intézmény a felvételi, eljegyzési napldjaban tarolunk.

5.5. Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe- vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekveési tervét a feleldsok és a hataridék megjeldlésével. 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI-rendelet 3. § (2) bekezdése alapjan az Ovodai nevelési év helyi rendjében kell
meghatarozni

- az ovodai nevelés nélkiili munkanapokat,
« az 6vodai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat,

- az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
1d6pontjat,
- az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célil 6vodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat,
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- minden egy¢b, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
« A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat

- afeladat végrehajtasaért felelds nevét

- a feladat végrehajtasanak hataridejét

- avégrehajtasra vonatkozo6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és
értekeli.

5.6. Tovabbképzési és beiskolazasi terv tartalmazza:

-+ apedagogusok kotelezd tovabbképzésének szempontjait,
- atovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo szabalyokat,
+ atovabbképzés finanszirozas elvi szempontjait.

A beiskolazasi terv a nevel6testiilet szavazata alapjan valik érvényessé.
5.7. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munkat segitd kiilonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori torvényi eldirdsoknak
megfeleld szabalyzatok, dokumentumok.

5.8. Tajékoztatas az 6vodai dokumentumokrol

Az 6vodai alapdokumentumok megtalalhatok az intézményvezetd iroddjaban, illetve a sziilék
részére az Ovodai honlapon, feltdltve az OH honlapjan. A sziilé az 6voda épiiletében
attanulmanyozhatja a dokumentumokat, azonban azt nem viheti el! A dokumentumokrol a
sziilok szoban is kérhetnek tajékoztatast. Erre fogaddorakon is modjuk van. Eldzetes
megallapodas alapjan a tajékoztatds mas idGpontban is lehetséges. Az 6voda hazirendjét
beirataskor a szilék papiralapon megkapjak, illetve a faligjsagon folyamatosan
megtekinthetik.

6. AMUKODES RENDJE, EZEN BELUL A GYERMEKEK FOGADASANAK ES A
VEZETONEK A NEVELESI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS
RENDJE

6.1. A miikodés rendje

Az 6voda a gyermek haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A nevelési év rendjét a [20/2012. (VIIL. 31.) Emmi rendelet 3.§] alapjan az intézményvezetd
altal készitett, a sziilok altal véleményezett, ¢s a neveldtestiilet altal elfogadott 6vodai
munkaterv hatdrozza meg.

Az 6voda kozzétételi listat hoz nyilvanossagra, helyben szokdsos modon, mely személyes
adatokat nem tartalmaz.
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Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda hétfotol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel miikodik. A nyitva tartasi id6: reggel
61° ératol 16 éraig. Ez id6 alatt a gyermekekkel 6vodapedagdgusok foglalkoznak. A
szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt, a hozza
benyujtott irasbeli kérelem alapjan.

Az intézmény az éves munkatervben allapitja meg az 6vodai nevelés helyi rendjét, mely
tartalmazza az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, a szlinetek idépontjat és
idotartamat. Az éves munkatervet elfogadasa utan a hirdetétablan kozzé kell tenni, sziil6i
értekezleten ismertetni kell a nevelés nélkiili munkanapok és a sziinetek idotartamat és
idopontjat. Nevelés nélkiili napok, sziinetek rendje: elsésorban az allami {innepekhez
igazodik. A zavartalan lizemeltetés érdekében nyaron az 6voda meghatarozott idében zarva
tart — fenntart6i dontés alapjan (februar 15-ig sziilok értesitése) - ilyenkor torténik az 6voda
sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal
fel.11/1984.(V1.8) MKM. rendelete 2.§ (4.) Errdl a sziildk jogszabalyban eldirtak szerint
tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap eldtt irdsban a csoportok
hirdet6tablain és lehetdség szerint szoban és facebook csoportjainkban is.

Az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek sziildje, térvényes képviseldje — a tovabbiakban
sziilé — a nyitvatartasi idében lehetSleg 6*° - 8% 6ra kozott hozza gyermekét, és legkésobb
16% o6raig kell elvinni. Csak a sziikséges ideig tartozkodhat az intézményben. Alapos
kézmosds utdn, a gyermeket a csoportszoba ajtajdban adja 4t az ovodapedagogusnak,
dajkanak elvitelkor itt veszi at. Csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat (beszoktatas, nyilt nap, tinnepélyek, sziildi értekezlet stb.)

Amennyiben a gyermeket 16 6rdig nem viszik el az 6vodabol a hazirendiink 4.4 pontjaban
meghatarozottak szerint intézkediink.

A sziild irasban kérheti, hogy gyermeke egyediil érkezzen, ill. tdvozzon az 6vodabol. Délutan
uzsonna utan kiséri ki a dajka az 6vodabol az egyediil hazamend gyermeket.

Az ovoda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt a fenntartd
engedélyével rendkiviili sziinetet rendelhetd el. Rendkiviili sziinet elrendelésekor irasban
értesitjiik a sziilot, az okardl is tajékoztatast adunk.

Csoport 0sszevonas
« A mindenkori iskolai tanév térvényes rendje szerint az iskolai -6szi, téli és a tavaszi -
sziinet idején,
+ olyan esetben, amikor a gyermekek létszdma 10 {6 al4 csokken,
« pedagogus hianyzasa esetén a csoportok dsszevonhatok.

6.2. A gyermekek felvételi rendje

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik, idépontjat a fenntartdé hatarozza meg.
Errdl hirdetmény forméjaban tajékoztatjuk a sziiloket.

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31. betolti harmadik életévét, a nevelési év
kezdd napjatdl napi négy orat - a déleldtti szervezett tevékenységek idején - koteles dvodai
nevelésben részt venni. Amennyiben az 6voda valamennyi 3 éves €s annal iddsebb gyermek
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ovodai felvételét teljesitette, — szabad férdhely esetén felvehetd, aki a jogviszony
megkezdésétdl szamitott hat honapon beliil tolti be harmadik életévét.

A sziil6 a gyermek felvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyerekek fogadasa az
ovodai nevelési évben folyamatosan torténik.

Az illetékes kormanyhivatal, a sziild kérelmére, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva,
felmentést adhat a kotelez6 6vodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi
koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

Az dvodaba torténd beiratkozas a sziilo(k) €s gyermeke személyes megjelenésével torténik. A
jelentkezést megel6zden lehetdséget biztositunk leendd 6vodasainknak és sziileinek, hogy
nyilt napok keretében megismerkedjenek dvodai nevelésiinkkel, az intézmény dolgozoival.

A sziilonek joga van szabadon megvalasztani gyermeke szamdara a megfeleld intézményt. Az
ovoda feladata a fenntarto altal kijelolt, miikodési korzet mindenkori ellatasa. A felvételrdl,
atvételrdl az intézményvezetd dont. Felvételi kérelem elutasitdsardl hatarozat forméjaban
értesitjiik a sziil6t. Elutasitas esetén a sziilo(k) fellebbezést nyujthatnak be az o6voda
vezetdjének.

A beiratkozas lezarasat kovetden sziildi értekezlet formajaban tdjékoztatjuk a sziiloket az
ovoda életrendjérol.

Az 6voda 3 éves kortdl az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szint eléréséig —
legfeljebb 7 éves korig —nevelési intézmény.

Szakértdi véleménnyel a 7. életévét betoltott gyermekis igénybe veheti a tovabbi 6vodai
nevelést. A gyermek, ha eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, tankotelessé valik,
legkordbban abban az évben, amelyben hatodik, legkésdbb, amikor a nyolcadik életévét
betdlti.

6.3. A vezet6 benntartézkodasanak rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd nevelési intézményben
valé  benntartozkoddsdnak rendje az  alabbiak  szerint van  meghatirozva:
Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 73 oratol 15% 6raig az 6vodavezetd vagy az altala
megbizott Gvond.

7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja, hogy:

- biztositsa a vezetdnek a megfeleld mennyiségli €s mindségli informdaciot, segitse a
vezetdi irdnyitast, a dontések megalapozasat,

- jelezze az alkalmazottaknak és a vezetdnek a pedagdgiai, és jogi kovetelményektol
valo eltérést,

- megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

- tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat, eredménytelenségeket,

- tarja fel az intézmény nevelési programja és az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramja
végrehajtasanak hianyossagait,

- elokésziti a teljesitményértékelést.

Az alkalmazott ellenorzési modok a kovetkezok:

. Atfogo az ellenérzés, ha az intézményi pedagégiai munka, tevékenység
egészére iranyul, ellenérzi a nevelési program, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja ¢és a pedagogiai jellegi mindségcélok teljesiilését szolgalod
intézkedési tervek, pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.
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« A célellendrzés: egy adott részfeladat, részteriilet feladatai végrehajtdsanak
ellendrzése.

« A témaellendrzés: azonos idOben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo,
Osszehangolt ellendrzés. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levonésa az
intézkedések érdekében.

- Utdellenorzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak ellendrzésére iranyul.

A pedagogiai munka ellenérzésének fobb teriiletei:

- apedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

+ teljesitményértékelési szempontok,

- amunkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

« anevelés tartalméanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

« apedagdgusok modszertani munkdjanak ellendrzése,

+ adolgozok munkafegyelmének ellendrzése,

- a gyermekek elméleti, gyakorlati ismereteinek és képességeinek, magatartasanak
¢s szorgalmanak felmérése, értékelése,

« a pedagogiai munkdhoz kapcsolodd taniligyi nyilvantartdsok, az oOvodai
csoportnaplok ¢és mas taniigyi dokumentumok folyamatos ¢és szabdlyszerii
vezetésének ellendrzése,

- a szakmai felszerelések, a szertarak, csoportszobdk berendezéseinek
szabalyszerl hasznalata,

- a gyerekek, alkalmazottak egészség- ¢s balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatasa,

- a fenntarto altal eldirt kiilsé ellendrzések végrehajtasa.

Az ellenérzés végrehajtasa:

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére vonatkozd terv része az éves belsd ellendrzési
tervnek, melyet az éves munkaterv részeként az intézményvezetd készit el. Az éves belso
ellenérzési terv tartalmazza a pedagdgiai munka belsd ellendrzésén kiviil az
intézménymukodeés torvényességének, a vagyonvédelem, a takarékossag, a munkavédelem, a
tlz és balesetvédelem, alkalmazottak egészségiligyi alkalmassdganak biztositottsagaval
kapcsolatos, az alkalmazottak munkavégzésének munkakori leirasnak valdo megfeleloségét
attekinto ellenOrzést is. Az éves belso ellenOrzési terv tartalmazza tovabba, az ellenOrzést
végzd megnevezEsét, az ellendrzés idépontjat €s idotartamat.

Az ellendrzést végz6 személy vagy személyek Osszegzik az ellenérzés megallapitasait — (a
feltart hianyossagokat, €s a kedvezd tapasztalatokat is célszerli bemutatni) — az ellendrzott
személy véleményét kifejtheti az ellenérzés megallapitasaival kapcsolatosan.

Az értekeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:
* ahibdk ¢és a mulasztasok jellegére,
» azel6idézd koriilményekre,
« afelelés személyekre.

A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitdsara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen kell egyeztetni.

Az értékeld megbeszélésrol feljegyzés késziil, melyet az ellendrzést végzo, és az ellendrzott is
alair.
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Az ellenorzést koveto intézkedések:

Az értékeld megbesz€lés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
vezetd koteles megtenni.

Az ellenérzott vezetdje intézkedik:

» ahibék, hidnyossagok javitasarol,

* akaros kdvetkezmények ellenstilyozasarol,

» amegeldzés feltételeinek biztositasarol,

* azintézményvezetd és az érintett kollégak tajékoztatasarol,

» afelelésség vizsgalatardl, annak maodjardl,

» akedvezo tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérol.
Kirivo szabalytalansag vagy hianyossdg esetén az intézmény vezetdje rendeli el a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Az intézményvezeto ellenorzési illetékessége
Az intézményvezetd egyszemélyes felelés vezetd. Ellenérzési joga mindenre kiterjed.

EllenOrzési feladatai:

« Dbiztositja az ellendrzési rendszer miikodtetésének targyi- és személyi feltételeit,

- elkésziti az éves belsd ellendrzési tervet, amely az éves munkaterv részét képezi,

+ hatdridoket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellendrzési programok
Osszeallitasara,

- megkoveteli a bels6 ellendrzési rendszer hatékony miikddését,

- megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

Illetékessége Kiterjed az alabbiakra:

« Pedagoégiai program feladatainak végrehajtasa,

«  Munkatervi feladatok megvaldsitasa,

« A nevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,

« A pedagdgusok szakmai és modszertani felkésziiltségének, tevékenységének
vizsgalata,

« Pedagogusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmeére,

- Taniligyi dokumentacio: naplok, nyilvantartasok, statisztikak vezetése,

- Az értékelések készitése,

« A tulordk, helyettesitések pontos megallapitasa,

«  Gyermek- és ifjisagvédelmi munka,

« Az intézményi rendezvényeken vald feladatellatas mindsége,

« Az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megeldzése,

« Egészség- és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti ellendrzés,

+ A fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

« Az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése, segitése.

Belsé Onértékelési Csoport
Az onértékelésben az 6voda minden pedagogusa részt vesz.
A munkacsoport vezetdjét — aki felelds a teljes folyamat iranyitasaért - az intézményvezetd
bizza meg.
Onértékelési munkacsoport feladatai:
« Onértékelési rendszer elokészitése, iranyitasa, koordinalasa,
- az aktudlisan érintett pedagdgusok, partnerek tdjékoztatasa, koordinalasa,
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értékelésbe bevont kollégéak felkészitése, segitése,

az Otéves program ¢s a munkaterv részét képezd éves onértékelési terv elkészitése,

az elvaras-rendszer meghatarozasa mindharom szinten, sziikség szerinti aktualizalasa,
az adatgyljtéshez sziikséges mérdeszk6zok (kérdoivek, interjuk) elinditasa,

az OH informatikai tamogato feliileten és a valosagban is koveti a folyamatokat,

a kérdoivezést elinditja, beszerzi a jegyzOkonyvhoz sziikséges dokumentumokat,
feltolti az informatikai rendszerbe.

Az onértékelés tervezése:

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagdgus, vezetd, intézmény. Mindharom szinten a kiilsé
szakmai-tanfeliigyeleti ellenérzéssel OGsszhangban torténik, igy az értékelési teriiletek és
szempontok megegyeznek. Az ¢értékelés alapjat a pedagodgus mindsités teriileteivel
megegyezoen, a pedagogus kompetenciakhoz kapcsolddo altalanos elvarasok, a pedagdgusok
mindsitésének alapjat képezd indikatorok alkotjak.

8. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM

ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI INTEZMENNYEL

8.1. Belépés rendje idegenek szamara

Az épiilet utcai kapuja nyitvatartasi idoben is biztonsagi zarral zarva van. Idegenek az
épliletbe — vagyonvédelmi ¢s biztonsagi okok miatt — csak az alkalmazott engedélye
utan, az 6 kiséretében léphetnek be.

A meghivott vendégeket és az eldzetesen bejelentett latogatokat munkatarsaink
személyesen fogadjak.

Sziiloket tajékoztatjuk a hospitalok, vidéki 6vondk dvodaban tartdzkodasarol.

8.2. Benntartézkodas rendje idegenek szamara

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az o6vodaval jogviszonyban nem alld
személyek az intézményvezetonek, feladattal megbizottnak jelentik be, hogy milyen
iigyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanicsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatis az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok- €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére eldzetes
egyeztetés alapjan, az intézményvezetd, vagy feladattal megbizott engedélyezi.

A szakszolgalatok szakemberei, 0raadd pedagdgusok a hét megadott napjan a kijeldlt
helyeken foglalkozast vezethetnek. (logopédus, hitoktatod, néptanc oktato, stb.)

Az alkalmazottak hozzatartozdi nem zavarhatjdk az intézmény neveldmunkajat, ezért
csak indokolt esetben, rovid ideig tartozkodhatnak az intézményben.

Az 6voda dolgozoi, tovabba iligyndkok, lizletkotok vagy mas személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az oOvoda altal
szervezett vasar, valamint a nevelGtestiilet javaslatdir az az &vodavezetd altal
engedélyezett, csaladokat segitd vasarlasi lehetdségek alkalmaval. Pl. konyv, ruha)

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem mitkddhet.

Az ovodaban mukodo talalékonyha teriiletére idegenek csak indokolt esetben, az
intézmény vezetd, engedélyével Iéphetnek be.

Az illetékteleniil benntartézkodoval szembeni intézkedésre — figyelmeztetés utan — az
6voda minden alkalmazottja jogosult és kdteles.
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9. AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE

Az intézményvezeto helyettesitése:
Az Ovodavezetét szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte esetén a kozalkalmazotti
képviseld helyettesiti, rendkiviili esetben a délutani csoport 6vodapedagogusa helyettesiti.

Az intézményvezetO tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast. Ha ezt barmilyen ok miatt nem tudja megtenni, a tavollét
6todik napjan a kozalkalmazotti képviseld a fenntartdhoz fordul, s a hatodik napt6l kezdédéen
kéri a helyettesités elrendelését irdsban, azonnali fenntartoi intézkedésként.

A helyettesito személy feladata és hataskore kiterjed:
« agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasara,
« agyermekbaleset-megel6zésre,
« baleset, tliz- és bombariado esetén az intézkedésre,
- agyermekek egészségligyi vizsgalatanak levezénylésére,
- a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesiilésére.

10. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Neveldtestiileti jogok

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

« apedagogiai program és modositasanak elfogadasa;

+ aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

« anevelési intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa;

. anevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

+ ahézirend elfogadasa;

« az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

+ jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az
egyes pedagdgusok kiilon megbizédsainak elosztisa soran.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete dont a pedagodgiai program, valamint a
szervezeti €és milkddési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a
birésaghoz torténd kereset benyujtasarol;

Nevelotestiileti jogok atruhazasa

A nevelGtestiilet a jogkorébe tartozd tigyek eldkészitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan idére
vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat feleldsségteljesen ellatni,
és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek
idépontjaban.

27



A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit

« A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa.
+ Helyi pedagdgiai program elfogadasa.

- Hézirend elfogadasa.

« Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

. Eves beszamolo elfogadasa.

11. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Kiilsé kapcsolatok rendszere

A kiilsO kapcsolatok célja az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében
rendszeres kapcsolatban van mas intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi,
gyermekvédelmi, szocialis gondozast, segitd mas szervezetekkel.

Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szdmos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

* akodznevelési intézményekkel,

» szakértoi bizottsdgokkal,

» agyermek—egészségiigyi ¢és nevelési tanacsado szolgalattal,

» agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

* acsaladsegitdvel,

* azintézményt tdmogato alapitvannyal

* egyéb szervezetekkel, hatosagokkal: (renddrség, birdsag stb.).

A kiilsé kapcsolatok formaja és modja

A vezetd és az intézmény képviseletével munkakori leirdsban vagy munkatervben megbizott
dolgozdk munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival az
alabbi modokon:

» koz0s értekezletek tartasa, linnepélyek rendezése,
+ szakmai megbeszéléseken valo részvétel,

* modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
* intézményi rendezvények latogatésa,
 hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Kapcsolat a fenntartoval, nemzetiségi onkormanvzattal

- Dunaegyhaza Kézség Onkorményzata
- Dunaegyhaza Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed
Ki:

- az intézmény szakmai mitkodtetése,

+ az intézmény miikddtetéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,

« a fenntarto altal a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak jovahagyasara,

- az intézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a

gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
« azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- apedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
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A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas formai:

« szdbeli tajékoztatas adasa,

- irasbeli beszamol6 adasa,

+ dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

« egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

. specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi, valamint
« szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Egvéb, a koznevelési isazgatassal osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:

« Oktatasi Hivatallal

« Kormanyhivatallal,

« mas a nevelés teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolat tartads modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt személy 1atja el.

A syermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében az évoda
gyermekvédelmi felelése telefonon, irasban és személyes talalkozasok Keretében tartja a
kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalattal. Kolcsonodsen tdjékoztatjadk egymast tapasztalataikrol.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése irasban, abban az esetben, ha az 6voda a
szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja (jelzérendszer mitkddtetése),
- esetmegbesz¢lés — az ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,
- eldadéasokon, rendezvényeken vald részvétel.

Az 6voda segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, illetve a gyermekkozdsség védelme
érdekében indokolt. A segitségkérés indokoltsaganak fennallasarol az intézményvezetd dont a
gyermekvédelmi felelés felvetése, vagy sajat informacioi alapjan a gyermekvédelmi feleldssel
valo konzultaci6 utan.

A gyermekjoléti szolgalat altal javasolt intézményi intézkedések mérlegelésérdl,
alkalmazéasar6l az intézmény vezetdje dont. Az intézkedés végrehajtdsanak és
eredményességének figyelemmel kisérése a gyermekvédelmi felelds feladata, tapasztalatairol
minden lényeges torténés utan vagy elmaraddsa esetén beszamol az intézményvezetdnek. A
tudomasara jutott informaciot haladéktalanul megosztja az intézményvezetdvel.

A helyi altalanos iskolaval valo kapcsolattartas

A Kkapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyiittmiikddés kialakitasa.

Kapcsolattartas modja, formai:
- megbeszélések, konzultaciok,
. tapasztalatcserék,
- intézménylatogatasok
« Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése, oraldtogatas,
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- tanitdné meghivasa sziiloi értekezletre, nyilt napra,
- volt 6vodasaink utankdvetése.

Pedagogiai Szakszolgalat és az ovoda kapcsolata

A kapcsolattartas formaja Kiterjed:
- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
kérése
« aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
+ logopédiai ellatas
- agyermekek 6vodaban torténd fejlesztésére
+ szakértOi bizottsagi tevékenység
Az egyiittmiikodés formai:
- konzultacids kapcsolat:
« az egyiittmikodés eredményessége érdekében (a két intézmény vezetoi,
dolgoz6i)
« konzultaciés kapcsolat a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében
(6vodapedagogus, pszicholdgus, fejlesztd pedagogus)
- irdsban késziilt dokumentumok:
 vizsgalat kérelmek
- gyermekek jellemzése
+ szakvélemény

Kapcsolattarto személyek:

- 6vodapedagogusok

.- intézményvezetod
A kapcsolattartds formadit, lehetséges moddjait a szakszolgdlat milkddését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

Tanulasi képességeket vizsgald bizottsag és az intézmény kapcsolata

A sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalataival Osszefiiggd kapcsolattartisra az
intézményvezeto, és a feladattal megbizottak jogosultak.
Feladatuk:

« avizsgalatok kérelme,

« a szakértdi véleménnyel felvett 6vodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel

kezdeményezése,
- aszakértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridd szerinti kérelme,
« agyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

A pedagdgia szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatdsokat ny0;td, az oktatasért
felelos miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatds és az intézmény a kovetkez0 teriileteken miikodik egytitt:
- apedagogiai értékelés,
- aszaktanacsadas,
- apedagogiai tajékoztatas,
.+ ataniligy-igazgatasi szolgaltatas,
-+ apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezés.
A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.
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Gyégypedagogussal valo kapcsolattartas

A gyermekek gyogypedagdgiai ellatasa az dvodaban torténik. A gydgypedagogus
meghatarozott idot tolt az intézményben, ezért a kapcsolat kozvetlen, személyes.

A kapcsolattartas formaja Kiterjed:
- agyerekek fejlesztésével, foglalkoztatdsaval 0sszefiiggd feladatokra
- agyermekek 6vodaban torténd fejlesztésére

A gyogypedagogus rendszeres kapcsolatot tart a  gyermekek érdekében az
ovodapedagdgusokkal, sziilokkel, az intézményvezetdvel.

Kapcsolattartas Kiilfoldi partnerintézménnvyel

Sikeriilt tartalmas, szakmai tapasztalatokon alapuld egyiittmiikddést l1étrehozni Szlovakiai
ovodaval. (Svety Peter) Kotetlen beszélgetések kapcsan lehetéségiink van egymas
munkdjanak részletesebb megismerésére, a tapasztalatok atadasara.

Egvéb intézménvyek, kozosségek és kapcsolata

Ovodank folyamatos kapcsolatot tart a kozség kozmiivelédési és kulturdlis intézményével. A
kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

12. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyok &apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, a jO hirnév megérzése az ovodai
kozosséglink minden tagjanak kotelessége.
Az éves munkaterv tartalmazza ezek lebontasat.
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
Szlovak nemzetiségi nap
Mikulas
Karéacsony
Farsang
Marcius 15.
Husvéti locsolkodas
Anyak napja
Evzar6
Gyermeknap
Nemzeti Osszetartozas Napja
A csoportokban megiinnepeljiik gyermekeink név- és sziiletésnapjat.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
« A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartdsa a gyermekek nemzeti
identitastudatanak és hazaszeretetének mélyitése.
« A kozosségi ¢élet formalasat szolgald egyéb helyi hagyomanyok apolasa. A kozos
iinnep, cselekvés a gyermekeket egymas megbecsiilésére €s tiszteletére nevelje.
- A hagyomanyapolo feladatokat, idépontokat, feleldsoket a munkaterv hatarozza
meg.
- A rendezvények, {linnepélyek lelkiekben gazdag, megfeleld szinvonalu
elokészitése,
- A gyermekek — az ¢életkori sajatossagok, képességeket és a ratermettséget
figyelembe vevo felkészitettségének biztositasa,
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- A csoportok faliujsdgokon, szoban, internet segitségével adnak hirt a
programokrol.
« Az intézményi szintll iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok részvétele
kotelezd az alkalomhoz il16 6ltozékben.
A nevelétestiillet dontése alapjan bizonyos rendezvényeket, iinnepélyeket intézményi
szinten, masokat a gyermekcsoportok keretein beliil tartunk meg oly mdédon, hogy fejlessze a
gyerekek érzelmi kotddéseit, de ne legyen megterheld a kicsik szamara sem.
Az tinnepélyek, megemlékezések a — farsang, husvéti locsolkodas, Marcius 15, kivételével -
nyilt nap keretében zajlanak. Ezekre az alkalmakra a sziil6k vendéget is hozhatnak magukkal.

13. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az egészségiigyi feliigyelet biztositasa

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek 6voda-egészségiigyi ellatasat
biztositod szervezettel. Az dvoda-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. A kapcsolattartast
az 6voda vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

- az iskolaorvos,

- fogorvos,

+ aveédond.
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldé 26/1998. (I1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.
Elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az o6voda gyermekeinek rendszeres
egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Az 6vodai egészségiigyi ellatas a kovetkezokre terjed ki:

» agyerekek altalanos orvosi vizsgalata,

* szemészeti vizsgalata kiilondsen a szinlatas, latasélesség,

* hallasvizsgalat,

+ iskolaérettségi vizsgalat végzése,

» abeteg gyerekek aktualis orvosi kezelésre utalasa.

A védono feladatai:

« A védond munkdjanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
gyerekek egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

« A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével.

« Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Gyermekjoléti
Szolgalat, stb.).

Sziilok tajékoztatasa az orvosi vizsgalatok idopontjarol és megallapitasarol:

A gyermekekkel kapcsolatos vizsgalatok elvégzésének idejérdl a sziilét irasban tajékoztatjuk.
Az orvosi vizsgalatok elvégzése ellen a sziild nem tiltakozhat. Az 6vodaban kotelezd oltast
nem adunk.

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény 06SSzes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagveédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti  Szolgalat
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szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az Ovoda vezetdje inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

14. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
14.1. A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérol valo rendelkezés

« A biztonsagos intézmény mitkddtetésének megteremtése céljabol az épiilet kapujat a
nap folyaman zarva tartjuk a gyermekek testi-lelki védelme, tovabba a személyi €s a
vagyonvédelem biztositdsanak érdekében.

« A hivatalos ligyintézés az intézményvezeto irodajaban torténik.

« A gyermekek biztonsaga és testi épsége érdekében az ovodaban a sziilok altal
betartando eldirasokat a Hazirend 4.10. pontja tartalmazza.

14.2. Intézményi védo, 6vo eldirasok az ovoda alkalmazottai szamara

14.2.1. Az 6voda épiiletében és udvaran

« A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében,
a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

- Az intézmény vezetdjének feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek
a baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

- Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 10g6 elektromos vezeték vagy kapcsolo,
ablaktorés, sériilést okozhato pad, szék, targy, kiallo szog stb.) a dolgozo koteles
azonnal jelenteni az 6vodavezetésnek.

- Amennyiben lehetséges, a balesetveszelyt azonnal meg kell sziintetni (pl. betort
ablakbol kiszedni az ilivegszilankokat, kiszakadt kapcsolot szigeteldé szalaggal
leragasztani, kiomlott folyadékot feltordlni stb.).

- Az udvari élet balesetmentességének biztositdsa érdekében a balesetveszélyes
jatékokat azonnal el kell tavolitani.

« Az udvaron kiilonds figyelmet kell forditani a jatékok rendeltetésszerti
hasznalatara, kiilondsen a maszokak esetében.

- Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat, melyeket az
ovondk kotelesek a hasznalati utasitas szerint alkalmazni.

« Az 6vOnd a védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be a foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

- Az Ovoda valamennyi dolgozoja baleset esetén koteles elsOsegélyt nyujtani, a
balesetet okozo veszélyforrast tdle telhetd modon azonnal megsziintetni.

- Az intézményvezetét azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost,
mentot kell hivni.

- Ha mentdvel val6 szallitasra keriil sor, az 6vodapedagogus elkiséri a gyermeket.

- A gyermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, 6 kisérje el, illetve menjen gyermeke
utan az orvoshoz.

- Az intézmény vezetdjének minden balesetet ki kell vizsgdlnia, ami az 6vodéaban
tortént.

- Tisztaznia kell a kivalto okokat, az elkeriilés lehetséges modjait, a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani. A legkisebb sériilést is be kell irni a sériilési
naploba.
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.+ Sétak alkalmaval minden esetben biztositani kell a sziikséges felnott feliigyeletet
(25 16s gyermekcsoportnal 2 £6 6vodapedagdgus, 1 6 dajka).

14.2.2. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok Iehetnek: helyszini tevékenységek, kirandulas, séta, szinhaz,
muzeumlatogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

a) A sziilok tajékoztatasa az dvodan kiviili programokrol:

A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése — kivétel a helyszini tevékenység - a program
elétti napokban torténik. Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett
tevékenységek, kirdndulds idOpontjat, helyszinét, a kozlekedés tutvonalat, eszkozét, a
foglalkozas koltségvonzatat. A sziilo alairdsaval adja beleegyezését a programon vald
részvételre.

A csoportok falitijsagjain keresztiil, kell az ismétld tajékoztatast megadni a sziil6k felé.

b) Az 6vodavezetd tajékoztatasa:

A tervezett tevékenységek, kirdndulas eldtt szobeli tajékoztatast kell adni az 6vodavezetd
részére a kirandulas feltételeirdl.

Az o6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha az
intézmény vezetdje a programot engedélyezte.

) A pedagdgus kotelessége:

A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan betartasa,
a csoport felkészitése (hogyan kell biztonsdgosan kozlekedni), a csoportnaploban régziteni a
kiils6 tevékenységeket.

14.3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

14.3.1. Az 6voda vezetéjének feladata:

+ A munkavédelmi szemlék rendszeres lebonyolitasa.

« Védd o6vo rendszabdlyok meghatarozasa az intézményi csoportszobak, egyéb
helyiségek, az udvar, intézményen kiviili tartézkodas idejére. A gyermekekkel
betartandd szabdlyokat a korosztalynak megfelel6 szinten a csoportos Ovondk
ismertetik.

« Az alkalmazottak ellen6rzése annak érdekében, hogy az oOvoda teriiletén a
gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott
feltyitasi, egyéb szerelési, karbantartasi tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet, s gyermek a kozelében nem tartézkodhat.

« Az ovodapedagogusok ¢és dajkak ellenérzése a csoportszobdban, az 6voda egyéb
helyiségeiben, az udvaran betartandé védo 6vo rendszabalyok betartatasa tekintetében,
valamint az 6vodan kiviili rendezvényen. Kiemelten ellendrzi a jatszoudvaron
gyermekeket feliigyeld ovodapedagdgusok feliigyeleti tevékenységének
megfeleldségét.

14.3.2. Minden évodapedagégus feladata, hogy:

+ Az oOvodaban vald tartdzkodas sordn a gyermekek 4altal betartanddo védd, o6vo
eléirasokat irasba kell foglalni, ezeket a gyerekeknek oktatni kell. A gyermekekkel az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal
egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartdsformakat az 6vodai
nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint minden olyan esetben, ha a

34



csoport 6vodan kiviili programon vesz részt, életkoruknak és fejlettségi szintjliiknek
megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a
csoportnapldban.

« A gyermekek egészsége, testi ¢€psége meglrzéséhez sziikséges ismeretek
elsajatitasarol meggy6z6djék, folyamatos betartatasardl gondoskodjon. Ha az egyes
védo, ovo elbirast megszegik, ismételten fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
betartasukra.

- Ha az 6vodapedagogusok ¢€s a kisegité személyzet a szabalyok megszegésére nem
reagal, a gyermek kotelessége a hozza legkdzelebbi alkalmazott figyelmének felhivasa
a rendbontasra.

« Az alkalmazott a jelzést nem mindsitheti arulkodasnak. Koételes intézkedni, ha kell,
azonnali esetmegbesz¢lést tartani a gyerekek olyan korével, melyet a szituacio
indokol.

« Amennyiben azt észlelik, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

- Haladéktalanul jelezzék az 6vodavezetd felé¢ azokat a veszélyhelyzeteket, melynek
megsziintetéséért az 6vodavezetd felelds.

« Minden varatlan helyzetben is gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

14.3.3. Az 6voda nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

« A munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

« A veszélyforrast jelenté munkahelyliket, a munkavégzéshez sziikséges eszkozeiket
mindig zarjak a gyermekek el6l, illetve a veszélyforrast jelenté anyagokat (pl.
tisztitoszer, festék, higitd) koriiltekintéen hasznaljak, €¢s a munka végeztével gondosan
zarjak el.

14.4. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

14.4.1. Az 6vodavezeto feladata
Intézkedési kotelezettség all fenn:

Nem sulyos balesetek esetén:

- intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel,

« akivizsgalast kdvetden, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi
a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziilgjének, egy példany megdérzésérol
gondoskodik,

« ha a kivizsgalas elhiz6dasa miatt az adatszolgaltatis hatarideje nem tarthatd, akkor
e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartojanak,
« legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
bevonasaval gondoskodik a baleset kivizsgalasarol.

Lehet6vé teszi az 6vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
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Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden arrol, hogy a megtortént balesethez hasonlo
eset ne torténhessen meg.

14.4.2. Az 6vodapedagogus feladata:

« A balesetet azonnal jelenti az intézményvezetdnek, tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérdl, kozremiikodik a baleset

kivizsgalasaban.
«  Kozremiikodik az ovodai sziiléi szervezet tajékoztatasaban és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

« Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre, az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

«  Nem sulyos balesetekkel kapcsolatban: kézremiikddik a harom napon til gyogyulo
sérilést okozod gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasdban, e balesetekrol
jegyzékonyvet vesz fel, jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az
adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato.

- Sualyos balesetekkel kapcsolatban: a nem pedagogus alkalmazott feladata, hogy az
intézményvezetd utasitisanak megfeleléen mikodjék kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban

15. A RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Bombariadé elrendelése, illetve rendkiviili esemény esetén az intézkedés az
intézményvezetd, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata.

Bombariadé és egyéb rendkiviili esemény tiiz, foldrengés stb. esetén az 6voda épiiletét ki
kell iiriteni! A gyermekeket azonnal, késlekedés nélkiil ki kell menekiteni. Ha az iddjaras
fedett helyet kovetel, akkor a gyermekeket egy masik intézménybe kell menekiteni
(Egészséghaz, ebédlds, D. Sz. N. Altaldanos Iskola). A gyermekek veszélytelen
kimenekitésében minden 6vodai alkalmazott kozremiikodik, s a menekiilési helyen részt vesz
a gyermekek felligyeletében. Az 6vondk, dajkdk sajat csoportjukhoz tartozd gyermekekre
feliigyelnek, egyéb a jelen 1évo legmagasabb beosztasu, ha nincs ilyen, akkor a legiddsebb
ovodapedagdgus (menekiilési helyszin parancsnoka) utasitdsait teljesitik, aki a menekiilési
helyen val6 tartézkodas ideje alatt minden felmeriild kérdésben a gyermekek biztonsagat
szem eld6tt tartva legjobb belatasa szerint intézkedni koteles.

A menekitési teendok:
« Tlzriado terv alapjan menekiilés,
- Ertesitendd: renddrség tiizoltosag, onkorméanyzat. Az értesitést az intézményvezetd
teszi meg, tavolléte esetén a helyettesitési rendnek megfeleléen torténik.
- Az 6voda eldtt ligyeletet tart az illetékes vezetd, tavolléte esetén helyettesitési rend
szerint illetékes, a sziilok megnyugtatasa érdekében.

« A termeken kiviil tartozkododkra is gondolni kell (mosdo).

« Az ajtokat, az ablakokat lehetdség szerint hagyjuk nyitva az esetleges robbands
hatasanak csokkentése miatt.

- Kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

+ A helyszint a pedagogus hagyhatja el utoljara, miutan meggy6z6dik arrdl nem maradt-
e gyermek az épiiletben.
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+ A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden az 6
vezetdjlik utasitasa szerint kell eljarni.

A bombariado¢ lefajasa, illetve egyéb rendkiviili esemény megsziintének megallapitasa az
intézményvezetd, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata. Akkor teheti
meg, ha a hatésagok egyértelmiien megallapitottak, hogy vakriasztas tortént, vagy
hatastalanitottak a bombat, illetve kimondtdk a veszély elharulasat. Ez esetben értesiti az
illetékes a menekiilési helyszin parancsnoka feladatot ellatdé ovodapedagogust, aki a
menekiilési helyszinen tartozkodd ovodapedagogusokkal és az egyéb alkalmazottakkal egyiitt
visszavezetteti a csoportokat.

16. AZON KERDESEK SZABALYOZASA, AMELYEK MEGHATAROZASAT
JOGSZABALY iRJA ELO

16.1. A szakmai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény kozfeladatot lat el, jogszabalyban meghatarozottaknak megfelelden kdoteles a
kozérdekbdl nyilvdnos miikddési alapdokumentumait nyilvdnossagra hozni, mely
kotelezettségének eleget tesz a dokumentumok megtekintési helyének megjelolésével, a
tajekoztatast adod személy kijelolésével, valamint a t4jékoztatds id6pontjdnak
meghatarozasaval.

16.2. A szakmai dokumentumok hozzaférhetosége

A dokumentumok hivatalos tarolasi helyei, ahol megtekinthetéek:
- avezetdi iroda
Az intézményvezet6 a felel6s azért, hogy mindig az érvényben 1év6, hatalyos dokumentumok
legyenek itt elhelyezve.
A vezetdi irodaban 1-1 hiteles példanyt kell tartani a kdvetkezd dokumentumokbol:
- Alapito okirat,
-+ Pedagogiai program,
« SZMSZ,
- Hazirend,
- Eves munkaterv.

Tajékoztatas idopontja: Dokumentumainkat a gyermekek sziilei, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik a vezetdi iroddban, munkaiddben.

17. ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapti masolatat:

+ az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések
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- az 6vodai jogviszonyra vonatkozod bejelentések

« az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda szamitégépén egy kiilon e célra
létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz val6d hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott személy férhet hozza.

18. ADOLGOZOK ALTALANOS MUNKARENDJE

A vezet6 és az alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. A
vezetd tavolléte esetén az SZMSZ helyettesitési rendje alapjan torténik a helyettesités. Az
ovoda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetdje
allapitja meg. A munkakori leirasokat a vezetd késziti el. A munkakdri leirdsokat minden
nevelési év kezdete eldtt feliil kell vizsgalni, valamint minden olyan alkalommal, amikor
munkaszervezési szempontbol sziikséges.

Az 6voda pedagiégusainak altalanos munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a neveldmunka el6készitéséhez és a
gyermekekkel valé foglalkozédshoz sziikséges 1d6bol 4all. Az  o6vodapedagdgusok
gyermekcsoportban neveld munkaval teljesitett heti munkaideje 32 ora.

Az 6vodapedagiogusok ovodai foglalkozasokkal le nem kotott munkaidejiikben az alabbi
feladatokat latjak el:

- foglalkozasokra val6 felkésziilés,

- tehetséggondozaés, felzarkoztatas,

+ Ovodai kulturélis, €s sportprogramok szervezése,

- agyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- szildi értekezletek, fogaddorak megtartasa, csaladlatogatas,

« beszamolo készitése, sajat tevékenység értékelése,

« részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

+ részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

 kirandulésok, tinnepségek és rendezvények megszervezése,

.+ kozségi linnepségeken, rendezvényeken valo részvétel,

« nevelés nélkiili munkanapon, vezet6 altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
 Ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,

- szertarrendezés, rendben tartas,

- csoportszobak rendben tartasa, dekoraciok készitése,

+ palyazatiras.

Az o6vodapedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd
allapitja meg.

Hianyz6 6vodapedagogust a csoportban dolgozo kolléga, ill. mas 6vodapedagdgus helyettesit.

A pedagogus koteles munkakezdése elott 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni! A
gyermekek reggeli fogadasat ellatd pedagogusnak érzelmi biztonsagot kell adni minden
gyermeknek.
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A munkdbol valé tdvolmaradast eldzetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tavolmaradast legkésébb a munkaidd
megkezdése eldtt 1 draval jelezni kell a vezetonek.

Az egészségvédd €s biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit, — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek esetében. A
gyerekek biztonsaga, testi épségének megovasa nagy felelGsségii és kiemelt feladat. Az
¢épiiletben és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat! A feliigyeletre
beosztott pedagdgus €s a hianyzot helyettesitd pedagogus, felelds a hazirend megtartasaért, a
gyermekfeliigyelet ellatasaért.

A nem pedagogus alkalmazottak munkarendje

A nevelémunkat segit6 alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo6 jogszabalyok betartasaval
— az oOvodavezet6 allapitia meg. Az egyes csoportok alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol elézetesen értesiteniiik kell az intézményvezetot.

A tavollevOk helyettesitési rendjét tgy kell megszervezni, hogy a hianyzo feladatainak
idészakos ellatdsa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel val6 ellatasat! Hidnyzo dajkat a masik csoportban dolgozo6 dajka helyettesiti.

Minden alkalmazottnak és gyermeknek, sziilének be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabdlyokat, a hdzirendet a szervezeti és miikddési szabalyzatot az
intézményben. Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbizott munkatarsanak feladata
minden nevelési év elején.

Az alkalmazottakra vonatkozé, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos
rendelkezés

Az 6vodat reggel a munkarend szerint munkéba 4ll6 dajka nyithatja. Az épiiletbe torténd
belépés utan koteles haladéktalanul kikapcsolni a riasztdé berendezést. Az épiiletet zard
dajkanak tavozaskor az intézményt minden esetben ellendrizni kell, a riasztét be kell
kapcsolni.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodéaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a munkavégzés
pontos megkezdésére atdltozve rendelkezésre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd és
meghatarozott munkakorre a védoruha hasznalata.

A munkaba érkezést és a tdvozast a jelenléti iven vezetni és alairdssal igazolni sziikséges,
melynek rendszeres (havonkénti) ellendrzése a vezetd feladata.

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 orat munkaban t6lt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (4ltaldban
ebédido) kiadasa és igénybe vétele kotelezo.
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Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra vald kijelolésének és megbizasanak, a munkabeosztasok
Osszeallitasanak alapelvei:

* az intézmény zavartalan feladatellatasa,

* adolgozdk egyenletes terhelése,

+ aratermettség és alkalmassag,

» aszikséges szakmai felkésziiltség.
A 3 hoénapnal hosszabb idétartamra vonatkozdé megbizast (pl. allando helyettesités,
munkatervi feladat ellatasa, stb.) az intézményvezetd adja.

1. Munkakori leiras-mintak

Ovodankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
melyet az alkalmazast kovetéen megkap, atvételét alairasaval igazolja.

1.1. Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

Munkakére: é6vodapedagogus

A munkahely neve, cime: Dunaegyhéazi Makszem Ovoda

6323 Dunaegyhédza Mikszath K. u. 36.

OM: 201997

Kinevezo és a munkaltatoéi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 40 ora, kotelez6 oraszama 32 6ra

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa, ha nincs a délutdnos 6vond

A munkavillalé6 munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba ¢és az intézmény udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: jogszabaly altal eldirt

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel ¢és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmikodo
magatartast tanusitani.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas, gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése, iskolai alkalmassagra valo felkészitése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagogiai-szakmai feladatok:
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Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjat onalloan, teljes kort felelosséggel latja
el.

Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

KotelezO oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas).

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét.
Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek
¢s az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon kdoveti, meghatdrozott iddszakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairol tdjékoztatja az intézmény vezetdjét, és az érintett gyerek sziileit
(annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér, a
gyermekvédelmi feleldstol vagy a gyermekjoléti szolgalattol.

Minden lehet6séget kihaszndl a szlovak nyelvi nevelésre, 4polja nemzetiségi
hagyomanyainkat.

Taniigy-igazgatadsi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak, tartalmét ismeri, annak elveit munkéja
soran betartja.

A helyi pedagogiai program ¢és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, ¢s megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
szileivel.

Az Onértékelési csoport tagjaként részt vesz az intézmény Onértékelésében. Ezzel
kapcsolatos feladatai: partnerek tdjékoztatasa, oOnértékelési terv elkészitésében valod
részvétel, Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogatd feliileten és a
valosdgban is nyomon kovetni a folyamatokat, gondoskodni az Onértékelés
mindségbiztositasarol, adatgyljtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk
felvétele, sziikség esetén a kérddives felméréshez kapcsolodo adatrogzités)

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megQjulds, a
miveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez, alkalmanként fogadoorat.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozdsok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado, szakértoi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsdg szdmara; gyermekelhelyezés ligyében).
Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.
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Az ¢érintettekkel (neveldtars, sziilo, fejlesztopedagogus, logopédus, stb.) tortént egyeztetés
alapjan szakvéleményt ad a tankdoteles gyerekekrol.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (féléves bontasban).

Vezeti a gyerekek fejlodési naplojat, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat tiikkrozi.
Ennek alapjan végzi a fejlesztést. A fejlodésrdl tajékoztatja a sziilot.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirdsok

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgozo meghallgatasa utdn a munkaltatd hatdrozza
meg.

A szabadsagot lehet6leg esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd6 a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi i1d6 alatt pedagdgus esetében 0sszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

Viératlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum 1 éraval jelezni kell
az intézményvezetonek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékido leroviditése
biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatds, varakoztatas,
videoztatas).

A gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkdra, illetve mas, 18 évnél
1désebb személyre bizni Oket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a munkaidd alatt barmilyen baleset torténik az 6vond
tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

A pedagégus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a kdorbe
tartoznak az intézmény milkodésével Osszefiiggd belsé problémak, az dvoda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészseégligyl allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

Egyeb

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetoi
engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén a vezetdé rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.
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e Munkdja sordan az 6vond az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felel0sséggel tartozik.

e Munkavégzes alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) és 5 méteres korzetében a torvényi eldirasnak
megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

Egyeb feladatok

o felkésziilés a nevelési feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkozok
elokészitése);

e a taniigy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnapld, fejlodési naplo)

adminisztracié elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

szll6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

szakmai megbesz¢léseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa,

rendkiviili jarvanytligyi helyzetben sziilok tdjékoztatasa, szabalyok betartatasa.

A fentieken tul az intézményvezetd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagogiai témaban.
A munkavallalo jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

e azintézményen beliil: az intézményvezetdvel, 6vondkkel, csoportos dajkaval,

e asziilokkel,

e atarsintézményekkel: iskolaval, nevelési tanacsadoval, gyermekjoléti szolgalattal.

Az 6vono kompetenciaja:

e A helyi pedagogiai program megvaldsitasdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa
o A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...oooiee

P. H.

ovodavezetd munkavallalo
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1.2. A dajka munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkakore: dajka

A munkahely neve, cime: Dunaegyhazi Makszem Ovoda
6323 Dunaegyhaza Mikszath K. u. 36.

OM: 201997

Kinevezo és a munkaltatoéi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd
Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesitoje: a vezeto altal kijelolt dajka

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

e csoportszobak, tornaszoba
e folyosok

e mosdok

e konyha

e iroda

o fejlesztd termek

e kiszolgald helységek

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: jogszabaly altal eldirt
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o A gyerekekkel szemben baratsdgos, kedves.

e A sziilékkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiik6dé magatartast tanusit.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

e Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

e Munkdja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

e Az dvodaskoru gyerekek gondozasanak, nevelésének segitése 6vondi iranyitassal.

e Az 6vodaba jard gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartdsa, takaritasa

az ANTSZ eldirasainak megfelelen.
o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit, segit a szlovak nyelvi nevelésben.

e [Lchetdségeihez mérten hasznalja a szlovak nyelvet, apolja a nemzetiségi hagyomanyokat.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda
egész napos neveldmunkdjaban.
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Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének ¢és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Sltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61tozkodés sorrendje, ruhdk 0sszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartdzkodik (torna, festés, vagas, varras, siités, stb).

Kiséroként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szlil6 meg nem érkezik.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elSirdsaival kapcesolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢s a hozzd tartozd Olt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritisat, portalanitisat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztészobak, talalokonyha,
feln6tt vécék, mosdkonyha) vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba névényeit apolja, sziikkség szerint lemossa, atiilteti.

Az iddszakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-Szor (augusztusban, decemberben
¢és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertOtlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat
(példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdasa (példaul fiiggdnyok,
agynemik, torolkozok, teritok, babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzéasardl.
Jarvanyos idészakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén lemossa, fertOtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek k6zott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozésat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza. Sziikség szerint segit a karbantartonak.

Rendkiviili jarvanyligyi helyzetben: teljes korl fertStlenités, épiileten beliil és kiviil.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék

A haromszori étkezéshez az ételt a kis-nagycsoportos dajka szallitja be az 6vodaba. A masik
dajka segit lepakolni az ételt. Az ételmintdk vételéért a szallitd dajka felel.

Az atszallitott ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja,
kozvetleniil az elfogyasztds el6tt, ha sziikséges, hiiti, vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.
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Talalas eldtt ételmintat vesz. Az iivegeket feldatumozva, az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Gondoskodik az ételmintas iivegek fertStlenité hatasu kifézésrol.
Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evOeszkozoket, poharakat Osszegyiijti,
majd a higiéniai eldirasok szerint elmosogatja.

Mosogatas utan valamennyi mosogatét attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz
hasznalt eszk6zoket naponta fertétleniti dztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, kések, mikrohullamu siitd, hiitégépek ¢és a tlizhely
tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetet.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, strolassal elvégzi az evoeszkozok, edények.
milanyag bogrék, tanyérok alapos tisztitasat.

A heti nagytakaritas alkalmaval a talalokonyhai ablakok, ajtok, csévezetékek, fiitdtestek
lemosasat is elvégzi, leolvasztja és fert6tleniti a hiitdszekrényt.

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott. A
szabadsagot lehet6ség szerint esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
Viératlan tdvolmaradast, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni
kell a vezetdnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6zére és a mosdora is.

A tudomadsdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével Osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek ovondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez.

Egyeb

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkéja soran az O6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyerekek és az intézmény biztonsaga érdekében a bejdrati ajtok (fébejarat, hatso
bejarat) zarva tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.
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e Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar), kornyékén a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni.

e Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggydzddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan betlizemeli a riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartasa.

e Jo munkahelyi 1égkor alakitasa.

e Az 6voda szakmai, pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak
segitése.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetdvel, a csoportos 6vondkkel.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelésséggel tartozom.

P. H.

ovodavezetd munkavallalo

19. EGYEB SZABALYOZASOK
19.1. Fakultativ hit- és vallasoktatas feltételinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast.

Az 6vodavezetd és az egyhazak képvisel6i kozott minden nevelési évben szeptember 15-ig
egyeztetésre keriil sor. Az ovondk sziildi értekezleten tajékoztatjdk a sziiléket az igénylés
modjarol, a vallasoktatas helyérdl, idejér6l. A szervezett hitoktatas heti egy alkalommal
torténik. Az Ovoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az Ovodaban,
tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s vallasszabadsagat.
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A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozéaséhoz ki kell kérni a sziil6i szervezet
véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd két
hetében keril sor a sziildi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket a csoportvezetd dvondk
Osszesitik €s tovabbitjak az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol
keriilnek megvalositasra.

19.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
levo szabalyok ¢€s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. Az alkalmazottat a
munkaltatd valtozé munkahelyre, az intézmény egész mukddési teriiletén foglalkoztathatja. A
dolgozod koteles a munkakorbe tartozé6 munkédt képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel, sziildvel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, az intézményvezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

« adolgozok személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok,

- a gyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

 acsalad maganéletéhez kapcsolddo tények és adatok,

. az 6voda belso ¢€letével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

19.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizid, a radio, az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az
ovoda dolgozodinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

« Az intézményt ¢érintd kérdésekben a t4j¢koztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztaté eszkdozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

« A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

« A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

« Nem adhato nyilatkozat olyan {tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idéeldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, mitkodésében
zavart, anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

48



-+ A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

19.4. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Barmilyen helyen, forméban Tilos az olyan, gyermekkoraaknak szol6 reklam, amely fizikai,
szellemi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodésiiket karositja, kedvezotleniil befolyasolja, kiilondsen
azaltal, hogy
« er0szakra, szexualitasra utal, azt abrazol, vagy
« témdjanak meghatarozo eleme az er6szakos médon megoldott konfliktus.
Tilos az olyan reklam is, amely gyermekkorut veszélyes, erdszakos, vagy szexualitast
hangsulyoz6 helyzetben mutat be.
Az dvodéaban — a fenntartd tipusatdl fiiggetlentil — tilos barmilyen reklamtevékenység.
Az altalanos tilalom aloli kivételek, igy nem vonatkozik a tiltas:
« az egészséges €letmaddra és a kornyezet védelmére neveléssel dsszefiiggd, tovabba
+ akozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve
« a nevelési, oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato,
illetve ilyen eseményt szervezd, vagy annak megvalosulasahoz barmilyen formaban
hozzajarulast nyujto vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az
adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil 6Sszefiiggd megjelenitésére.

19.5. Lobogoézas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allandodan kittizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méreti zaszlo kitlizését, illetve a lobogdzas szabalyait. A
zaszl6 allandd mindségének megtartasardl a intézmény vezeté gondoskodik.

19.6. Pedagogusok hasznalataba keriilé informatikai eszkdzok meghatarozasa
«  Szamitdgép, laptop
«  Nyomtatd/fénymasold
«  Fényképezdgép
«  CD lejatszo

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az 6voda irodajaban
talalhat6 informatikai eszk6zoket munkajahoz kétetlen munkaidejében hasznalhassa.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

20. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
mellékletben jeldlt szabalyzatok tartalmazzak.

AZ SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok az alapdokumentum valtoztatdsa nélkiil is
modosithatok, ha jogszabalyi eldirasok, belsdé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény
vezetdje ezt szlikségessé teszik.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Dunaegyhaza, 2020.08.31.

Skreny6 Edit

intézményvezetod
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Nevelotestiilet részerol

A Dunaegyhazi Mékszem Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a Sziildi kozosség

2020.....cccciinnnns véleményezte €s egyetértését nyilvanitotta.

Dunaegyhaza, 2020. ...............

Sziil6i kozosség elnoke

A Dunaegyhazi Makszem Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Dunaegyhaza Kozség
Szlovak Nemzetiségi Onkorményzatdnak KépviselStestiilete 2020................ megtartott

ilésén véleményezte és egyetértését nyilvanitotta.

Dunaegyhdza, 2020. ...............

Nemzetiségi onkormanyzat részérol

A Dunaegyhézi Makszem Ovoda Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatat Dunaegyhaza Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete 2020............. megtartott ilésén véleményezte ¢€s

egyetértését nyilvanitotta.

Dunaegyhaza, 2020. ...............

Onkormanyzat részeérol
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A Dunaegyhazi Mékszem Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 6voda vezetdje
jovéahagyta.

Dunaegyhdza, 2020. ...............

Ovodavezeto

Legitimdcids zdradék

nevel6testiilet elfogadta.
Dunaegyhdza, 2020. ...7.. .=..7...

Aot

Neveldtestiilet részérél

A Dunaegyhazi Makszem Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a Sziléi kozosség
2020. 5772050 véleményezte és egyetértését nyilvanitotta.

Dunaegyhdza, 2020. 7.7 .

Uareles.. Zaltcdvdie

Sziildi kozdsség elnoke

A Dunaegyhazi Makszem Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat Dunaegyhédza Kozség

Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzatanak Képviseldtestilete 2020..%7. =7 ... megtartott
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Nemzetiségi onkormdnyzat részérdl

A Dunaegyhazi Makszem Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat Dunaegyhaza Koézség

Onkorményzatanak Képviselétestiilete 2020..2.7. 7., megtartott tlésén véleményezte és

Dunaegyhdza, 2020. .. 7.
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