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I. ALTALANOS RESZ

I.1. Intézményiink alaptevékenységére vonatkozo fobb jogszabalvok

A feladatok ellatasara és iranyitasara a tevékenységekre vonatkozo agazati jogszabalyokat
kell alkalmazni, amelyek koziil kiemeljiik a kovetkezoket:

Koznevelési tevékenységekre:

e 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok uj €letpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012.(VIIL28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

e atanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet,

e 363/2012.(XI1.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol

e a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
képzésben résztvevok juttatdsairdl szolo, modositott 277/1997. (XI1.22.)
Kormanyrendelet

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

e 33/1998. (VIL.24.) NM rendelet a munkakori illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

o 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény

e 326/2013. (VIIL.31.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl

1.2. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja:
A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Kunadacsi Igazgyongy

Ovoda (OM azonositd: 202020) szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat, a jogszabaly szerint és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja tovabba: Az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya:
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egy idOben hatalyat veszti a 2021.09.01.-t6l hatdlyos, a fenntartd altal jovahagyott
SZMSZ.



Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT
képviseld.

A kihirdetés napja: 2023.09.21.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
» Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.
» Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
» A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
» Az 6voda teriiletére.

» Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan
kiviili programokra.
» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils§ kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok:
» Alapito6 okirat
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
» Pedagdgiai Program
» Hazirend

1.3. Az alapito okiratban foglaltak részletezése ¢s egyéb- a szerv koltségvetési szervként
valo miikodésébdl fakado- szabalyozasok

Az alapité okirat szama: 4/2023

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti
koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a
Kunadacsi Igazgyongy Ovoda alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Kki.

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 A koltségvetési szerv
1.1.1.megnevezése: Kunadacsi Igazgyongy Ovoda



1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6097. Kunadacs, Pet6fi Sandor utca 3

1.2.2. telephelye:

1. 6097 Kunadacs, Kossuth Lajos utca 44.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013.01.01.

2.2. koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. Megnevezése: Kunadacs Kozségi Onkormanyzat Képviseld - testiilete
2.2.2. Székhelye: 6097. Kunadacs, Rakdczi utca 2.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezeése Székhelye
1. Kunadacs — Ladanybene 6097. Kunadacs, Pet6fi Sandor utca 1.
Altaldnos Iskola és Ovoda

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Kunadacs Kdzségi Onkormanyzat Képviseld - testiilete
3.1.2. székhelye: 6097. Kunadacs, Rakoczi utca 2.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Kunadacs Kzségi Onkormanyzat Képviseld — testiilete
3.2.2. székhelye: 6097. Kunadacs, Rakoczi utca 2.

4.A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 1. a) pontja alapjan 6vodai
nevelés.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének adllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés




4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely magaban foglalja a gyermek napkozbeni ellatdsaval osszefiiggd feladatokat, a teljes
ovodai ¢letet magaba foglalo foglalkozasokat.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése

funkci6szdm
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
2 e n ; :

ellatdsdnak szakmai feladatai

3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 1049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek
5 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 | 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

4.5 A koltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete:

Kunadacs kozség kozigazgatasi teriilete. Az intézmény az illetékességi, miikodési teriiletén
kiviili telepiilésrdl is vehet fel gyermeket.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

1.1. 5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Vezetdje az dvodavezetd, akit
a Képviseld — testiilet — palyazat alapjan — hatarozott idére a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény 23. § alapjan nevezi ki. Az intézmény
képviseletére az 6vodavezetd jogosult. A vezetd felett az egyéb munkaltatdi jogokat
a polgarmester gyakorolja.

5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazéasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabdly

1 | kdzalkalmazotti jogviszony | 1992. évi XXXIII. térvény

2 | munkaviszony 2012. évi L. torvény

3 | megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: Ovoda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés




6.1.3. gazdalkodaséval 6sszefiiggd jogositvanyok:

A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Kunadacsi Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal végzi, melynek székhelye 6097. Kunadacs, Rakoczi
utca 2. szam.

Kunadacs Ko6zség Onkorményzata tulajdondban 1évé, korlatozottan
forgalomképes torzsvagyondba sorolt és a koltségvetési szerv konyvviteli
nyilvantartasaban rogzitett ingd és ingatlan vagyon, melyet Kunadacs Kozség
Onkorméanyzata a Kunadacsi Igazgyongy Ovoda részére ellenérték nélkiili
hasznélatra atengedett. A Kunadacsi Igazgyongy Ovoda az atengedett vagyont
feladatainak ellatashoz a vagyongazdalkodasra vonatkozd jogszabalyban
foglaltak szerint hasznalja a rendes gazdalkodas szabalyai szerint.

6.2 A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam:

Feladatellatasi hely alap feladat’ munkarend maximalis
. megnevezése N gyermek-,
megnevezeése megjeldlése e
tanulolétszam
Kunadacsi Igazgyongy Ovoda ovodai nevelés | ... 70 £6

6.3A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti rendelkezés | az ingatlan
helyrajzi | joga vagy a vagyon funkcidja, célja
szama hasznalati joga
6097. Kunadacs, Pet6fi 194 hrsz. | Tulajdonos: Kunadacs kivett 6voda
Sandor utca 3. Ko6zség Onkorményzata neveld és
Hasznalé: Kunadacsi oktat6 munka
Igazgyongy Ovoda ellatasa
6097 Kunadacs, Kossuth | 191 Tulajdonos: Kunadacs neveld és
Lajos utca 44. hrsz. Kézség Onkormanyzata oktaté munka
Hasznal6: Kunadacsi ellatasa
Igazgyongy Ovoda




II. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

11.1. A mikodés rendje

A nyitva tartas rendje:
Az ovoda hétfotdl péntekig Otnapos munkarenddel miikddik. Eltéré az intézményi

munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti {innepek miatt
az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt
sziinetel. Az intézmény:

» nyari zarva tartasanak idopontjarol legkésobb februar 15-ig

» zarva tartasanak téli idépontjardl november 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas elott 7 nappal — az 6vodapedagdgusoknak kell dsszegytijtenie €s
tovabbitani az intézmény vezetdje felé.

A Sziil6i tajékoztatds rendje: A fentiekrél minden nevelési év elsd sziildi értekezletén
tajékoztatjuk a sziiloket, valamint hirdetmény forméjaban és az Ovoda hazirendjében.

Nyitva tartasi id6: 7.00 — 17.00 oraig, 1épcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel.
A gyermekek fogadasa ovodapedagogus vagy pedagdgiai munkat segitdé jelenlétében
torténik.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 7.00 o6rara érkezd dajka nyitja és délutan 17
orakor a dajka zarja.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil a vezetok valamelyikének benn kell tartozkodnia.
A vezetok benntartdzkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatasa.

II. 2. A vezeto intézménvben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Tartozkodasi helye: Kunadacsi Igazgyongy Ovoda

Heti munkaideje: 40 6ra

A vezetd részérdl a benntartézkodasi rend a kdvetkezo:

A vezetd egy miszakban (napi 8 Oraban) tartdozkodik az intézményben, de végezheti
munkajat ettdl eltéré munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, az
ovoda képviselete stb.)

A vezet6 és az altala megbizott helyettes valamelyikének az intézményben kell tartézkodni
a mukodés ideje alatt.



A vezetd kotelezd oraszamanak letoltése a csoportban, a munkarendben meghatarozott
idépontban.

e Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén, - az azonnali dontést nem igényld
kizarélagos hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozd iigyek
kivételével — a helyettesitési feladatokra, teljes felel6sséggel az altala
meghatalmazott 6vodapedagégusnak ad magbizast.

e Amennyiben akadalyoztatva vannak mindketten, (a délelétti vezetdi
beérkezésig, illetve délutan vezetdi tavozas utan) az dtmeneti helyettesitésre az
intézményben bent 1évé leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd pedagogust
kell felkérni, akinek a feleldssége,intézkedési jogkore az intézmény
mikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd, azonnali
dontést igényld ligyekre terjed ki.

e Az oOvodavezetd tartdos tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott
6vodapedagdgus, (amennyiben a fenntartd6 masként nem rendelkezik)
gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket. Tartds tavollétnek
mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét, ide nem értve az évi rendes
szabadsagot.

11.3. Alkalmazottak intézményben valo benntartéozkodasanak rendje.

Az 6voda minden dolgozdja koteles 10 perccel a munkakezdés elétt a munkahelyen
megjelenni. A munkabol valé tavolmaradast lehetdleg eldzé nap, de legkésébb az adott
nap 7.00 — oraig koteles jelenteni a vezetOnek, vagy a vezetd helyettesnek.

Egyéb esetben a dolgozok csak nagyon indokolt esetben kérhetnek engedélyt a
tavolmaradasra az intézmény vezetdjétol, akadalyoztatasa esetén a vezetd helyettestol.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a
kotelez6 ordjanak letoltése utan, illetve pihenonapon is berendelhetd a 40 Oras
munkaidejének terhére.

A munkaba érkezés és tavozas rogzitése jelenléti iven torténik.

11. 4. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A Dbelsé ellenérzés feladata, hogy az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzott
szervezet kockazatkezelési, ellendrzési ¢és irdnyitdsi eljardsainak hatékonysagat.
A jogszabalyoknak és belsO szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendérzés megallapitdsokat ¢és
ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

Az 6vodai nevelés belso ellendrzésének a rendjét az dvodavezetd tervezi €s szervezi meg.
A Dbels6 ellenérzés legfontosabb feladata az o6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysdganak mérése. A pedagodgiai munka belsd ellendrzése a nevelési intézmény
valamennyi pedagégiai tevékenységre kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének



célja az esetlegesen eléforduld hibak mielobbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A vezet6i ellendrzés folyamatos végzése az intézmény vezetdi megbizdssal rendelkezd
alkalmazottjanak feladata.

Eszkozei:

e A jogszabalyokkal, bels6 szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel
kapcsolatos munkak végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a
vezetése ala tartozok beszamoltatasa a végzett munkarol.

e Sziikség esetén vizsgalat meginditasa

Az intézményvezetd, valamint az értékelé munkakdzosség a szabalyzataban maghatarozott
ellendrzési folyamatszabdlyozas szerint, az éves munkatervben meghatarozott {itemben és
témaban lebontva, irdsban rogzitett munkamegosztds alapjan ellendrzi , és értékeli a
csoportokban dolgozé 6vodapedagdgusok és dajkak munkajat.

Az ellendrzés célja:
Az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott pedagogiai szinvonal biztositasa, és
az intézmény kiegyensulyozott miikodése.

Az ellendrzés feladata:
Problémak feltarasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi felkésziiltség vizsgalata.

Az ellendrzés kiterjed:
A munkafegyelemre, a munka mindségére, illetve a munkakori kotelezettségben
meghatarozott feladatokra

Az ellendrzés fajtai:
Tervszerli, munkatervben rogzitett, elére megbeszélt szempontok szerint.
Spontan, alkalomszert, a problémak feltardsa, megoldéasa érdekében, vagy napi
felkésziiltség mérése érdekében

A latogatas mindenkor a jobbitas, a segités érdekében torténik. A tapasztalatokat értékeljiik,
meghatdrozzuk a fejlesztési lehetdségeket. Az altalanos tapasztalatokat a testiileten kozdsen
megbesz¢ljik.

Az ellenérzés iranyelvei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdje szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld — oktatd munka tartalmarol és annak szivvonalarol.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai mikodést.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerl (a jogszabalyokban, az
orszagos dvodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.



Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran:

e apedagbgusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,

e anevelémunkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,

e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata,

e agyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

e anevelémunka szinvonala, eredményessége,

e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése,

o elbzetes felkésziilés, tervezés, felépités és szervezés,

e az alkalmazott modszerek,

e agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa,

e az eredményesség vizsgalata, a pedagédgiai program Kkovetelményeinek
teljesitése,

e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége,

e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezetd a
felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére
sor kertl.

Az ellen6rzés tapasztalatairél a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal, és a nevel6 munkat segité alkalmazottal.

A pedagdbgusok értékelése a nevelotestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend
szerint folyik. A nevelési évzaro értekezletén az intézmény vezetbje értékeli a
pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az
ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok
megszlintetéséhez  sziikséges  intézkedéseket. Az  intézményvezeté  Altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva
késziti el az 6voda kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:
szObeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése

értekezleteken valo aktivitas,
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csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A jutalmazas elvei, formai:

A jutalmazas éltalanos- folyamatosan érvényes szempontjai:
o Képességeihez mérten kiemelkedé munkat végez
e Kitarto, szorgalmas munkaja a k6z0sség szamara eredményes, példas
e Munkafegyelme példas
e Munkatarsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv
e Aktivan részt vesz az 6voda rendezvényein
e Maximalisan azonosul a programok szellemével

Adhato: egy éves munkaban eltoltott id6 utan
Megvonhaté: fegyelmi vétség esetén

A dicséret, jutalmazas formai lehetnek:
e Egyéni és csoportos
e Lechet szobeli, irasbeli és targyi ajandék
e Adhatja: a vezetd ill. a fenntart6 szerv.

II. 5. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnvel.

A gyermekek az lgyeleti idoben és napkozben is csak az arra kijelolt helyiségben
tartozkodhatnak és jatszhatnak 6vondi feliigyelet mellett.

Az ovodaval jogviszonyban nem allo belépésének és benntartdzkodasanak engedélyezése
minden esetben eldzetesen egyeztetett idOpontban megfeleld informacidok beszerzését
kovetden torténhet.

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot
feltételez, az intézményben vald benntartdzkodas azonban nem zavarhatja a nevel6 munka
nyugodt feltételeit €s koriilményeit.

Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyeket az d6vodavezetd fogadja €s segiti ligyeik
elintézése érdekében a megfeleld személyhez iranyitani. Ez alol kivételt képeznek az
6vodaba jar6 gyermekek sziilei, akik a sziili jogokat gyakoroljak.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel valod
egyeztetés szerint torténik. Az Ovodai csoportok és a foglalkozasok latogatasat mas
személyek részére a sziilokon kiviil a vezetd engedélyezi.

A gyermekek fogadasa és kiadasa
Minden sziilé koteles bekisérni gyermekét az dvodaba. A gyermekeket a sziilok a csoport

szobaig kisérik ¢és atadjak az ovodapedagogusoknak. ( jarvanyhelyzet idején a bejarati
ajtoig kiséri a sziilé a gyermeket és ott adja 4t ) Ha a gyermek valamilyen oknal fogva nem
megy be a csoportszobaba (sziild6 nem adja at az 6vondnek akkor az 6vodapedagdgus nem
tud a gyermek jelenlétérol, ezért feleldsséget sem vallalhat érte).
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A gyermekek 6vodabol vald kiadasakor meg kell gy6z6dni, hogy a gyermeket az a személy
viszi el az 6vodabol, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sziild torvényes képviseld
nyilatkozatban) megnevezett, vagy érvényes és hatalyos irasbeli meghatalmazassal
rendelkezik.

A meghatalmazas bemutatdsakor a személyi azonositd igazolvanyt is be kell mutatni.
A gyermek sziil6je, torvényes képviseldje koteles irdsban nyilatkozni, hogy mely azok a
14. ¢letéviiket betoltott személyek, akiknek a gyermek kiadhato.

A torvényes képviseld altal tett nyilatkozat irdsban barmikor mddosithatdo. Amennyiben a
gyermek vonatkozasaban, gondozasi-nevelési vagy feliigyeleti jog megvaltoztatasa irant
eljaras van folyamatban arr6l a torvényes képviseld, sziild koteles tajékoztatni az 6vodat.

A sziilok valasa esetén mindkét sziilé jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket az
6vodabol.

A biroi itélet megsziiletése és annak jogerdre emelkedése utan nyilik lehetdség arra, hogy a
sziildi feliigyeleti jogot gyakorl6 sziil6 részére adjuk ki a gyermeket.

Az ideiglenes hatalyu elhelyezés targyaban, illetve a gondozéas-nevelési vagy felligyeleti
jog megvaltoztatasa targyban hozott jogerds hatarozatrol a sziild (torvényes képviseld)
koteles tajékoztatni az oOvodat, illetve a hatarozatr6l egy masolati példanyt a
tudomasszerzéstdl szamitott 3 napon beliil atadni koteles.

Egyéb a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
Ugynokok, iizletkoték, keresked6ék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

e Belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az intézményvezetonek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
jotékonysagi programokon,
gyerekek részére szervezett programokon,
az ovodai jatszoénapokon,
iinnepkorokhoz kotddoé gyermekkonyv terjesztésekor,
az 6voda dologi beszerzéseihez kotédo ajanlatok megismerésekor,
( pl. jaték, tisztitoszer, konyv, )
Benntartozkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A Dbelépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

Az intézmény teljes teriiletén az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles a kozos tulajdont védeni a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni, az évoda
rendjét-tisztasagat megoOrizni, az energidval takarékoskodni, a tliz-és balesetvédelmi
eljarasok szerint eljarni, a munka €s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célid mozgalom,
vagy parthoz kotodo szervezet nem mitkodhet.

A csoportszobdban a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak az

egészségveédelmi szabalyok betartasaval.
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Az intézményben, valamint a nevelési oktatasi intézményen kiviil a gyermekeknek
szervezett rendezvényeken alkohol és dohany termék nem 4rusithato.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol és dohany termék nem
fogyaszthato.

Az ovoda zarva tartds ideje alatt a hivatalos tigyek intézése kiilon iigyeleti rend szerint
mukodik. Az ligyeleti rendet az 6voda fenntartdja hatarozza meg és azt az 6voda a sziilok
tudomasara hozza.

Az 6voda konyhdjaban csak egészségiigyi kis konyvel rendelkezd személy 1€phet be, az
¢lelmezésvezetd engedélyével.

Az 6voda berendezését, felszereléseit csak a vezetd engedélyével lehet az 6vodabol elvinni,
atvételi elismervény ellenében.

Az oOvoda épiiletében, teljes teriiletén az oOvoda elotti teriileten, a torvény altal
meghatarozott teriileteken teljes korti a dohanyzasi tilalom

A gvermekek felvétele, atvétele, 0vodai elhelyezése

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek 3.¢életévének
betoltése utan felvehetd. A sziild gyermeke ovodai felvételét, atvételétbarmikor kérheti.
A gyermekek felvétele az 6vodaban folyamatos. A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba
kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol sziil6je dolgozik. A felvételrdl,
atvételrdl az intézményvezeté dont.

Ha a jelentkezOk szama meghaladja a felvehetdé gyermekek szamat, az intézményvezeto,
amennyiben azévoda fenntartoja tobb ovodat tart fenn, az dvoda fenntartdja bizottsdgot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki 3. életévét a felvételtl szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden a telepiilésen, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen
talalhato, az érintett telepililésen lakohellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel
rendelkezo 3 éves vagy annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A fenntartd kozzéteszi az 6voda korzetét, valamint az 6voda nyitvatartasi rendjét. Az 6voda
koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye,ennek
hianyaban tartozkodasi helye a korzetben talalhato.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok, az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

A fenntartd az Ovodai beiratkozas idejérdl, modjardl a beiratkozds elsd hatdrnapjat
megeldzden legaldbb 30 nappal kdzleményt, hirdetményt tesz kdzz¢ a sajat honlapjan, az
6voda honlapjan, ennek hidnyaban a helyben szokésos modon.

II. 6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat,
tovabba a vezetok Kkozotti feladatmegosztast, a Kiadmanvozas és a Kképviselet
szabalyait, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

II. 6. 1. Intézménvyvezeto

13



Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelOsséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével, a jogszabadlyokbol, és a jelen
szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben
felelos:

e az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e az intézmény pedagodgiai programjanak és mas belso szabalyzatanak jovahagyasaért;

e az intézmény képviseletéért;

e anevelotestiilet vezetéséért;

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért;

e az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért;

e az ¢sszerl és takarékos gazdalkodasért;

e a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjéért;

e a folyamatba épitett, eldzetes és utodlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

e apedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;

e anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

e az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel valo
megfeleld egyiittmiikodéseért;

e apedagodgus etika normainak betartasaért s betartatasaért;

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

e aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

e a gyermekbalesetek megelozéséhez sziikséges feltételek Dbiztositasaért, a
feladatellatas ellen6rzéséért;

o a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

e apedagodgusi kozéptavu tovabbképzeési program elkészitéséért;

e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

e a munkaltatdi jogok gyakorlasaért;

a koznevelési intézmények informécios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekill informaciod-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi lista, valamint a helyben szokéasos kozzététellel kapcsolatos feladatok
ellatasaért,

14



e a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért,

e az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv ¢és az
iratkezelési eldirasok folyamatos 9sszhangjaért,

o megfeleld irattdr kialakitasért és milkodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges
feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az
iranyito szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért;

e azintézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, anna teljességért
és hitelességéért;

Az intézményvezet6 feladata:

e az alkalmazotti kdz0sség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iiléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése ¢s ellendrzése;

e aneveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése,

e az intézmény tevékenységének koordinalasa;

e az intézmény belso ellendrzésének megszervezése

e aziizemelés folyamatossaganak, gazdasagossadganak figyelemmel kisérése;

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

e szakmai egyiittmiikddés iranyitasa €s szervezése,

e azelemi koltségvetés és szakmai beszamolo elkészitése,

e a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi ¢és kiadmanyozési, képviseleti jogkor
gyakorlasa,

e az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben val6 dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

e ajogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let-, €¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

e az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetOség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy
alland6 megbizast adhat;

e kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;
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e dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belso szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket €s
panaszokat;

e gondoskodik a katasztrofa, tliz- €s polgari védelmi, valamint a munkavédelmi

feladatok ellatasarol

e cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore:
a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

11. 6. 2. Hataskorok atruhazasa

A vezet képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben €s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

e A fenntart6 el6tt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon felhatalmazas nélkiil is
képviselni az intézményt.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:
A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmeény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetoire,
A munkaltatéi jogkorébaol
e neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, vezetd-helyettesnek

11.6.3. A kiadmanvozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jog az iigyben tOrténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.
A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az intézményvezeté kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét.
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Az intézményvezeto kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az intézmény mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatési és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek tertileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések iratait,
ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetés tervezetét

az eldiranyzat-moédositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozés jogat magéanak tartotta fenn.

11.6.4. Vezetoség munkajat a munkakozosség vezetok és az onértékelési munkacsoport

segiti

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai kozil évenként a munkakozosség

sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezet6t valaszt,

akit az intézményvezeté biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, - a
megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelel6en

végzik.

Feladata:

a szakmai munkakdzosség, onallo, felelds vezetése

a munkako6zosség miikodési tervének elkészitése

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 6sszegzo véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban.

a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai

segiteése

irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkdjarol a nevelési év végén,
beszamolod a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagodgiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagégusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség
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tagjaival

e szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

o a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:
e cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok
PP - hez igazodo6 éves iitemtervét,
e cllendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, az litemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,
¢ hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,
e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazasara,

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkak6zosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitése
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

Onértékelési munkacsoport feladata
o Az Onértékelési, fejlesztési tervek elkészitése

e Az intézmény Onértékelési programjanak elkészitése
e FEllendrzésekben valo részvétel

I1.7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen belul:

¢ aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok
e a szakmai munkakozosség
e aneveldmunkat kézvetleniil segitd dajkak

Az intézmény kiulonbo6zo kozosségeinek tevékenységét az dvodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢értekezletek
e megbeszélések
e forumok
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e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk

delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell rogziteni

I1.7.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzé évodapedagogus, a
tobbi dolgozd a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité kozalkalmazott, és az egyéb
technikai dolgozok. Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja.

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az o6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az 6voda minden kdzalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség
(50%+1106) alapjan dont.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozOosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori
leirasok szabalyozzak.
Az 0vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACCP eloirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas, illetve eldtte 5 méteres korzetben.
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e Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

11.7.2. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége, (Nkt. 4. §. 20. pont)

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozoé szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

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

A nevelOtestiilet véleményezé ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadésa,

¢) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadésa,

/) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

Jj) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd

szakmai vélemény kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A nevelotestiileti  értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A neveldtestiilet a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti
Képviseldje, az oOvoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelbtestiileti
értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni.
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A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziiléi Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestilet a
kezdeményezést elfogadja e.
Az ovoda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja Gssze.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos
elOterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program,

e az SZMSZ,

e a hazirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogo6 elemzés,

e abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legaldbb nyolc nappal atadja a nevelbtestiilet
tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot
valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatirozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok téra).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkdnyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd és hitelesitok

nevét

e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

e a meghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.
A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezeto és a neveldtestiileti tagok koziil
két hitelesito irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerll szotobbséggel hozza. Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos
rendkiviili nevelotestiileti értekezlethez a nevelotestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti
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kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az ovodaban dolgozok kétharmadanak
jelenléte sziikséges.

A hatérozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

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

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések
tdmogatasardl (vagy elutasitasardl) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz,
egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

A nevelOtestiilet tagjai az ovodapedagogusok ¢és felsoéfoku végzettséggel rendelkezd
pedagogiai asszisztens.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

Az ovodapedagdgusok heti kitelezd oraszam (gyermekek kozott toltendd): 32 ora, heti
munkaidd 40 ora.

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

e Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és onalloan, sajat modszerei €s a
munkakdzosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

e Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét.

e Evente kétszer az 6vodapedagogus a gyermekek fejlddésinaplojaban (januar, majus
irasban értékeli és rogziti a mérési eredményeket.

e A gyermekek egyéni fejlédési napldjaban rogzitett adatokat, és eredményeket
fogado6 ora keretében ismerteti az 6vodapedagdgus sziilokkel.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

e Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hidnyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
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e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak
képességét folyamatosan fejleszti.

¢ A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢és
azokat megfelelden alkalmazza.

e C(Csaladlatogatas alkalmabol megismeri a gyermekek otthoni kdrnyezetét.

e Ovodai csoportnapld vezetése

e Felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése

e A gyermekek hianyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

e Vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és
értelmi fejlodésével kapcesolatos informéciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden

o A gyermekek egyéni fejlédésének nyomon kdvetd adatainak, és a DIFER mérések
adatainak vezetése, elemzése

o Statisztikdk hataridore torténd elkészitése

e A gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

e Sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

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

11.7.3. A nevelomunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézmény vezeto-
helyettese.

A 417/2020 (VIIL.30) Kormanyrendelet 18. §-a alapjan

,,Ha az ovoda reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idoszakban nem fejleszto, iskola-
elokeszito vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idoszakokban a
gvermekek feliigyeletét nevelo-oktato munkat kézvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja.”

Pedagogiai asszisztens: 1 fo
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Munkaid6 beosztasa: naponta 8.00 — 16.00 6raig

Feladata:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Feladatait, az 6voda napi-, és hetirendjéhez igazodva, az adott 6vodapedagogus
hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik  optimalis  segitésérdl az ovodapedagdgus
iranymutatasa szerint.

Foglalkozasokon az &vodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében.

Egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozadsokon megfeleléen
tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a sziildi értekezleteken.
Ugyel a folyosoi rendre, a wc-k rendeltetésszerli hasznélatira, {igyel a helyes
kézmosasra, a gyerekek étkezésére.

Részt vesz a gyerekek étkeztetésének lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, a sétaknal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez, jatékfoglalkozasokat onalldan tart.
Sétaknal, ovodan kiviili tevékenységeknél, kiranduldsok alkalméval segiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo kulturdlt részvételt.

Alvéas 1d6 alatt, valamint szabadidejében az 6vodapedagdgus irdnyitasa mellett
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan onalléan egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl feltétleniil tajékoztatja az
6vodapedagdgust, vagy a vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan ¢és az
6vodapedagdgusok utmutatisa szerint végzi.

Felelossége:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az oOvoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd kapcsolatok kialakitasara.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagégushoz iranyitja. Kivétel, ha az ovodapedagdégus megbizza. A hivatali
titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
aktivan segiti.

Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
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e Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal meghatarozott,
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok ¢és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e Napi munkdjadban rendszeresen egyiittmiikodik az dvodapedagogussal, a dajkaval,
¢s az 6voda vezetésével.

e Felelosségre vonhatd a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztaséaért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért. A munkaeszkozok, a berendezési targyak
el6irastol eltéré hasznalatdért, megrongalasaért. A vagyontargyak, a rabizott leltari
targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzésére jogosultak:
e Az intézményvezeto €s a helyettese
e A szakmai munkakz0sség vezetdje
e Az dvodapedagogus

Jogai:
Jogait a Kjt és a munka térvénykonyve tartalmazza.

Dajka

Ovodai csoportonként 1 f6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaid6 beosztasa: 7-17 oraig
Délelétt: 7-14 oraig

Délutan: 9-17 oraig

Feladata:

e Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

e kozremikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,
tisztasagdnak megteremtésében.

o cllatja a kornyezetgondozasi és balesetmegelzési teenddket,

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, -

e Dbaleset ¢és fert6zésveszély elkeriilése

e Munkgjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi €s végzi.

e Segit a gyermekek gondozasdban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk
ellatasaban.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremilkodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.
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A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében

kozremiuikodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirdnduldsok alkalmédval az Ovodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem

jon.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgdval, kommunikacidos ¢és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomdsara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekrdl a sziiloknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan

az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozd- két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo6 hasonlé feladatokkal szintén
két csoport ellatasat végzi. A dajkdk atfedési idében 10-14 o6raig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az intézményvezetd - helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Ellenérzésére jogosltak:
e Az intézményvezeto €s a helyettese
e A szakmai munkakdz0sség vezetdje
e Az dvodapedagogus

JOGAI
Jogait a Kjt és a munka térvénykonyve tartalmazza.

I1. 7.4. Egyéb technikai dolgozd: (konyhai dolgozé- 2 £6)

Jogallasa

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.
Kozvetlen felettese az intézményvezetd

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat részben 6nall6 munkaval,
részben az élelmezés vezetd, valamint az intézményvezetd iranymutatasa alapjan
végzi. Munkakori leirasat az intézményvezet6 késziti el.

Munkaid6 beosztasa: Heti 40 ora Napi 8 6ra
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11.8. Helyettesités rendje

11.8.1. Az intézményvezeto helvettesitésének rendje

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesitését az intézményvezet6 helyettes
latja el teljes felelosséggel.

e Amennyiben akadalyoztatva vannak mindketten, (a délel6tti vezetdi
beérkezésig, illetve délutan vezetdi tdvozas utdn) az atmeneti helyettesitésre az
intézményben bent 1évé leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd pedagogust
kell felkérni, akinek a feleldssége,intézkedési jogkore az intézmény
mukodésével, a gyermekek biztonsaganak megévasaval Osszefliggd, azonnali
dontést igénylo ligyekre terjed ki.

e Az dvodavezetd tartos tavolléte esetén (amennyiben a fenntarté masként nem
rendelkezik) a helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott
hataskoroket. Tartdés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét, ide nem értve az évi rendes szabadsagot.

e Intézményvezetdi palyazat kiirdsa esetén a palydzati eljards lefolytatasaig,
illetve a palyazati kiirast megel6zden az 1j intézményvezetdi kinevezés adasaig
az intézményvezetdi feladatokat az addig intézményvezetdi poziciot betoltd
személy latja el.

e Ha az intézményvezetéi pozicié hirtelen betdltetlenné valik, akkor az
intézményvezetdi feladatokat a Fenntartd altal megbizott személy latja el, az 1j
intézményvezetd kinevezéséig.

11.8.2. A kozalkalmazott helyettesitésének rendje

Kozalkalmazott tavolléte esetén az azonos munkakdrben dolgozd személyek koziil az
intézmény vezetdje kijeloli a helyettesitdé munkatarsat. Amennyiben ez nem megoldhatd,
akkor a kompetenciakor figyelembe vételével a vezetd szervezéssel gondoskodik a
helyettesitésrol.

Ovodapedagdgus munkakdrben dolgozoé személyt csak 6vodapedagogus helyettesithet

A helyettesitoi jogkor mértéke

A helyettesitési jogkorben eljar6 személy kompetencidja szerint jogosult megtenni
mindazokat az intézkedéseket, amelyek a koznevelés biztositdsanak, az intézmény
zavartalan mikodésének, a feladatok zokkendmentes ellatdsa érdekében sziikségesek, a
helyettesitett személy jogkorének mértékéig.”

11.8.3. Gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje
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Az intézmény vezetdje ¢és az oOvodaban dolgozdk kozremitkodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Ovodankban gyermekvédelmi felelés kiemelt fontossaggal végzi feladatait.

Célunk a prevencio, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség
kialakuldsdnak megelézése, hatranyok kompenzaldsa, esélyegyenldség biztositasa,
tehetségek gondozasa. Az dvodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért,
ellatasaért, a gyermekvédelmi felelds feladatainak ellendrzéséért, beszamoltatasaért.

A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elOsegitése. Az Ovodavezetdé a gyermekvédelmi feleldssel kozdsen, a feladatokat az
6vondkkel az intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

A gyermekvédelmi feladatok:

e FElbsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos gyermekek ovodaba keriilését.

e A problémadkat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni.

e Rendszeres 6vodalatogatas figyelemmel kisérése.

e Rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd évondvel, sziikség esetén a
gyermekvédelmi feleldssel.

e A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonbozo
tamogatasokhoz valé hozzajutas eldsegitése.

e Azqj és palyakezdd 6vondk részére, a gyermekvédelmi munkéhoz segitségnyujtas.

e A Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein valo részvétel.

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok valtozasanak rendszeres
figyelemmel kisérése, és a dolgozok tudomasara hozatala.

e Fontos feladat, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintli magallapitasat.

e Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Ovodai
intézkedési lehetdségek kimertiiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel — gyermekjoléti szolgalat, védénd, gyermekorvos, jegyzé — és tolikk kér
intézkedést.

Az intézményi faliGjsdgon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd

intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziildi értekezleten az dvoda
vezetdje tajékoztatja a sziiloket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

11.9.. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintli sziildi szervezettel valod egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €s a sziil6i szervezet elndke az egyiittmitkodés
tartalmat és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg. A sziildi szervezet miikddésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.
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A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet ~ hozhatnak  létre. A sziiléi  szervezet  sajat = SZMSZ-érdl,
iigyrendjérdl,munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az oOvodai szintli sziiléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszinti
iigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az
ovodapedagdgus kompetenciajat meghaladé tigyekben az intézményvezeto tart kapcsolatot.
A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziiléi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyagéanak legalabb
8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli  iligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az
o6vodapedagogus tart kapcsolatot. Az o6vodapedagdégus a csoport sziiloi szervezetének
képviseldjét havonta tajékoztatja.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt

nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadésa

e amiikodés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetdk intézményben vald benntartozkodéasa

e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval

e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

e kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

e az linnepélyek, megemlékezések rendje

e rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

e a hazirend elfogadasakor

e asziiloket anyagilag is érintd tigyekben

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
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e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasaban

Pedagodgiai Program véleményezése

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e oOvodaszeék létrehozésat, és delegalhassa a sziilok képviselojét,
e nevelotestiilet 6sszehivasat,
e gyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

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

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziil6i
szervezet vezetodjével,,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ¢rtekezletek, tilések,
e sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa adott t¢émaban neveldtestiileti
értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,
o irasbeli tdjékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiloi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek.
e asziildi szervezet nevére sz0lo levelek bontés nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviselOit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet
miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

IL.10. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gvermekjoléti szolgalattal,
valamint _az iskola-egészségiigvi ellatast, illetve a tartés gvdégvkezelés alatt allé
gvermek, tanul6 egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi szolgaltatéval vald
kapcsolattartast,

Szent Margit Katolikus Altalinos Iskola
Az intézmény vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
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beilleszkedését megkonnyitd egylittmikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken, bemutatd
foglalkozasokon valo részvétel, sziildi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon valo kdlcsonos részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kdvetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje
A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskolaegészségiigyi
feladatokat végzé szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint,
egylittmiikodve végzi a preventiv munkat.

A védond feladatkdrébe tartozofeladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda pedagogiai
programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fiiggdség, a
szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztisanak ¢€s a gyermeket,
veszélyeztetd  bantalmazasnak a  megeldzését. Az intézmény teljes  korl
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovetheté €s mérhetd,
értékelhet6 modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzulticio,
dokumentumelemzgs.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

Bacs-Kiskun Viarmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

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

A kapcsolat formdja: vizsgéalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszElés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed
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e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval  Osszefliggd
szakvélemény megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek szakszolgalat 4ltal torténd felmérése
e az altalanos vezetd helyettes, az utazd Ovodapszichologussal konzultacios
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal, a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel. Segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkodzosség védelme miatt ez indokolt.

e (Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozéasat
sziikségesnek latja,
e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség,
e az 6voda megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra,
hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
e esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,
e kozds intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara,
e sziilok tajékoztatasa (a Csalad Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdozvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda nevelési
programja tartalmazza.

Oktatasi Hivatal
Mindsitésekkel €s a taniigyi ellendrzésekkel kapcsolatos feladatok végzése.

Fenntartoval

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény €és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény muikodésével, mitkodtetésével 6sszefliggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
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e azintézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

e az intézmény szakmai munkdjdnak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartds forméi

e szobeli tajékoztatas

e beszamolok, jelentések

o cgyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

¢ a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specialis informdacid szolgéltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan

o statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény miitkddésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és szilikség szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézménvekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az intézményvezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

Egvhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd és a hitoktatok tartjak a
kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Valladsgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg.
Az ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet
véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattart6: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagogiai oktatédsi
szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott intézményekkel.

e A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa
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e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanadcsadas
POK munkatéarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy
a tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol
e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl
e Az intézmény a kapott tamogatasrol €s annak felhasznalasardl olyan nyilvantartést
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatads felhasznaldsanak modja,
célszerlisége, valamint a tamogatod ilyen irdnyu informécidigénye kielégithetd
legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatasanak eljarasrendje

A Nemzeti kdznevelési torvény alapjan tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek: az a
gyermek, akinek egészségligyi ellatasa az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. Torvény
(tovabbiakban Eiitv.) 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91.
§-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjén az
adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja és emiatt
az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni.
A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
ovodakdtelezettség alol. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd
vagy a védond, tovabba tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az altalanos
jarobeteg-szakellatasban vagy az altalanos fekvdbeteg-szakellatdsban részt vevd szakorvos
rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem aprilis 15. Napja
utan is benytjthatd. Az eljaras id6tartama 50 nap.
A 20/2012. (VIIL.31) EMMI-rendelet 75.§ (5) bekezdése szerint, ha a tartés gyogykezelés
alatt all6 gyermeket az Nkt.8.§ (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a felmentést
engedélyezd szerv (fovarosi €s megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro
jérasi hivatala) az 6vodai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentett, az 6voda a sziild
részere:

e tanacsadast,

e konzultacidt biztosit, tovabba

e terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai

szakszolgalathoz, vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Az intézmény feladatai a tartosbeteg gyermekek esélyegyeloségének. fejlesztésének,
rehabilitacidjanak biztositasa érdekében:
A gyermek 6vodapedagogusa/i a korhazi 1ét szakaszaban:

1. Felveszi/k a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.
2. A kortarsakat és a nevelGtestiiletet informaljak.
3. Az adott idészakra vonatkozo6 heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a

34



gyogypedagogus/ok altal elkészitett, az adott iddszakra vonatkozé egyéni fejlesztési tervet
a sziilének irasban és/vagy online formaban megkiildi/k. A sziil6 kotelessége a megkapott
oktatasi anyagot a korhdz pedagdgusnak atadni.

4. A kozosségben tartds megszervezése.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptéacios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat kovetd
otthon tartézkodas id6szaka soran:

1.Az 6vodapedagogus/ok az adott idoszakra vonatkozo heti tervet, fejlesztési feladatokat,
SNI gyermek esetében a gydgypedagogus altal elkészitett, az adott idészakra vonatkozo
egyéni fejlesztési tervet a szlilének irasban €s/vagy online formaban megkiildi.

2. Amennyiben lehet6ség van ra csaladlatogatés. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatérés az 6vodaba, utogondozas:

1. A reintegracio €s inkluzio eldkészitése.

2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestiilet bevonasa.

3. Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgalattal, szakértdi bizottsaggal,
gyermekvédelemmel.
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Az 1-es tipusu diabétesszel élo gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

Intézményilinkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek ellatasat. Az 6vodaban a megfeleld tovabbképzést végzett kdzalkalmazottak
biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozok a sziikséges elméleti
ismereteken tul elsajatitottdk a vércukorszint mérését és az inzulin beaddsanak modjat. A
gyermek/ek ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerl ellatasan til a sziil a 328/2011. korméanyrendelet alapjan igényelheti
a diétads étrend biztositasat. A diétds étkezés a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan az
intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetoveé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hités, a
melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok
betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

e sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

e a gyermek csoporthoz rendelése megfelelé szakember jelenlétével

o diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint
e az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

e az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadésa

o megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

e kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziilovel, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

e a vércukorszint ellendrzését barmikor

¢ a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

e asziikséges inzulin beadéasat barmikor

e asziikséges szénhidraitmennyiség elfogyasztasat

e a gyermek az étkezéseit a megfeleld iddpontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég
ideje

e Dbarmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot

o teljes korlien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb
elfoglaltsagokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikdodnie a gyermeknek, a
sziiloknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozo egészségiigyi szakembereknek €s
az intézmény minden dolgozdjanak.
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A program részeként sziikséges tovabba:

e megillapodni a vészhelyzeti eljardsokban, tervet késziteni a sziilokkel és a
gyermeket ellatdo egészségiigyi dolgozdkkal (kommunikacidé modja, elérhetdoségek
biztositasa)

e meg kell allapodni az intézményben kijelolt (tanusitvanyt szerzett) dolgozoval, hogy
mit kell tennie

e cgyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas €s az alacsony vércukorszinttel jaro
epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és az
inzulinbeadast.

e dokumentalni kell a gyermek altal haszndlt inzulin tipusat és mennyiségét és azt,
hogy mikor kell beadni

Sziil6/torvényes képviseld feladata:

e gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasdhoz

e megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni
lehet

e megadja a gyermek étkezési rend;jét

e jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatési terv

e megtanitja a gyermeknek, hogy szo6ljon barmelyik dolgozdnak, ha rosszul érzi
magat

e gondoskodik arrol, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (61t6z6szekrényben,
vagy a csoportban dolgozo felnéttnek atadva) gyorsan felszivodd szénhidrat arra az
esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a szlilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérdl

megallapodik arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilét/torv. képviselot
gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérol

Eljaras diabéteszes gvermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha: a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz0 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsag, ¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tul sok
inzulin
van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.
Kezelése:

e meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

e gondoskodni kell rola, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo szénhidratot

tartalmazo élelmiszert
e 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet
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e amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-
5 szem szOlocukor, 1-2 dl gyiimdlcslé, vagy mas cukros ital)

e (¢rtesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodaban volt

e eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni €s értesiteni kell
gyermek csaladjat

e agyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizdd teljes idOtartama alatt biztositani
kell!

e tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén szélOcukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet
esetén

Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos
eldirja, a sziilld rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerii tarolasa az intézmény
feladata.)

Ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: tul kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhidratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
Teenddk magas vércukorszint esetén:

e igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét

e kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést

e ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek

sziileit ill. a védondt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

e extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a
sziiloket
¢s a gyermek kezelGorvosat.

A vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat,
ha

az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil stlyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését
kovetden

elso feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.

A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat €s tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszerl
tarolasa

az intézmény feladata, eldiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:
e atestmozgdas idOtartama ¢€s intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet
e a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolas elott, alatt €s utan egyen valamit
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e sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét
e a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel
betartasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet

I.11. Unnepek, megemlékezések rendje, hagsyominyok apolasival kapcsolatos
feladatok.

Az iinnepek ¢és megemlékezések a helyi pedagodgiai programban leirtak és az éves
munkaterv alapjan torténik. Alapelv, hogy az dvodai linnepek és rendezvények mindenkor
a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak.
A hagyomanyok, iinnepek 4&polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4polasat. A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
A hagyoményapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megodrzése, novelése.
Az intézmény hagyomanyai érintik

e Az intézménybe jaro gyermekeket

o A felndtt dolgozdkat

e A sziiloket

A gyermekkozosség életével kapcsolatos hagyomanyok

e A kiscsoportosok fogadasa, beszoktatas
o Ko0z06s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
e Ajandékkészités a sziiloknek tinnepekre, kisebbeknek, nagyobbaknak {inneptdl
fliggben csoporton beliil és a két csoport kozott, illetve a bucsuzd 6vodasoknak
e Jeles- napokhoz kapcsolddo szokasok megiinneplése, az ezekhez kapcsolodo
tevékenységek szervezése.
- Sziiret
- Mesenap
- Vasar
-, Tok jo” hét
- Adventi késziil6dés
- Farsang
- Volt 6vodasok visszahivasa
- Husvét
- Apak napja
- Mijus 1.
- Gyermeknap
- Plinkdsd
e Miiveltséget taplald élményszerzd kirdndulasok, sétdk ( Mizeum latogatas, Szinhaz-
, latogatas)
Babszinhaz latogatas, Konyvtarlatogatas)
e Nagycsoportosok részvétele palydzatokon
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A gyermekkozosséget érint6 iinnepeink és megemlékezéseink:

¢ ovodai linnepekhez kapcsoldodo rendezvények megtartasa
e nemzeti linnepek: oktdber 23., marcius 15.

e Koszontések: Anyak napi, Apak napi kdszontd

e Gyermeknap

e Bucsuztatas: bucsu az évodatdl, évzard

e Népszokasok tinnepei: Mikulas, Karacsony

A nevelotestiilet hagyomanyai

e Szakmai napok, hazi bemutatok szervezése

e Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa

e A dicséretben, kitiintetésben részesiilt kollegdk méltod koszontése

e Tavozd, nyugdijba vonul6 kollégak bucsuztatasa

e K06z0s testiileti kirandulés, vagy egyéb program

¢ Az linnepekrdl a csoportokban, vagy a Miivel6dési Hazban, az 6vodapedagogusok
vezetésével, jatékos formaban a gyermekek fejlettségi szintjének megfeleléen
emlékeziink meg.

A Sziiloi kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

Az 6voda nyilvanos iinnepei, hagyomanyai

Munkadélutan (kézmiiveskedés, az dvoda szépitése)
Mikulés

Karacsony

Farsang

Husvét, Husvéti jatszonap

Anyak és Apék napja

Gyermeknap évzard, Ballagas

Kirandulasok

A csoportok egyéni rendezvényei, programjai

Unnepek, megemlékezések rendje

A megszervezés modjat és feleldseit az éves munkaterv rogziti

Az tinnepek alkalmaval az 6voda épiiletét, vagy ahol a rendezvény tartando, az
iinnepnek megfeleld dekoracioval kell feldisziteni

Az tlnnepek eldkészitésében a felelds iranyitdsdval az Ovoda pedagdgusai és a
dajkak is részt vesznek. A feleldsok a rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a
munkatervben jelolt hataridore elkészitik, €és tartalmuk szerint szervezik meg az
iinnepséget.

11.12. .Intézményi védo, 0vo eloirasok

Az intézmény miikddtetése soran a gyermekek, pedagogusok valamint egyéb alkalmazottak
az egészségvédelmiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat kotelesek betartani.
Valamint kotelességiik, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositdssal, a munka és
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balesetvédelmi eldirasok betartdsaval, a veszélyhelyzetek elharitdsaval, a sziil és sziikség

esetén mas szakember bevonasaval.

A gyermekekre vonatkozé 6vo-védo eljarasokat a Hazirend tartalmazza.

Az intézmény dolgozodira vonatkozd 0vo-védo eljarasok

Az intézményben miikodé f6z6konyha a HACCP szerint miikodik, az ANTSZ altal
meghatarozott szabalyok szerint torténhet
A takaritas, mosogatas, fertétlenités az ANTSZ altal meghatarozott szabalyok
szerint torténhet
Az intézmény Munkavédelmi Szabalyzatiban foglaltak betartdsa és betartatasa
minden alkalmazottra nézve kotelezd

- az ovoda teriiletén szeszes italt fogyasztani, dohanyozni tilos.

- Baleset, tliz, bombariadé ¢és rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni

kell a vezetot.

Az o6vodai alkalmazottak munkaegészségligyi vizsgalatat a fenntartd szervezi
szerzOdés szerint. Minden 6vodai dolgozé kotelessége, hogy érvényes egészségiligyi
kiskonyvvel rendelkezzen.

Az 0vodapedagogusok szamara betartando 6vo-védo eljarasok

A lazas napkdzben megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell

A mindennapi testnevelést, a kotelezd testedzést az iddjarasnak megfeleléen a
szabadban illetve a szomszédos tornacsarnokban bonyolitja le, valamint naponta
legalabb masfél ora szabadlevegdn valo tartdzkodast tesz lehetdvé

Sétak, kirdnduldsok szervezésénél megfeleld szamu felnott kiséretrdl gondoskodik.
Betartja a gyermekek testi és egészségvédelmére vonatkozod eldirdsokat, ezeket a
gyermek fejlettségi szintjén ismerteti, szokasrendszerbe beépiti

Az ennek megfeleld és elvarhatd magatartasforméakat a gyermekekkel fejlettségi
szintjiknek megfeleléen ismerteti, minden nevelési ¢év elején ¢és azt a
csoportnapléba dokumentalja.

A pedagogus koteles a ra bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a balesetvédelmi szabalyokat betartani.

Tliz, Bombariado6 ¢és rendkiviili esemény esetén azonnal gondoskodik a gyermekek
biztonsagba helyezésérdl. Azonnal értesiti a vezetot.

Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszElyt észlel, azonnal megsziinteti, ha
nem sikeriil, értesiti a vezetot

Barkacsolés, kerti munka kozben, az 6vodapedagdgus kdzvetlen jelenléte kotelezd
A pedagbgus a védd, 6vo eldirdsok figyelembe vételével viheti be az o6vodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

A vezeto feladata az 6vo-védo eljarasok soran

A védo-6vo dokumentumok elkészitése, azok tartalmanak megismertetése, betartasa,
elérhetd helyen valo kifliggesztése.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében
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Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyes eszkdz megjavittatasardl esetleg
eltavolitasarol azonnal gondoskodik

Gyermekbaleset esetén, a rendeletnek megfeleld nyomtatvanyon nyilvantartast
vezet.

A hérom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul
kivizsgaltatja, feltarja a kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni
a balesetet. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Lehetdvé teszi a sziil6i kozdsségnek a vizsgalatban vald részvételét.

Sulyos balesetek esetén

JegyzOkonyvet vesz fel, a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyho
8 napjaig. Egy-egy példanyt megkiild a fenntartonak, sziildnek, egy példanyt
irattarba helyez.

Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel
rendelkezd személy bevonasardl gondoskodik.

Minden nevelési évben legalabb egyszer az alkalmazottakkal egyeztetve elrendeli az
épiiletbdl valé azonnali kivonulést (T{iz- bombariad6 proba).

Rendkiviili esemény, bombariado esetén teendék

Az 6voda ¢€letében rendkiviili eseménynek szamit minden olyan elére nem lathaté esemény,
amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és felndttek
biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény felszereléseit, az épiiletet veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: természeti katasztrofa, robbandssal torténd
fenyegetés.

Bombariado esetén a Tlizriad6 tervben foglaltak 1épnek életbe.

A gyermekek és a felndttek a Tlizriadd tervben meghatarozott médon hagyjak el az
épiiletet

Elsédleges szempont a gyermekek mentése, a panik elkeriilése, a felligyelet
szakszert, ¢és folyamatos biztositasa

Amennyiben sziikséges intézkedik a sziilok, gondviseldk értesitésérdl

A gyermekeket amennyiben sziikséges masik kijeldlt intézményben helyezze el

A kitiritési tervben szerepld bejaratokat kinyitja

A koézmiivezetékek elzarasa

A vizszerelési helyek szabadda tétele, az elsdsegélynyljtds megszervezése, a
rendvédelmi szervek fogadasa

Dont a sziikséges teenddkrol, értesiti a fenntartot, a renddérséget, jelzi az eseményt a
kozvetlen felettesének
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11.13. Az intézmény biztonsagos mikodését garantalo szabalyok

Az épiilet nyitasa, zarasa

o Az ¢éplilet nyitasat, az ovodapedagogusok végezhetik. Kulccsal rendelkezik még a
vezetd és a megbizott helyettes.

e Az 6voda kapujat 9:00-tdl, 12:00-ig biztonsagi okok miatt zarva tartjuk.

e Az o6voda kulcsdnak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetdnek, aki megteszi a
megfeleld intézkedést.

o Az épiilet zarasa a délutanos évodapedagogus vagy a megbizott dajka feladata.
Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt, ligyeleti rend szerint tart nyitva az 6voda.

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes terililetén, az épiiletben és az udvaron tartdzkoddé minden személy
koteles:

e A kozo6s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

e Az o6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A fenntartd a haziorvosi és a védonoi szolgalat kozotti szerzodésben szabalyozottak szerint
az 6vodaban a haziorvos, a fogszakorvos vizsgélatot végez minden csoportban. A védond
é¢ves munkaterv alapjan esetenkénti tisztasagi szemlét és sziiréseket végez a gyermekek
korében. A védond havi rendszerességgel egészségmegdrzd, prevencios foglalkozasokat
tart a gyermekek szdmara.

Az 6voda dolgozoi kotelesek a védondvel és a haziorvossal egyiittmiikodni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét — a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil — megszervezni, a
haziorvos €s a védond nyugodt munkavégzését biztositani.

Ové-védo elbirasok, amelyeket a syermekeknek meg kell tartani

Az o6voda minden dolgozdjanak feladata a gyermek, testi épségének megovasa, €és az
erkolcsi védelemrdl valdo gondoskodas, az dovodéba torténd belépéstdl az intézmény
jogszerl elhagyasaig terjedd idoben, tovabba a pedagdgiai program részeként kdtelezo, a
nevelési intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.
Az dvodaba jar6 gyermekeknek, be kell tartaniuk a kdvetkezd szabalyokat:

e A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok

e Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok

e Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

e A séték alkalmara vonatkoz6 szabalyok

e A kirandulasokra vonatkozd szabalyok
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e Szinhaz, Muzeum, kiallitas latogatdsara vonatkozé szabalyok
e Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

o A sziil6i igények alapjan szervezddd onkoltséges szolgaltatdsokon valo részvétel
szabdlyai stb.

A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordozd esemény elétt az 6vondk
tudatositjdk a gyermekekben a fenti terililetekre, a balesetek megelézésére szolgald
szabalyokat, melyek a csoportnapléban vannak rogzitve, a Hazirendben vannak részletezve.

11.14. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar €s a csoportos 6vodapedagogus részére.

Az 0vodapedagogus feladatai

e A csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési, érkezési
id6pontjardl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az O6vodavezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvanyon (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam,
kozlekedés, eszkoz, indulas és varhatd érkezés, utvonalterv) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy
helyettese irdsban ellenjegyezte.

e Az ovodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni

Kiilonleges eléirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséréd — de
minimum 2 {6
Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

11.15. Az intézménvi dokumentumok nvilvanossagaval és a tajékoztatasi
kotelezettséggel kapcsolatos rendelkezések

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A mikodés dokumentumai megtalalhatoak az Ovoda csoportjainak 6lt6zdj€ben
kifliggesztve, ezekrdl, a tdjékoztatdsa elére megbeszélt idopontban, részletes felvilagositast
az 6voda vezetdje adhat.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, a Hazirendrol
Az 6voda Pedagogiai programjardl €s hazirendjérdl az 6voda vezetdjegye, az 0 gyermekek
sziilei részére szervezett elso sziiloi értekezleten, részletes tdjékoztatas tart.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok KIR-ben
torténd megjelentetése

Az intézménynek, a sziilok felé tajékoztatasi kotelezettsége van minden év végén azokrol
az eszkozokrol, segédletekrdl, taneszk6zokrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben, a
neveld munkahoz sziikség lesz.

11.16. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nvomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

e A hitelesités eszkozei: alairés, pecsét, keltezés

e Aziigyiratok kezeldjének feleldse: az 6vodavezetd

e Az iligyirat kezelésének eljarasrendje: az elektronikusan eldallitott levelek,
nyomtatvanyok hitelesitésének elokészitése az ovodavezetd feladata. Alairasi joggal
a vezet0, vagy tavollétében a megbizott helyettese rendelkezik.

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden kotelezd. A rendszer hasznélatara az intézmény vezetdje jogosult valamint az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer
haszndalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alébbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositésa,

e Az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,
e A gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e Az oktober 1-i pedagogus és gyermek lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldzatdban egy
kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk.

Hozzéférés:
A mappahoz val6 hozzaférés kizarolag a vezetd részérdl lehetséges.
Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy.
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11.17. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az 6voda vezetdje, a szerv szervezeti ¢és mukodési szabalyzataban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- ¢és hataskordket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdt . Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

11.18. Az intézménvben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

e A kozoktatasi- és az allam altal gyermekek vagy fiatalkoruak részére fenntartott
intézményekben, reklamozni csak az intézmény vezetéjének engedélyével
szabad. Az engedélyezési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére,
a reklam tartalmara, a reklamozds modszerére és a kozzététel helyére egyarant
vonatkozik.

e Az 6vodai reklam nem zavarhatja a neveldmunkat, kiilonds tekintettel a nevelési
évre, a tanitas rendjére.

A reklamtevékenység engedélyezésének eljarasrendje:
e A rekldmtevékenység engedélyezését a vezetotol ki kell kérni, irasban
e A vezetd irdsos engedélye utan a megbeszélt feltételek szerint folyhat a
tevékenység.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai.
e Az intézmény hirdetd tablajara csak az 6vodavezetd, illetve a megbizott helyettes
altal kitizott reklamanyagok keriilhetnek
e Az 6vodavezetd ¢€s a helyettes, a vezetd alairasaval és intézményi pecséttel ellatott
reklamanyagot tehet ki.

11.19. nvilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezdo eléirasokat be kell tartani:

e Az ovodat érintd kérdésekben a t4jékoztatisra, illetve a nyilatkozat adésra az
ovodavezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult.

e A tajékoztatashoz, nyilatkozat adashoz az dvodavezetd engedélye sziikséges.

o A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

e A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek i1d6 eldtti nyilvdnossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart,
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés eldtt megismerje.
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e Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

11.20. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az dvoda, a sziil6 kérése alapjan, a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatast biztosit.
Feltételei:

e FEhhez sziikséges az o6voda ¢és az egyhaz kozott létrejott egylittmikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

e Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges
feltételeket

e Az oOvodédban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

e A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elséd
hetében keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. A hitoktatd a vezetdvel tortént
egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai
foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

11.21. Hivatali titok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dévoda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e Amit a jogszabaly annak mindsit
e A dolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
o A gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
e Tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az o6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitidsban annak
mindsit.
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11.22. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
hasznalhat6 magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat
magancélu beszélgetésre nem hasznélhatja.

1I. 23. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL 14.) korméanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan kitiizve
kell tartani”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A 7z4sz16 4lland6 mindségének megtartasardl a vezeté gondoskodik.

11.24. A helyiségek hasznalati rendje

Az ovoda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos iligyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve
hatarozza meg és azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények
tudomasara hozza értesités formajaban.
Az dvoda miikddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza.

e az Ovoda helyiségeinek hasznalatara

e a gyermekek kiséretére

e az étkeztetésre vonatkozoan
A dohanyzas szabdlyaira vonatkozé eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly moédon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja
venni az Ovoda helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a
hasznalat céljanak és id6pontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek
nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva
tartastol eltérd idoponttol az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az
éplilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit cask rendeltetésének megfeleléen
lehet hasznalni. Az O6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd
munkavallal6o dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tarto6zkoddé minden személy
koteles:

e A ko6z06s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

e Az dvoda rendjét €s tisztasagat megorizni.

e Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!
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ZARO RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az Ovoda neveldtestiilete fogadja el.
A fenntarté dontése eldtt ki kell kérni a Sziiléi Szervezet véleményét.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyédsaval valik érvényessé a
kihirdetés napjan.

A hatalyba Iépés napja a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat jovahagyasanak a napja.

A hatalyba Iépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2021.09.01.--t61 érvényes
szervezeti és miikddési szabalyzata.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzafér6 elhelyezés biztositasa
az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Kunadacs, 2023.09.01.
Szabo6né Hatos Jolan
Intézményvezetd
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	Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátásának speciális eljárásrendje 
	Intézményünkben a szülő kérelme alapján biztosítjuk az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátását. Az óvodában a megfelelő továbbképzést végzett közalkalmazottak biztosítják az ellátást. 
	Az ellátáshoz szükséges tanúsítvány az Oktatási Hivatal által szervezett továbbképzésen szerezhető meg.  A képzés során a feladatra kijelölt dolgozók a szükséges elméleti ismereteken túl elsajátították a vércukorszint mérését és az inzulin beadásának módját. A gyermek/ek ellátását szakorvosi előírás szerint végzik. 
	A gyermek szakszerű ellátásán túl a szülő a 328/2011. kormányrendelet alapján igényelheti a diétás étrend biztosítását. A diétás étkezés a szülő írásbeli nyilatkozata alapján az intézménybe bevitt, vagy a szülő által az intézménybe rendelt étel intézményben történő elfogyasztásának lehetővé tételével is biztosítható. Ez esetben biztosítjuk a hűtés, a melegítés és a fogyasztás megfelelő feltételeit a hatályos jogszabályok és szakmai előírások betartásával. 
	Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátási folyamata az intézményben: 
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	 szülői nyilatkozat diétás étrend biztosításáról 
	 a gyermek csoporthoz rendelése megfelelő szakember jelenlétével 
	 diétás étrend biztosítása szülői nyilatkozat alapján 
	 a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi előírás szerint 
	 az ellátáshoz szükséges eszközök, gyógyszerek megfelelő tárolása 
	 az előírt időközönként szükséges mennyiségű inzulin beadása 
	 megfelelő, előírás szerinti időben történő étkezés biztosítása 
	 kapcsolattartás, együttműködés a szülővel, szakemberekkel 
	A cukorbeteg gyermek napi rutinjának része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az 
	étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztása. Ezért minden esetben biztosítjuk: 
	 a vércukorszint ellenőrzését bármikor 
	 a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel 
	 a szükséges inzulin beadását bármikor 
	 a szükséges szénhidrátmennyiség elfogyasztását 
	 a gyermek az étkezéseit a megfelelő időpontban fogyaszthassa el, és legyen rá elég ideje 
	 bármikor, korlátozások nélkül ihasson vizet és használhassa a mosdót 
	 teljes körűen részt vehessen a testnevelés foglalkozásokon és egyéb elfoglaltságokban, kirándulásokon. 
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