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Készitette:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepls a
dokumentumok nyilvanossdganak biztositasara vonatkozo helyi szabalyokat a sziil6i szervezet
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban fogllaltakat megismerte és tdmogatja annak

megvaldsitasat.

A neveldmunkat segité alkalmazottak a Szervezeti és miiko §xﬂ&@}q§ A7 V% arél a
tajékoztatast megkaptak E_S B0 5 O(?
Z

2.
................................................... T
Nevelémunkat segité alkalmazottak nevében~

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése éltal felhatalmazva, a Teknésvar Magan
Ovoda és Bolesode Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a fenntartd ..../2024. (...) szdmu
hatarozataval jovahagyta.

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)= és az Nkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra lett hozva. (Nkt. 25. § (1)

Megtalalhaté az 6voda honlapjan: www. .......
Hatilyos: a kihirdetés napjatol Ervényes/)4 A kihirdetés  napjatol
visszavonasig
Verziészam: ..../2024. Késziilt: A | Iktatoszam:
‘ példany
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Az intézmény mikodését és A SZMSZ tartalmat meghatarozd, a készitéskor
hatalyos fébb SZABALYOZOK ES jogszabalyok.

Az Intézmény alaptevékenységével osszefliiggd kérdésekben:
Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

e anemzeti koznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e a nemzeti kdznevelésrél sz6lo térvény végrehajtasardl 229/2012. (VIII. 28.)
Korm.rendelet (Nkt. Vhr.)

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

e az ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szélo 363/2012. (XIl. 17.)
Korm.rendelet

e a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatosagrél szolé 1997. évi XXXI.
torveny (Gyvt.)

e a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (Gyer.)

e a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szolé 15/2013. (11. 26.)
EMMI rendelet

e a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd  intézményekr6l és a  pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kdzremikodés feltételeirél szold 48/2012. (X1, 12.)
EMMI rendelet

e a panaszokrol, a kozérdekl bejelentésekrél, valamint a visszaélések
bejelentésével 0Osszefuggd szabalyokrdl szold 2023. évi XXV. torvény
(Panasztv.)

e az oktatasi igazolvanyokrél szolé 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

e a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjéléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésik
feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

e a csaladok védelmérél szélo 2011. évi CCIX. torvény

e a csaladok tdmogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. torvény

e a pedofil blnelkdvetékkel szembeni szigorubb fellépésrél, valamint a

gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasarol szolé 2021.
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LXXIX. térvény

az Oktatasi Hivatalrdl szold 121/2013. (1V. 26.) Korm.rendelet

az Oktatasi Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak feladatairél és mikodésének
szabalyairdl sz6l6 40/1999. (X. 8.) OM rendelet

az egyenld banasmaodrdl és az esélyegyenléség eldmozditasardl széld 2003.
évi CXXV. torvény (Ebktv.)

a nemzetiségek jogairol szél6 2011. évi CLXXIX. térvény

a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény

a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrél szél6 2012. évi ll. torvény

Foglalkoztatasi kérdésekben:

a pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi Ll térvény (Puétv.)

a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIl. torvény végrehajtasarol
sz0616 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (Puétv. Vhr.)

a pedagogus-tovabbképzeésrél, a pedagodgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet

a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozdk ismeretérdl
sz0l6, miniszter altal elrendelhet6 képzés teljesitési kotelezettségérdl szold
40/2024. (IX. 2.) BM rendelet

a munka térvénykoényverél szolé 2012. évi l. térvény (Mt.)

a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. térvény (Mvt.)

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

a keres6képtelenség és keresGképesseég orvosi elbiralasardl és annak

ellendrzésérdl szolé 102/1995. (VIII. 25.) Korm. rendelet

Egészségligyi kérdésekben:
a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szolo 1999. évi XLII. torvény (Nvt.)
az iskola-egészségugyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

az egészsegugyrél szold 1997. évi CLIV. torvény (Eltv.)
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Adatkezelési és iratkezelési kérdésekben:

az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szoélo
2011. évi CXII. torvény (Infotv.)

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kivul helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
sz0l6, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016.
aprilis 27.) (GDPR)

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag vedelmérdl
sz0l6 1995. évi LXVI. térvény (Levéltari tv.)

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (Kszir.)

az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény (Onytv.)

a személyazonosito jel helyébe lép6é azonositasi mdédokrol és az azonositd
kodok hasznalatarol szolé 1996. évi XX. torvény

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz6ld 1992. évi
LXVI. térvény

Gazdalkodasi, gazdasagi kérdésekben:

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (Avr.)

a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
sz0l6 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet

az éltalanos forgalmi adérél szélé 2007. évi CXXVII. térvény (Afa tv.)

Egyéb, a miikodést érinté korben:

a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz6lo 62/2011. (X1, 29.)
BM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szold
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet
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Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarol, valamint allami
kitintetéseirél szo6ld 2011. évi CCII. térvény

a kozépuletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl szold 132/2000. (VII. 14.)
Korm. rendelet

a kozszférabeli szervezetek honlapjainak és mobilalkalmazasainak
akadalymentesitéseérél sz6lo 2018. évi LXXV. torvény

a kozszférabeli szervezetek honlapjainak és mobilalkalmazasainak
akadalymentesitése soran alkalmazandé akadalymentesitési nyilatkozat
tartalmi elemeirél szol6 30/2019. (1X. 4.) ITM rendelet

a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl
sz616 2023. évi ClII. térvény (Daptv.)

az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (Elsz. Vhr.)

a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl szolé 2008. évi XLVIII.

torvény (Reklamtv.)

Az Intézmény miikodését szabalyoz6 egyéb dokumentumok
Az Intézmény alapdokumentumai: alapitd okirat, valamint — a jelen szervezeti
és mikodési szabalyzaton tul — munkaterv, hazirend, pedagogiai program,
teljesitményértékelési szabalyzat
Az Intézmény bels6 szabalyzatai
Nevelbtestuleti hatarozatok

Igazgatdi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok
(Oktatasi Hivatal):

sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve
Utmutaté a pedagdgusok minésitési rendszeréhez
Onértékelési kézikdnyv és onértékelési kézikbnyv 6vodak szamara

Osszevont tanfelligyeleti kézikbnyv

Bevezeto


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/Tanfelugyeleti_kezikonyv_2022.pdf
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A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli mikodésének
biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesulése, a
szul6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erfsitése, az intézményi

mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az

Teknésvar Magan Ovoda és Bolcséde

nevelbtestulete a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény 25. § (1)

bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja,

hogy meghatarozza a Teknésvar Magan Ovoda és Bolcséde, mint tdbbcéll kdzds
igazgatasu koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés
belsé rendjét, a bels6é és kulsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerl muikodtetésének biztositasa, a zavartalan miikddés
garantalasa, az emberi jogok érvényesulése, a szul6k, gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének

garantalasa.

Tartalma a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 4. § szerint a nevelési-oktatasi intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzatanak kotelez6 tartalmi elemei a kdvetkezék:

e A nevelési-oktatasi szocidlis intézmény az intézményegyseégekkel vald
kapcsolattartas rendje. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése.

e A vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,

tovabba a vezetdk kdzotti feladatmegosztas, a kiadomanyozas és a képviselet

szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, mikddés

kdzben megvaldsitando rendezettséget.
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Az intézményigazgatd vagy intézmeényigazgatd-helyettes akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje.

A szakmai munkakozosseégek egyuttmikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében.

A mikddés rendje, ezen belll a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben valdé benntartézkodasi rendje, a
nevelbtestulet feladatkére és munkarendje.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje (a pedagdgiai programmal a
szakmai programmal valo koherencia, az intézmeényi onértékelés teruleteivel
(pedagégus 8 kompetencia, vezet6 5 teruletének és az intézmény 7
terlletének belsé értékelése).

Az intézményigazgatd, a szakmai vezetbk, az ovodai, bolcsédei szulbi
szervezet, kdzosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje.

A szulék tajékoztatdsanak szabalyai, a kapcsolattartas rendje. Annak
meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tjékoztatast kérni a
pedagogiai programrol.

Az Ovodai kozosségek jellemzdi, a kapcsolatok formai. A nevelbtestilet
feladatkérébe tartozé Ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok.

A rendszeres egészsegugyi felugyelet és ellatas rendje.

Az intézményi balesetmegel6zé, védo, 6vo elbirasai.

Barmely rendkivili esemény esetén szikséges teendbket.

A kulsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségugyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

Az elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje, (a hitelesités részletes eljarasrendjét kell szabalyozni).
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Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, az 6vodaba,
bdlcs6débe jaré gyermekek koézosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerllnek, valamint

igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ az intézményigazgato jovahagyasaval Iép hatalyba és hatarozatlan ideig
sz0Ol. Modositasara akkor kerll sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és
mukodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a szulbk, vagy a nevelbtestulet
minGsitett tdbbségben erre javaslatot tesz. Az SZMSZ 1 példanyat az
intézményekben a vezetéi szobakban kell elhelyezni, s arrdl az elsdé szuléi
értekezleten a szll6knek tajékoztatast kell adni. Az SZMSZ az intézmény internetes
honlapjan torténd megjelenitése. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kivul

helyez6dik az intézmény korabbi SZMSZ-e.

Az SZMSZ személyi hatalya

e azintézménybe jaré gyermekek k6zossége,
e agyermekek szulei, torvényes képvisel6i,

e az intézményigazgatora,

e szakmai vezet6kre,

e a nevelbtestilet,

e a nevelbmunkat segitok,

e az egyeb munkakorben dolgozdkra terjed ki.

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak maédja
e ha az intézmény mikodési rendjében valtozas torténik,

¢ hajogszabaly azt el6irja
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. Az intézményre vonatkozé alapadatok

Az intézmény neve: Teknésvar Magan Ovoda és Bélcsdde
Oktatasi azonosité: 201498

Intézmény székhelye: 6000 Kecskemét, Magveto u. 17.
Telephely: 6000 Kecskemét, Magveto u. 23.

Elérhet6ségek:
e Telefon: +36 20 250 9444, 06-76-505-105
e E-mail: info@teknosvar.hu

e Honlap: https://teknosvar.hu/

¢ |Intézményigazgato: Vinczai Annamaria

Csoportok szama: Csoportok szama: 3
Maximalis gyermeklétszam: 50 f6, 16 f6
Bolcs6de szakmai vezet6:

Bolcsédei csoport szama: 1

Maximalis gyermeklétszam: 14 6

Az intézmény alapitdja és fenntartdja: Teknésvar Maganévoda Nonprofit Kft.
A fenntarté székhelye: 6000 Kecskemét, Magvetd u. 17.

Képviseletre jogosult: Kubicsek Andras, Kubicsekné Szabé Tlnde

Hatalyos alapitdé Okirat kelte: 2011. majus 11., médositva: 2022. junius 8.

Az intézmény tipusa: tobbcélu, kdzos igazgatasu kdznevelési intézmény

Az intézmeény felugyeleti szerve (gazdasagi, szakmai:

Tekndsvar Maganévoda Nonprofit Kft.

székhely: 6000 Kecskemét, Magveto u. 17.

A fenntarté torvényességi, hatésagi, szakmai felugyeleti szerve: Bacs-Kiskun

Megyei Kormanyhivatal, 6000 Kecskemét, Deak Ferenc tér 3.

Az intézmény alaptevékenyseégei: altalanos feltételek szerinti

e Ovodai nevelés,

10
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o ToObbi gyerekkel egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyerekek ovodai nevelése. (Beszédfogyatékos gyerekek
fejlesztése, nyelvi fejlédési zavar/diszfazia/

e Gyermekek napkozbeni ellatasa /bolcsbdei gondozas/.
e Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ellatasan

belul a tehetséggondozast.

Az o6voda 3 éves kortdl az iskolaba l|épéshez szukséges fejlettség eléréséig,
legkés6bb 6 éves korig, a bolcséde 20 hetes kortdl 3 éves korig, de legkésdbb az
ovodaba |épéshez szikséges fejlettség eléréséig nevel6 intézménykeént ellatia a
szulék igényeinek figyelembevételével a neveléssel, gondozassal, a gyermekek

napkozbeni ellatasaval dsszefuggd feladatokat is.

A fenntart6 az évodai székhelyen 50 f6, telephelyen 16 f6 csoportban, 66 f6
maximalis féréhelyet hatarozott meg.

A bdlcsédei 1 csoportban 14 f6 maximalis féréhelyet hatarozott meg.

Az intézményi étkeztetés biztositasa:
Az intézmény sajat f6z6konyhat Uzemeltet. Az 6vodas és a bdlcsédés gyerekek
étkezését és a munkahelyi étkezést latja el. Az étkezési dijat — az étkezési

nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntarté hatarozata

rogziti.
munkakor 1{o]
Ovodapedagogus 6
Dajka 3
Egyéb kisegitd 2
Konyhai dolgozé 1
Fejleszt6 pedagdgus 1
Logopédus 1
munkakor fé
kisgyermeknevel6 2
bolcs6dei dajka 1

11
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Ellathaté vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat. Az intézmény a fenntartd
elbézetes jovahagyasa utan alapfeladatai maradéktalan ellatdsanak sérelme nélkdl,
elézetes jovahagyas utan alaptevékenységgel Osszefliggé olyan tevékenységet
végezhet, mely azt kiegésziti, vagy kiszolgalja, tovabba a nem teljes mértékben
kihasznalt kapacitasokat hasznositja.

e Az alapfeladat jellemzéit tartalmazd 6vodai pedagdgiai programot és a
bolcs6édei szakmai programot a nevelbtestulet jovahagyasaval, a
fenntartéi egyetértésével és a szul6i vélemény figyelembevételével az
intézményigazgato hagyja jova, és hatalyba Iépése: 2024. szeptember
01-én. Tobbletkdltség esetén a fenntartd jévahagyasa szikséges.

e Az intézmény mikddési terulete: korzethatarral nem rendelkezik,
els6sorban Kecskemétrél, de egész Magyarorszag teruletérél fogad
gyerekeket, akiknek nevelését, oktatasat és gondozasat vallalja.

e Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi:

Az intézmény a fenntartdé Teknésvar Magandévoda Nonprofit Kft. altal megallapitott
koltségvetés alapjan onalléan mikodd jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény
és az intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok elGirasai szerint, az intézmény
igazgatojanak vezetéi feleléssége mellett.

Az intézmény gazdasagi, pénzugyi, munkaugyi feladatait az intézmény székhelyén
latia el, a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten bellil 6nalld
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal 06sszefliggé kotelezettséget a
Fenntart6 jévahagyasa nélkul nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épullet vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a
Kubicsek Jarml Felépitmény Kft gyakorolja. Az intézmény altal bérelt targyi
eszk6zok és készletek felett tulajdonosként a Fenntartd, bérléként az intézmény
igazgatoja rendelkezik.

Az intézmény vezetbje a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolét ad a
Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az intézményigazgaté az
alaptevékenység sérelme nélkul a Fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni

vagy egyéb modon hasznositani.

12



Tekn&svar Magan Ovoda és Bélcséde Szervezeti és Miikddései Szabalyzata 2024

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa:

Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a TeknOsvar Maganovoda
Nonprofit Kft. latja el. Az intézmény oOnalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt
eléiranyzatai felett — személyi juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi
kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkoztatasaban. Adott
feladatellatassal kapcsolatban a targyévi Kkoltségvetési évben csak olyan
kotelezettséget lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a feladatra lebontott el6iranyzat-

felhasznalasi Utemtervbe.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszu bélyegz6: Az ovoda neve, Korbelyegzé: kérben az o6voda neve,

cime, adészama, szamlaszama cime, oktatasi azonositoja

Il. Az intézmény miikodési dokumentumai
A toérvényes mikodést az intézmény alapdokumentumai hatarozzak meg.
e Alapité Okirat
e Az 6voda Pedagdgiai Programja
e Bolcsédék szakmai programja mellékletei (hazirend, eszkdzszikséglet,
megallapodas a szulbvel, felvételi szabalyzat)
e Intézmeényi Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
o Ovodai, bélcsédei hazirend
e Az intézmény éves pedagdgiai munkaterve
e Intézményi Onértékelés
e Etikai szabalyzat
e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv (évodai, bdlcsddei)

o Teljesitményértékelési szabalyzat
2.1. Az Alapité Okirat, mely tartalmazza az intézmény fenntartéja altal el6irt

legfontosabb jellemzdket, biztositja az intézmény jogszeri mikodését. Az Alapito
Okirat tartalmazza Nkt. 21. § (3) bekezdésében elGirt kotelez6 elemeket:

13



Tekn&svar Magan Ovoda és Bélcséde Szervezeti és Miikddései Szabalyzata 2024

2.2. Az Ovoda Pedagégiai Programja, mely tartalmazza a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 6. § (1) (2) alapjan:

Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek

személyiségének fejlédését, kozossegi életre torténd felkészitését, a kiemelt

figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitéseét,

¢) a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefiggd pedagdgiai tevékenységet,

e) a szuld, a gyermek, a pedagdgus egyuttmikodésének formait,

g) az egészseégnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

h) a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedéseket,

i) a nevel6testilet altal szliikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az 6voda pedagdgiai programja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija alapjan
készitett pedagodgiai program, mely tartalmazza a gyermekek egészségfejlesztési

programjat is.

2.3. Bolcs6dék szakmai programja mellékletei

A bdlcsédei nevelés-gondozas a Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet (a
tovabbiakban: Intézet) altal kidolgozott Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja és a Bolcs6dei nevelés-gondozas szakmai szabalyai alapjan
folyik (16/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40.§ (5) bekezdése alapjan).

2.4. Intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI

rend. 4. § szerint.

Az SZMSZ célja, hogy a térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
ervényesuljenek az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem all ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem von el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziUkiti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ meghatarozza az Intézmény szervezeti felépitését, az intézményi

mikodés belsé rendjét, a belsd és kulsé kapcsolatokra vonatkozo6 legfontosabb
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szabalyokat, az Intézményben dolgozdk alapvetd jogait és kotelezettségeit.

2.5. Ovodai hazirend 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 5.§ (1) alapjan a Bolcsédei
hazirend (bolcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai alapjan)

A Hazirend a kllénb6z6 jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesulésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat mikodésének belsd
szabalyzdéja. Megvalésitasaval biztositia a pedagogiai programban, szakmai
programban foglalt célok elérését, betartasa kotelez6 a tarsadalmi egyuttélés
szabalyainak megfeleléen a bdlcsédei az 6vodakdzosség és a szuléi kdzosség

minden tagja szamara:

e az intézmény mikodésével kapcsolatos informaciokat,

e az intézményekben folyd nevelémunka alapelveit,

e az Ovoda, bolcsdde nyitva tartasat, ugyeleti rendszerét,

e az ovodai, bolcsédei gyermekfelvétel, atvétel eljaras rendjét,

e 0OvO-vedo elbirasokat,

e a gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyokat,

e a szll6ket érintd fizetési kotelezettségeket (étkezési dijak, étkezéssel
kapcsolatos lemondasok, étkezési tamogatasok)

e az 6vodai elhelyezés megsziinésével és a beiskolazassal kapcsolatos
rendet,

e az intézmény hagyomanyait,

e a szulékkel valé egyuttmikodés lehetdségeit,

e agyermeki jogokat, a szul6k jogait és kotelességeit.

A Hazirend jogforras, melynek megsértése jogseértés!

2.6. Az intézmény éves pedagodgiai Munkaterve

Tartalmazza azokat a feladatsorokat, melyek a nevelési év folyaman az intézményi
célok, feladatok megvalositasahoz sziukségesek, a munkafolyamatokat a felel6sok
megjeldlésével. Az éves pedagogiai munkatervet az ovodavezetd késziti el, a
nevelbtestllet véleményezi, megvitatja, javaslatot tesz kiegészitésére és a tanévnyitd

nevelbtestuleti értekezleten fogad el.
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Az éves munkaterv tartalmazza
e a pedagodgiai munka hangsulyos teruleteit az adott nevelési évben
e Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki
e nevelési év rendje,
e anevelési program kiemelt, tanévre lebontott feladatai,
o nevelési év, kezdb és befejezd id6pontja,
o nyari zarva tartas idépontja,
o Ovodai szunetek idépontja
e szakmai programok,
e nevelésnélkuli munkanapok rendje, felhasznalasanak idépontja,
e megemlékezések, Unnepek,
e kapcsolattartasi formak, programok,
o feladatelosztas a nevelGtestuletben,
e bolcsddével torténd kapcsolattartast, formajat,
e nevelbtestlleti értekezletek jellegét, idépontjat,
e gazdalkodast, fejlesztést,

e az ellendrzé, értekelb tevekenységek utemezését.

2.7. Intézményi onértékelés

Az oOnértékelés lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa az intézményben. Ami
biztos kiindulépont lehet: az elégedettség mérés lebonyolitasa, valamint a korabbi
évek mérési eredményei a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIl. térvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasardél szolé 326/2013. EMMI rendelet szerint.

Az intézmény, igazgatoé, pedagogus tevékenységeinek, kompetenciainak és
eredményeinek feliilvizsgalata meghatarozott szempontok szerint.

Az intézményi Onértékelés seqit meghatarozni: az er6sseégeket, amelyekre épiteni

lehet a tovabbfejlesztésben, a fejleszthet terileteket, melyek javitasara célokat jeldl

ki a nevel6testiilet.

Alapelv: a kulsé értékelés (tanfeliigyelet) és az 6nértékelés szoros kapcsolata.
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Az intézményi Onértékelés fokuszaban a nevelési-oktatasi folyamat, a pedagdgiai
munka mindség fejlesztése all.

Az intézményigazgatd, pedagogus Onértékelés egységes szempont- és
eszkozrendszere 6sszhangban van a tanfellgyeleti intézményigazgatd, pedagdgus
ertékelés szempont- és eszkozrendszerével, pedagdgusok esetében a mindsitési
rendszer kdvetelményeivel is.

A tanfelugyeleti értékelési szempontok mindharom szinten kiegészulnek az

onértékelést tamogatd szempontokkal, elvarasokkal (4j médositott kézikényv 2021.).

Tajékoztatas az onértékelésrél: amely soran az intézményigazgatd tajékoztatja a
nevelbtestiletet és a szul6ket az onértékelés inditasardl és az onértékelési projekt
részleteirdl (cél, a megvaldsitas f6 lépései, résztvevék, hataridék), benne sajat

szerepukroél és feladataikrol.

2.8. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje:
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok moédositasa
e az alkalmazott pedagdgusokra, pedagogiai munkat segitékre vonatkozo
adatbejelentések
e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista
e Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az
intézmeény pecsétjével és az intézményigazgato alairasaval hitelesitett
formaban kell tarolni.

e OviKréta/Miniped/Ovped fellletre felvitt dokumentumok

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
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szlikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai
hal6zataban egy kulon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarélag
a fenntarto az intézményigazgato férhetnek hozza.

A hitelesitésrél az intézményigazgatdnak kell gondoskodnia.

Az elektronikus uton elballitott nyomtatvanyokat az annak kezelését végz6

személy koteles papiralapu formaban is eléallitani, azaz kinyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt a kinyomtatasat kovetéen:

e el kell latni az intézményigazgatd eredeti alairasaval és az intézmeény
bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara val6 utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e az iratkezelési szabalyzat részét képezé irattari tervben meghatarozott ideig

meg kell &rizni.

2.9.Teljesitményértékelési szabalyzat
Az értékelés célja, hogy az adott intézményen belll
o az érintett foglalkoztatott kapjon visszajelzés a munkavégzésének
szinvonalardl,
. jol definidlhatd, kozérthetd szempontrendszer alapjan biztositsa a
munkaltatéi dontéseket megalapozé objektiv értékelés helyi alkalmazasat,
. a kuldénb6z6 értékelési formak eredményét komplex médon vegyék figyelme,
. megvalosuljon az anyagi elismereés, és az értékeltek 6sztonzést kapjanak a
mindségi munkavégzésre.
Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékel6 a teljesitményeket,

hiszen az eredmények nem is feltétlenll 6sszevetheték.

A teljesitményértékelés minden pedagogus és vezetd esetében 2 részbdl épul fel:

o a személyre szabott éves teljesitménycélok (pedagdgusok esetében 3,
vezetOk esetében 4), és

e a munkavégzés/feladatellatas (meghatarozott mennyiségi és mindségi
szempontokra egyarant kiterjedd) egységes értékelési szempontok
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(pedagdgusok illetve vezetdk esetében 7 szempont).
Az értékelés eredménye
. Kiemelked® teljesitményszint (az elérhet6 pontszam 80%-a vagy afeletti),
e  Atlagos teljesitményszint (az elérheté pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%
alatti),
. Fejlesztendd teljesitményszint (az elérheté pontszam 50% alatti). (TER
rendelet 4.§
(6). bek.)
Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kerllhet sor
fejlesztési szukséglet megfogalmazasara, az alabbiak szerint:
. a kiemelkedd teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas
biztositasa,
. az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a
tobbletjuttatast,
. a fejlesztendd értékelési tartomanyban lévék esetében az értékeld rogziti a
fejlesztendd terllet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kdzdsen
meghatarozott fejlesztési eszkdzt (pl. tovabbképzésen vald részvétel,

hospitalas).

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltaté elsé alkalommal 2025.
szeptember 1- jével allapithat meg a Puétv. 98. § (3) bekezdésében

meghatarozottak szerint modositott illetményt.

2.10. Szamitastechnikai és szoftvervédelmi szabalyok

Informatikai rendszer: az d&évoda szamitégép halézata, beleértve a haldzati
eszkb6zoket, szamitdégépeket, laptopokat, felhasznaléi és rendszerszoftvereket,
fénymasoloét, nyomtatot, telefonrendszert.

Informaciés rendszer: az informatikai rendszer altal szolgaltatott informaciok

O0sszessége.

A szabalyozas célja: az intézmény informatikai és irodatechnikai berendezései,

valamint azokon futé szoftverek (tovabbiakban: eszk6zdk) hasznalatanak
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szabalyozasa.

Az informatikai rendszer mikodtetése:

Kotelez6 betartani minden felhasznalénak:
e az eszkozok alkalmazasa soran a hasznalati el6irasokat
e a létrehozott és hasznalt dokumentumokra vonatkoz6 szerz6i jogokat

e a munka és tizvédelmi el6irasokat

e azinformatikai infrastruktura etikatlan hasznalata

e az eszkozoOket athelyezni, azok burkolatat, csatlakozasat megbontani

e engedély nélkul szoftvert telepiteni, és torolni

e a jelszavakat torolni és mas személy tudomasara hozni

e az irodai munkaallomast kilépés nélkul elhagyni

e hasznalonak illetéktelenul idegen eréforrasait illetéktelentl hasznalni

e a haldézati er6forrasokat vedd technikai korlatozasokat feltorni, mas jelszavait
megszerezni

e mas felhasznalok adatait, fajljait engedély nélkil masolni, térdlni és barmi
formaban médositani

e az eszkdzok kdzelében enni, inni

Az eszkdzOk biztonsaga érdekében:
e a felhasznaléo koételes minden meghibasodast az intézményigazgatonak
jelenteni

e meghibasodas esetén az eszkozt aramtalanitani

A felhasznalok kotelessége:
e rendeltetésszer(i hasznalat
e rendszeres virusellen6rzés

e alkalmazashoz szikséges informatikai ismeretek elsajatitasa
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lll. Az intézmény mikodés rendje

3.1.A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az intézmény hétfétoél péntekig Otnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan mikodik. A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgusok, a
bolcs6dében kisgyermeknevelbk foglalkoznak a gyerekekkel.

Nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatol a kovetkez6 év augusztus hoé 31.

napjaig tart

A szorgalmi id6 szeptember 1-t6l — junius 15 -ig tart.

Az intézmény Uzemeltetése a fenntartdé altal jovahagyott nyari zarva tartas alatt
szunetel. llyenkor torténik az intézmény szukség szerinti felujitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas id6pontjardl a szulék legkésébb az adott év februar 15-ig
tajéekoztatast kapnak.

Unnepek miatti, vagy atszervezésbdl adodd munkarendi valtozas a nyitva tartast oly

modon befolyasolja, milyen mértékben tartanak igényt a szulék a szolgaltatasra.

Ovodaban a nyitvatartasi id6: napi 9 éra, reggel 7.30 6ratdl délutan 17 6raig.

Az 6vodapedagdégusok munkaidejét a nemzeti koznevelési torvény 62. § (5) és (8)
bekezdése alapjan az ovodapedagogusok kotott munkaideje heti 32 o6ra (kotott
oraja), amelyet a gyermekekkel valé kozvetlen, teljes dvodai életet magaban foglalé

foglalkozasokra kell forditani.

Bolcsédében a nyitvatartasi idé: napi 9 6ra, reggel 8:00 oratol délutan 17. éraig.

A gondozénbék munkaidejét a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet szabalyozza.
Eszerint ,a teljes napi munkaidébdl 7 6rat a gyermekek kozvetlen gondozasaval kell

eltolteni”

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az intézmény vezetdje

engedélyezi.
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18.00 6ra utan az intézmény ligyeletet nem vallal. A rendszeresen késén érkezd

szll6 felszolithatd a hazirend betartasara.

Csoportdésszevonas 0sszevonasra kerulhet sor 6vonéi hianyzas, vagy nagyaranyu
gyermeklétszam csokkenéskor reggel 8 oratél V2 9 oraig, illetve délutan 16.30 6ratdl
17. 6raig. Osszevonas csak intézményigazgatdi engedéllyel, pedagdgus allandd
jelenlétének biztositasaval torténhet. Az intézmény nyitasat reggel a munkarend
szerint, a dajka végzi, az esti zarast az épulet ellenérzése utan az ugyeletes dajkak

végzik, akadalyoztatasuk esetén az ezzel megbizott személy.

Gyermekek felligyelete reggel és késé délutan

326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 éra el6tt
vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek felugyeletét
nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy

is ellathatja.

3.2. A bejarati ajtot folyamatosan zarva tartjuk, bejutas az épuletbe csak felnétt
kozremikodeésével torténik. Az ajtd biztonsagos zardédasat a folyoson tartdozkodod

dajka figyelemmel kiséri, és csengetésre is 6 nyit kaput.

3.3.Hivatalos iigyek intézése a feladattdl fuggéen a vezet6 irodajaban, valamint a
neveldi szobaban torténhet.

Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése:

A szUl6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének elbirasai szerint torténik.

A tankoteles koru gyermek esetében:
e elsd igazolatlan nap utan: a szuld értesitése
e az otodik igazolatlan nap utan: a szul6 postai levélben torténd értesitése
e a 10. igazolatlan nap utan: a lakohely szerint illetékes gyamhatoésag

értesitése (a masodpéldanyt az irodaban kell érizni)
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Az értesitést az oOvodai jogviszony megszinését megel6z6en legalabb két
alkalommal postai uton is ki kell kuldeni, az értesitésben minden alkalommal fel kell

hivni a szul6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

A tankotelezettség megkezdésének idbpontjat minden szulbvel egyeztetik az
ovonbk

Tankoteles gyermekekrdl az OH és/vagy a Szakszolgalat szakvéleményt allit ki. Az
ovodaban csak az a tankoteles koru gyermek maradhat, aki a Szakszolgalat

szakvéleményével rendelkezik és/ vagy az OH felmentette.

3.4. Nevelés nélkuli munkanapot nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban legfeljebb 4 alkalommal tervezhetink, mely nevelési
értekezlet, illetve tovabbképzés céljara hasznalhato fel. Errél a szUl6k a jogszabaly

szerint tajékoztatast kapnak hét nappal el6bb.

3.5. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo6 altalanos rendelkezések

e Az intézmény a nyari zarva tartas alatt a munkalatok idejére Ugyeletet szervez.

e Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a
gyermekek tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges.

e Az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznaini.

e Az intézmény konyhajan csak egészségugyi kiskonyvvel rendelkezé személy
tartdzkodhat.

e Az intézmény terlletén reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve a
gyermekek életkori sajatossagaival Osszefuggd tevékenységek hirdetését,
valamint a felvétellel és beiskolazassal kapcsolatos tudnivalokat lehet
kifiggeszteni.

e Az intézmény dolgozdi, tovabba ugynokok vagy mas személyek az intézmeény
terlletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivétel az intézmény
altal szervezett jaték-kbnyv vasar).

e Az intézmény helyiségeiben part, politikai céld mozgalom, szervezet nem

mukodhet.
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Az intézmény helyiséqgeinek hasznaloi felelbsek:

e Az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért.

e Az intézmény rendjének, tisztasaganak megébrzéseért.

o A tlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e Az intézmény szervezeti €és mikodesi szabalyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak a vezetdé engedélyével lehet az

intézmenybdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

A csoportszobaban szulé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (sziildi

értekezlet, nyilt nap, (innepélyek stb.).

Az intézmény terlletén a dolgozokon és gyermekeken kivul csak a hivatalos ugyek

intézabi tartézkodhatnak.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Csoportszobaban, udvaron a gyermekek tevékenységének kdzelében mobiltelefon

hasznalata — miikédtetése tilos!

3.6. A gyermekek kisérése
Az intézményt elhagyd csoportok 6vondi bejelentési kotelezettséggel tartoznak az

intézmeény vezetdje felé az uti cél és Iétszam megjeldlésével.

3.7. Ovodai — Bolcsédei felvétel, elhelyezés

A fenntarté hirdetmény formajaban kijeloli az 6vodai és a bolcsédei felvétel
idejét és rendjét. Az dvodahasznaldk korét és a téritési kotelezettséget a fenntartd
altal kiadott ,,Felvételi rend” tartalmazza, mely a beiratkozas idején az érdekl6dék
szamara a faliljsagon megtekintheté.

A beiratkozas folyamatos (majus hénapban), illetve a tv. altal kijelolt napokon
torténik, tuljelentkezés esetén bizottsag, egyébként az intézményigazgaté dont

a felvételrol.
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A felvételrél (elutasitasrol) a szulb irasos tajékoztatast (hatarozat) kap, mely az

elsd szuléi értekezlet idépontjat is tartalmazza.

A Koznevelési Torvény értelmében, ha a gyermek 3. életévét betolti, a nevelési év
kezdd napjatél napi négy orat koteles ovodai nevelésben eltdlteni (ha a térvény
masképp nem rendelkezik), felvételét nem lehet elutasitani. Az o6vodaba -
bdlcsédébe felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél az intézményigazgatd

dont.

3.8. Felmentés a rendszeres 6vodaba, bolcsédébe jaras aldl

A gyermek tovabbra is koételes részt venni évodai foglalkozason legalabb napi négy
oraban attdl a nevelési évtdl, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti. A negyedik életév betdltéséig adhatdé a gyermek szamara szuld kérésére
felmentés a kotelezd dvodai nevelésben valo részvétel alol. (2011. évi CXC. torvény

a nemzeti kdznevelésrél 8 § (2) pont)

3.9. Az 6vodai-bolcsédei elhelyezés megsziinése

e a szul6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelolt
napon,

e agyermeket a masik évoda, bolcséde atvette, az atvétel napjan,

e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

e az intézményi elhelyezést fizetési hatralék miatt a vezet6 — a szulb
eredménytelen felszdlitdsa utan — a fenntartoval valoé egyeztetéssel —
megszuntetheti, a dontés jogerdre emelkedésének napjan,

e a hazirend folyamatos megsértése miatt- legalabb harom felszdlitas utan — az

intézmeényi elhelyezés megszuntethetd.

3.10. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozé
rendelkezések
e A gyermek tavolmaradasat a szulének be kell jelenteni, (igazolni sziikséges)
e Ha a szul6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodaba — bdlcsédébe
hozni, azt a gyermek pedagdgusanak irasban be kell jelenteni (igazolni).
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e Egészséges gyermek hianyzasat az intézmény vezetbje engedeélyezheti.

e Harom napot meghalado tavollétet a vezetdvel engedélyeztetni kell.

e Ha a gyermek tavolléte elére nem lathato, a tavolmaradas napjan lehetdleg 9
oraig be kell jelenteni.

e Ha a gyermek betegsége miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét
ovodaba-, bolcsédébe.

e Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztast igazolatlannak kell tekinteni,

melynek kdvetkezményeit a hazirend targyalja.

3.11. Tevékenységek rendje és formai

Fejlesztési - tanulasi folyamat

Ovodankban a fejlesztési folyamat szervezeti keretei iranyitott és kotetlen
formaban valdsulhatnak meg. A kotetlen tevékenységek — mint az iranyitottak —
minden korcsoportban megtalalhatdéak, csak mas-mas aranyban és modszerekkel,
bévild ismeretanyaggal és iddkerettel. Az dvodapedagogusok valasztjgk meg a
modszereket céljaik, minél hatékonyabb elérése érdekében. A foglalkozasokat,
foglalkozasi agankeént, a heti rendben rogzitjik és elére egy tanévre tervezzik.

3.12. Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomon kovetése
Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan koteles a gyermek ovodai fejlédésével
kapcsolatos adatokat nyilvantartani. EMMI- rendelet 63.§ (1) bekezdése
értelmében az 6vodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kdveti és irasban
rogziti. A gyermek fejlédésérdl a szllét folyamatosan tajékoztatni kell. Egyéni
fejlédést nyomon kovetdé dokumentum az 6voda nevelbtestilete altal elfogadott

formaban torténik.

3.13. Mindennapos mozgas, testedzés formai
Az o6vodaban minden nap szervezunk jatékos mozgast, mely napirendinkbe
rugalmasan épul be. Feladatunk a motoros készségek, mozgasjartassagok,
mozgaskészségek fejlesztésével az  alapmozgasok  begyakorlasa a

nagymozgasoktol a finommotorikaig.

e mindennapos frissitd, szervezett mozgastevékenyseg, (20-25perc, elsésorban
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a szabadban)
e heti 2 szervezett, kdtelez6 mozgastevékenység, foglalkozas
e heti 1 alakommal mezitldbas torna szervezése, labboltozat erdsitése

érdekében

A mindennapos és a heti 2 kotelez6, egymasra épulé mozgasfoglalkozas
idépontjat a csoportnapléban heti-, illetve napirendben kell rogziteni.

Célunk a rendszeres mozgastevékenységekkel a gyermekek egész
szervezetének edzése az egészséges életmodra nevelése.

Feladatunk a gyermekek természetes mozgasigényének kielégitése,
mozgaskulturajuk, életkoruknak megfeleléen mozgas jartassag, készség,
képesség kialakitasa és fejlesztése a nagymozgasoktol a finommotorikaig. Fontos
a sporttal azon személyiségjegyek kialakitasa mely a batorsagot,

fegyelmezettséget, kitartast, versenyszellemet fejleszti.

3.14. Onkéltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

Az alapellatason tuli kiegészité tevékenységeinket a szul6k igényei alapjan, az
ovoda nevelési programja és nevelési elvei szerint szervezddik.

A szuldk kérését figyelembe véve az Ovoda vezet6je engedélyezi — aktiv
fejlesztési idén tali idében - azon tanfolyamokat, szolgaltatasokat, melyek az
ovoda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagdgiai programjanak tartalmat nem
sértik, és a helyi nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a
feladatok megvalosulasat segitik, a szervezéséhez a feltételek adottak, illetve az
ovoda életét nem zavarjak. A tanfolyamra valé jelentkezés irasban torténik, mellyel

a szulék a tanfolyam koltségét is vallaljak.
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IV. Az intézmény szervezeti felépitése

Az 6voda-bolcséde szervezeti rendszere iranyitasa

Fenntarto

Nevel6testllet

Ovodapedagégusok
Kisgyermekneveldk
Ovoda%azgaté
Ovodaigazgaté helyettes
Pedagogiai munkat segiték ﬂ, Sul6i kdzosség
dajkak, pedagogiai asszisztens,
ovodatitkar munkak6z0sség vezet6,

onértékelési csoportvezetd
min&ségi csoportvezetd

Gyermekvédelmi megbizott,
Munkavédelmi megbizott

Egyéb partnerek

Az ovoda mikodését adatkezelését és adatvédelmével megbizott az adatvédelmi
tisztviseld (a fenntartd). Az adatvédelmi tisztviseld kinevezése az Ovodaban
adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének elbsegitését
célozza.

Kllénleges jogrend idején a Szervezeti Iranyitd Csoport veszi at feladatok

koordinalasat.

4.1. Az intézményigazgatoé feladatkore

Az évoda, bolcsdde élén az dvodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi vezetdje.
Felel6s az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért. Jogkorét, felelésségét,
feladatait a kdzoktatasi, a kdznevelési torvény, szocialis torvények, az évoda és
bdlcs6de belsé szabalyzatai, valamint a fenntartdé hatarozza meg. A munkaltatoi
jogokat a TeknOsvar Maganovoda Nonprofit Kft. Ugyvezetdi gyakoroljak. Az

intézmeény vezetdjét a Kft. ugyvezetdi nevezik ki.

e meghatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,
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a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a

belsé feladatmegosztasral,

e a teljesitményceélok megvaldsitasanak rendszerszinti nyomon kovetése
a vezetéi feladatmegosztasnak megfeleléen

e aziranyitasa ala tartozo vezetdk teljesitményértékelése,

e a foglalkoztatott alapnyilvantartasban szerepl6 személyes adatok

védelme,

Az intézményigazgaté felelés

e az intézmeény szakszerU és torvényes mikodéséeért,

e a takarékos gazdalkodasért,

e az 6voda, bdlcséde gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

e atervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

e a pedagogiai munkaért,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e a neveldmunka egészseges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e agyermekbalesetek megel6zéséert,

e agyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséert,

e a pedagdgusi tovabbképzési program, valamint az éves képzési, beiskolazasi
terv elkészitéséeért,

e az intézmény ellenérzési, mérési, értekelési és intézményi Onértékelési
rendszerének mikodéseert,

e a munkavégzéshez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasaert,

e a honvédelmi intézkedési terv elkészitéséeért és karbantartasaért,

e adatkezelés és adatveédelem jogszabalynak megfelel6 mikodéséért

e a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzésére vonatkozo

hatarid6k betartasaért, betartatasaért.

Az intézményigazgat6 pedagogiai munka ellenérzésének rendje
e interju,
o kérdbiv,

¢ hospitalas,
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szobeli beszamoltatas,

tevékenyseéglatogatas

Intézményigazgaté kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység:

a Fenntartoval
Pedagdgiai Szolgaltatoval
Szakszolgalatokkal

szakmai szervezetekkel

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevoé jogkorrel részt

vesznek:

intézményigazgato-helyettes,
munkakdzosség-vezetok,

belsé onértékelési csoportvezetd.

Az intézményigazgato feladata

a nevelbtestulet és alkalmazotti kozdsseg vezetése,
a nevelbtestileti és az alkalmazotti kozosségi ertekezletek megtartasa,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése,
a nevelébmunka iranyitasa és ellenérzése,
a nemzeti és O6vodai, bolcsddei Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megunneplése,
a szuldi szervezetekkel valé egyuttmikodes,
az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan dgyben valé dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
az intézmény kuls6 szervek elbtti teljes képviselete,
ovodai és bolcsddei szakmai feladatainak ellenérzése,

adatszolgaltatéi feladatok ellatasa.

Az Intézmény igazgatdja

Az Intézmény élén az (6voda) igazgatd all, aki vezetdéként az Intézményt teljes

jogkorrel és onalldan képviselni jogosult.

Az intézményigazgatd a Puétv. szerinti kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all
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és a Puétv. 73. §-a, valamint a Puétv. Vhr. 25. §-a szerinti vezet6i megbizassal
rendelkezik; felette a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét az Ovoda alapitd
okirata hatarozza meg.

A Puétv. 37. § (1) bekezdésének és az Intézmény alapitd okiratanak megfeleléen az
igazgatdéi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato, illetve ettél eltéréen, a
masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt

megbizasaval a fenntartd és a nevelbtestilet egyeteért.

A Puétv. Vhr. 5. § (1) bekezdése alapjan palyazati eljaras lefolytatasa nélkdl,
legfelijebb egy évre, kivételes jelleggel ideiglenes igazgatéi megbizas adhaté a
fenntartd vezet6je vagy megbizottja altal a jogszabalyban eldirt feltételekkel
egyeébként rendelkezd személynek, ha
e az igazgatoi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert
nem volt palyazoé, vagy egyik palyazé sem kapott megbizast, vagy
e az igazgatdi feladatok ellatasara sz6ldé megbizas a megbizas hataridejének

lejarta elétt megsz(nt.

Az intézményigazgato feladata a kbvetkezd teriiletek szerint csoportosithato:
e pedagogiai
e munkaugyi
e gazdalkodasi

e tanlgy igazgatasi feladatok.

Az igazgatéi dontés elbkeszitéseében, véleményezési és javaslattevd jogkédrrel részt
vehetnek az intézmeny vezets kbrébe tartozo személyek:

e intézményigazgaté-helyettes

e munkakozOsseg vezetd

e Onértékelési csoportvezets

e Minbségi csoportvezetd
Az Intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoéroknek a

foglalkoztatottak kozotti megosztasarol az Intézmény igazgatdja gondoskodik. A

feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a
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fenntart6 altal az Intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire elbirt feladatokkal,

hataskorokkel.

A Puétv. 17. § (1) és (5) bekezdése alapjan az igazgaté gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek - a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésevel, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megszuntetésével, a besorolas és a
havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a ko&znevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok
kivételével - a koznevelési intézmeényen belul a szervezeti és mikodeési szabalyzatban
meghatarozott moédon atruhazhatok.

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos meértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos
munkaltatoi jogot.

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan t6rténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos
munkaltatoi jog,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékeére torténd javaslattétellel kapcsolatos

munkaltatoi jogot.

4.2. Intézményigazgato-helyettes

Az igazgatohelyettes a Puétv. szerinti kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all
és a Puétv. 73. §-a, valamint a Puétv. Vhr. 25. §-a szerinti vezetéi megbizassal
rendelkezik, felette a munkaltatéi és munkaszervezési jogkor gyakorldja az igazgato.
Az igazgatohelyettes megbizasakor a nevel6testulet véleményezési jogkorrel
rendelkezik.

Az intézményigazgatd helyettes feladatait a munkakori leirasa és az éves munkaterv

tartalmazza.

Feladatainak, az intézményigazgaté altal atruhazhaté hataskoreinek terlletei:
szakmai vagy tanlgy-igazgatasi.
Feladata a neveldmunkat kozvetlenul segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységuk

ellenérzése és értékelése, a munkaid6- és a szabadsag nyilvantartas vezetése,
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elszamolasa.

A vezetd kozvetlen munkatarsa.

A vezetd tavollétében teljes jogkorrel és felel6sséggel végzi a vezetdi
feladatokat.

Az intézményigazgato-helyettes a munkakori leirasaban és a helyettesitési
rendben szereplé dokumentacio alapjan latja el feladatait. Az éves munkaterv
az adott nevelési évre vonatkozo6 feladatait hatarozza meg.

Az intézmeényigazgatd tartds tavollétében helyettesiti az évodavezetét, teljes
jogu felel6sséggel.

Munkakorének betoltését magasabb jogszabaly irja el6.

Konkrét feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

A igazgatd-helyettes megbizasakor a nevelbtestilet véleményezési jogkorrel

rendelkezik.
A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

igazgatd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas 5 évre idére szol.

A megbizas visszavonasat indokolni kell.

4.3. Bolcséde szakmai vezetdjének feladata

A bolcsbéde szakmai vezetdje feladatat az intézményigazgaté utasitasai, valamint az

e szabalyzatban foglaltak alapjan végzi:

a bolcs6de szakmai vezetbjének megbizasarol és a megbizas
visszavonasarol az intézményigazgato dont,

elkésziti a bolcséde szakmai programjat, bolcsdédei jelentéseket és
statisztikakat, egyeztetve az intézmény vezetéjével,

felel6s a bolcsédei csoport szakszerl mikodéséért,

felel6ésséggel tartozik a tartalmi munkaért, a vagyonvédelemért, a
munkafegyelemeért, a bolcs6dei csoport Ugyviteli teendbinek ellatasaeért,
javaslatot tesz a bdolcsédei csoport koltségvetésének szakmai eldiranyzatanak
tervezésere, felhasznalasara, a szakmai anyagok és eszk0zok beszerzéseére,

adatszolgaltatasra jogosult, vezeti a KENYSZ| rendszer Tevadmin
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elektronikus nyilvantartast, amely az igénybe vev6k adatainak rogzitéseébdl és
a napi jelentési kotelezettségbdl all,

e a kisgyermeknevel6k munkaidejének a gyermeklétszamhoz és az ellatashoz
szukséges kialakitasat, egyeztetést,

e a kisgyermeknevel6k és a bolcsédei technikai munkatars munkajanak
kozvetlen iranyitasat, ellen6rzéseét,

e aszakszer( ellatas és mikodés iranyitasat, ellenérzéset,

e az uj dolgozd esetén az intézmeényi szokasok ismertetését, szakmai iranyitast,
a gondozo-nevelé munkaval kapcsolatosan.

e A szakmai iranyitasa ala tartoz6 boélcsédei csoportokban felelés a gondozasi,
nevelési feladatok magas szintli ellatasanak biztositasaért

A bolcs6dei szakmai vezet6 feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

4.4. A szakmai munkak6zosség jogai, felelossége

A szakmai munkak6zosség munkaja dsszhangban alljon az intézmény pedagdgiai
programjaval, éves munkatervével. Segitse, tdmogassa a szakmai innovacio(k)—,
feladatok, szervezését, megvaldsulasat.

A munkako6zOsség munkaterv alapjan dolgoznak. A munkakozosség alakulasat a
nevelési év elsd testlleti értekezleten donti el a nevelStestulet.

A szakmai munkakdozosség dont a munkakozdsség mikodeési rendjérél a

nevel6testilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkako6zosség véleményt nyilvanit:

a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményesseégeérdl,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre

a pedagdgiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor

a nevelést-oktatast segité eszk6zok kivalasztasakor

A szakmai munkak6zosség vezetdjének feladata

Feladatait éves munkatervben régziti, melyet a munkakdzdsség tagjai

véleményeznek, ezt kdvetben fogadjak el.
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Iranyitia a munkakozosség munkajat. Részt vesz a pedagogiai munka
ellenérzésében. Az ovodavezetbvel szakmai ugyekben folyamatosan konzultal.
Osszedllita az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6z0sség eéves programjat.

Modszertani értekezletet tart, bemutatod foglakozasokat tart és szervez.

Iranyitjia a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.

Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak nevelési terveit.
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szamara,
igény szerint az intézményigazgatd részére a munkakozosség tevékenyseégerdl.
Javasolja a vezetdnek a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kituntetéseét.

Képviseli a munkakozosséget az intézményen beldl és kivul.

Ellen6rzi a munkakozosség tagjainak a szakmai munkajat.

4.5. A Belsé Onértékelést tamogaté munkacsoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az d6voda vezetbje bizza meg a munka iranyitasara,
koordinalasara, feladatok ellatasara

A csoport vezetéjét az intézmeényigazgatd bizza meg— a megbizas legfeljebb 6t évre
szol.

F6 feladata: a tanfelligyelethez kapcsolédd onértékelési rendszer kiépitése és az
onértékelés lebonyolitdsanak iranyitasa, koordinalasa. Az adminisztracios feladatok
ellatasat oOnértékeléssel kapcsolatban, az oOnértékelési csoport munkajanak

iranyitasat.

A belsé onértékelési csoport vezetéjének jogai:
e az intézményigazgatoval egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak
megvalasztasa,
¢ a helyi csoportok munkajanak ellenérzése,
e a belsé ellenérzésben valb részvétel.
Felel6ssége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok
elkészuléséert.
Az onértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi

onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, Fenntartd) felé, és az

35



Tekn&svar Magan Ovoda és Bélcséde Szervezeti és Miikddései Szabalyzata 2024

onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
a belsd ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

A belsé ellenérzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok

e a min6ségiranyitasi rendszer mikodtetése, folyamatos ellenérzése

e az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

e a minbségfejlesztéssel Osszefuggd értékelések, elemzések készitése

e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése
A belsé Onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény
vezetbsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kdteles meghallgatni a csoportot.

Onértékelést tamogaté munkacsoport
Az intézmény igazgatdja elkésziti az O6voda onértékelési programjat, kijeldli az
intézmeényi onértékelés csoport tagjait.
Feladata:
e a pedagogusok felkészitése az dnértékelési folyamatra,
e az intézmeényi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az
elvaras rendszer intézmeényi értelmezeése,
e az oOnértékelés elOkészitése, megtervezése az éves munkatervben valo
rogzitése,
e apedagogusok és a partnerek tajékoztatasa,
e a Kkollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves
onértékelési tervet készit,
e a nevelbtestllet tajékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteirél, annak
céljardl, folyamatarol, a szikséges eréforrasokroél és az elvart eredményekrol,
e a nevelbtestuleti mihelymunkak koordinalasa,
e az Onértékelés mindéségbiztositasardl valé gondoskodas,
e adatgyljtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,

kérdbives felméréshez adatrogzités),
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e az intézményi, az igazgatdi és a pedagogus sajat elvarasok megfogalmazasa
a nevelbtestulet bevonasaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a
Pedagdgiai programban megfogalmazott intézményi célokkal,
e az Oktatasi Hivatal altal tamogatott fellleten az 6nértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kllsé szakérték szamara.
Felel6ssége: hogy  kozremikodik az  intézményi  elvaras  rendszer
meghatarozasaban, az  adatgydljtéshez  szikséges kérdések, interjuk
Osszeallitdsaban, az éves terv és az 6t éves program elkészitésében, az aktualisan
érintett kollegak tajékoztatdsaban, az OH informatikai tamogaté fellletének

kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés,
készitése a nevelbtestilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdégus-
munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai és technikai
segitésérdl, az elvégzett dnértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagégusok, vezetbk és intézményi
onértékelések Osszegzését. Az 6sszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az

er6sségekre és a fejleszthetd teruletekre.

Alairas jogosultsaga:

A fenntarto képviseletére jogosult személyek:

e Kubicsekné Szabod Tunde, Kubicsek Andras ugyvezetd

e intézményigazgato
Az intézményigazgatd, az intézmény barmely gazdasagi jogi illetve egyéb
dontésekben a fenntarté szdbeli és/vagy irasbeli jovahagyasa mellett teljes jogkorrel

bir, alairasra jogosult.

4.6. Adatvédelmi tisztvisel6 feladata
e az adatbiztonsag megerdsitése, az érintettek jogérvényesitésének elésegitése,
o tajékoztatast ad az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd, adatkezelést végzo
alkalmazott részére,

e cllen6rzi a GDPR-nak, valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezéseknek a
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belsé szabalyzatainak valé megfelelésnek.
e szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan,
e egyUttmikddik a felugyeleti hatésaggal,
e adatleltart készit, kockazatértékelést elvégzi,

e adatkezelési tevékenyseégrdl irasos nyilvantartast vezet.

4.7. Szervezeti iranyit6é csoportvezeté6 feladata
e honvédelmi intézkedési tervet elkésziti, karbantartja,
e gondoskodik a rendszeres felllvizsgalatrdl, illetve szukség estén a soron kivdli
felUlvizsgalatral,
e a honvédelmi intézkedési tervet minden valtoztatas esetén megkuldi az EMMI
elektronikus cimére,
e gondoskodik a honvédelmi intézkedési tervet megismerjék a dolgozok és

felkészuljenek a végrehajtasara,

Az intézményigazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Az intézményigazgatd tavolletében az intézményigazgatd altal megbizott
ovodapedagogus helyettesiti, fenntartéi egyeztetés utan. Az intézményigazgatd
dontési és egyéb részben vagy egészben a nevelbtestllet mas tagjaira atruhazhatja.
A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, a fenntartéval egyeztetve.
A helyettesit6 megbizasa nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi-, munkaviszony
létesités és megszintetés-, valamint a gyermekfelvételre vonatkozé jogaira. Az
Intézmény az igazgatd és helyettesének akadalyoztatasa esetére — a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 188. § (1) bekezdésében foglalt kovetelménynek megfeleléen — a
helyettesités rendjét az alabbiakban rogziti.

Amennyiben az igazgatd és helyettese akadalyoztatasa akként merdl fel, hogy az
elére lathatdé, ugy mind az igazgatd, mind a helyettesi feladatokat az
intézmeényigazgato altal irasban megbizott személy latja el.

El6re lathatdé akadalyoztatas vagy megbizas hianyaban

e els6sorban a szakmai munkak6zosség-vezetd
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4.8. Az intézményigazgaté altal atadott feladat- és hataskorok:

Az intézményigazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreibdl atadja
az alabbiakat.
e az fenntarté és a megbizott pedagégus szamara az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a

rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

Intézményigazgato-helyettesre

o egyeztetési kotelezettséget az 6vonbk munkaidejének kialakitasara,
a Pedagogiai Programban meghatarozott feladatok fliggvényében,
lépcs6zetes munkakezdés, befejezés kialakitdsa a gyermeklétszam
figyelembevételével,

o feljegyzések és jegyzbkonyvek vezetése, készitése az
ertekezletekrél, megbeszélésekrdl, a nemzeti és dévodai Unnepek
megszervezése, a megbeszélt feladatok ellenérzése,

e a nemzeti és Ovodai Unnepek megszervezése, a megbeszélt
feladatok ellendrzése

e a nyari szabadsagok, munkarend egyeztetését,

e szakmai feladatokkal kapcsolatos szervezési feladatok koordinalasat,

e udvari élet szervezettségének, munkajanak ellendrzése, eszkdzok
fellgyelete,
védelme

o Dbaleseti forrasok kiszlrése, megszuntetésének jelzése az

intézményigazgato felé.
Az intézményigazgat6 kdozvetlen munkatarsai:
Az intézményigazgato feladatait kOzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az intézményigazgato kozvetlen munkatarsai:

e a fenntarto

e Bolcsddei szakmai vezetfje,
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e Az Onértékelési csoport vezetdje,

e mindsitd csoport vezetd,

e Adatvédelmi tisztvisel6,

e Munkakodzosség vezet6,

e az ovodapedagogusok, kisgyermeknevelbk
dajkak

Az intézményigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk,

valamint az intézményigazgaté kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az
intézményigazgato kozvetlen munkatarsai az intézmeényigazgaté tartoznak kozvetlen

felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4.9. Vezetoi értekezletek

Az intézményigazgatd szUkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal hivja
ossze.

Résztvevok: intézményigazgatd-helyettes, bolcs6de szakmai vezetdi, onértékelési
csoportvezetd, munkakozosseg vezet6.

Megtargyaljak:

e azintézmény egészét érintd szervezeti és mikddési kérdéseket,

e az éves tovabbképzési tervekben az aktualis szervezési feladatokat,
e szUkség esetén a létszamok alakulasat,

o beszerzési és karbantartasi igényeket,

e értékelik a gondozast nevelést —oktatast az élelmezést,

e szakmai kérdésekben konzultalnak,

e mindazon kérdéseket, amelyet a magasabb vezetd, illetve a vezetdk felvetnek.

Adatvédelmi tisztvisel6 felelds:

e az intézményben kezelt adatok jogszabalynak valé megfelelésért,

Szervezeti iranyité csoport vezetéjének feladata:

e a kulonleges jogrendi id6szakban végrehajtandé feladatok,

Az intézményigazgatd- helyettes, a bolcsédei szakmai vezetd, az onértékelési

csoportvezetd, a munkakézosség vezetd munkakoéri leirasuk  és az
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intézményigazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. Az intézményigazgaté

felkérésére munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellathatnak.
A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézményigazgaté feladat- és hataskorébdl leadott teriiletek

o A munkavégzés ellenérzése.

o Az l(gyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e Az 6vodai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikak elkészitése.

o A nevelbtestiilet jogkdrébe tartozo dbntések elbkeészitése, vegrehajtasuk
Szakszer(i megszervezése és ellendrzese.

e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzesére.

e Az Ovoda koézvetlen és kbzvetett partnereivel valo kapcsolattartas,
egydttmikddes.

o Személyi anyagok kezelése.

e A kotelez6 tanugyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas
bevezetésének  (KRETA  rendszer) megteremtéseét, folyamatos
adatfeltoltéseket.

e Az intézmény kompetencia- és teljesitmény-alapu értékelési rendszer
mukodtetéseét.

Az atruhazott feladat- és hataskordok esetében a vezetd helyettest teljes kori

beszamolasi kotelezettség terheli.

4.10. Az intézmény dolgozéi
Az intézmény dolgozoit a kozoktatasi-, koznevelési-, és a szocialis torvény alapjan
megallapitott munkakorokre, a fenntartdé altal engedélyezett létszamban az

intézmeényigazgato alkalmazza.

Munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az intézményben alkalmazottak kore:

o Ovodapedagdgusok,

e Kisgyermeknevel6k
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A pedagodgiai munkat kozvetlenul seqitdk kore:
e Dajkak,

e Konyhai alkalmazottak, (konyhai kisegitd),

Az intézményi dolgozdk létszama
K6z0s igazgatasu tobbceélu intézmény mikodését segitdé alkalmazotti 1étszamot a

torvényben rendeletben elbirtak alapjan hatarozta meg a fenntarté.

Az 6vodaban a 2011. évi CXC. torvény 1-3 mellékleteiben eldirt Iétszamot biztositja

a fenntarto.

Az 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletnek ,A gyermekjoléti és gyermekvédelmi
személyes gondoskodas formainak szakmai létszdm  iranyszamai és
l[étszamminimum normai” cimd 1. szamu melléklete az alapellatas terén a Bolcsédére

vonatkozo elvarasoknak megfeleld létszamot biztositja a fenntarto.

4.11. Az intézményi alkalmazottak kozossége
Az alkalmazotti kozosséget az évoda- bolcséde nevelbtestilete és az intézmeénynél

dolgoz6 munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Jogaikat és koételezettségeiket, juttatasait a magasabb jogszabalyok,
elsésorban a Munka Torvénykonyve (2013. (VIIL.31.) Korm. rendelet a
pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo és
a 1992. évi XXXIII tv. a kézalkalmazottak jogallasarol,) Kéznevelési torvény (illetve
az ehhez kapcsolodo rendeletek), a fenntarté szabalyzatai, valamint az intézmény
szabalyzatai rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézmény vezetdje hivja 6ssze minden esetben,
amikor

ezt jogszabaly elbirja, vagy évoda-bdlcséde mikddését érintdé kérdések targyalasara
kerdl sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal a
vezetd hivja O6ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezlet témaja az
intézmény dolgozdinak tajékoztatasa az 6voda-bdlcséde munkgjardl és a soron

kovetkez6 feladatokrol. Az értekezletr6l jegyzékdényv késziul, melyet az
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intézményigazgato- helyettes vezet.

4.12. Az intézményigazgaté munkarendjének szabalyozasa:

Az intézményigazgatd minden nap az intézményben tartézkodik 7.30-15.30-ig vagy
9.00-17.00 ¢raig. Ez a heti beosztasatol figg. Munkajat az 6voda szukségleteinek és
aktudlis feladataiknak és a szul6k felmertldé igényeinek megfelelé idében és

idétartamban latja el.

A pedagoégusok munkaidejének hossza, beosztasa:

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét
utols6 munkanapja. Az 0tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti
munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagdgusok napi munkaidejuket — a csoportnaplo, a munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem el6tt tartasaval — hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban kedd, szerda vagy csutortoki napokon tartjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeliebb azonban 12 o&ras
munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé el6irasait a napi

munkaidé-beosztas alapjan hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése:
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve
oktatd munkaval 0Osszefliggd feladatok ellatasahoz szikséges idébdl all. A
pedagdgus-munkakorben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

e a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,

e a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:
e a teljes dvodai felugyeletet magaba foglalo tevékenységek szervezése,
megtartasa,
o differencialt képességfejlesztés (tehetséggondozas, felzarkdztatas, stb.)

e a csoportdokumentacié vezetése
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Az oOvodapedagogusok kotelezd o6raban ellatandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodd elbkészité és befejez6 tevékenység id6tartama is.
El6készitd és befejez6 tevékenységnek szamit a tevékenységek elbkészitése és az

adminisztracios feladatok.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kulondsen a kdvetkezdk:

1. a tevékenységekre valo felkészulés,

2. a gyermekek munkajanak, fejlédésének rendszeres mérése, értékelése,

3. tehetséggondozas, felzarkdztatas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos
feladatok,

. 6vodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

. szul6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

. részvétel nevelbtestuleti értekezleteken, megbeszéléseken,

. részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

o N OO o b~

. kirandulasok, ovodai Unnepségek és rendezvények megszervezése,

9. évodai Unnepségeken vald részvetel,

10. részvétel a munkakozosséqi értekezleteken,

11. nevelés nélklli munkanapon az oOvodavezetd altal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés,

12. részvétel az intézmeény bels6é szakmai ellenérzésében, onértékelésben,

13. o6vodai dokumentumok vezetésében, készitésében, felllvizsgalataban vald
kézrem(kodés,

14. csoportszobak, folyosok rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az intézményben, illetve azon kivil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidé gyermeki tevékenységekkel- kotelezé draszam- le nem

kotott részében az alabbi feladatokat az dvodaban kotelesek ellatni:

Az intézményen kivll ellathaté munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az 6vodan kivul végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe
véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl
hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozoé elGirasait €s a munkaltatéd

ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.
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Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok:

A pedagogusok napi munkarendjét, fenntarté és az ovodavezetd allapitia meg. A
konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeadllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetbségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb  szempontok, kérések

figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel a munkaidé kezdete el6tt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkabal valé rendkivuli tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni a fenntartonak,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes
papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az

irodaban.

Rendkivili esetben a pedagogus a fenntarténal, vagy intézmény vezetdjénél kérhet

engedélyt legalabb két nappal elébb az intézmény elhagyasara.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon fellli — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést a

fenntart6 adja.

Az Ovodapedagoégus alapvetd kotelessége, hogy a gyermekek haladasat
rendszeresen merje, értékelje, valamint a szUl6k szamara visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékérol.

Az 6vodapedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelez6 és nem kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb tevékenységekbdl,

valamint a nevel6- oktaté munkaval 6sszefuggd tovabbi feladatokbdl all.

A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezdk:

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot — a mindenkor

45



Tekn&svar Magan Ovoda és Bélcséde Szervezeti és Miikddései Szabalyzata 2024

hatalyos jogszabalyi eléirasok kovetésével — az intézmény vezetbje késziti el.

Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaid6-
nyilvantarté lapjat, a honap utolsé napjan az aldirt nyilvantarté papirokat az
intézményigazgatohoz koteles eljuttatni.

A heti munkaid6 minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 o6ra,
ennek tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

A hatélyos belsé rendelkezések szerint munkaidékeretben dolgoznak, tehat a napi
munkaidének nem feltétlendll kell minden napon 8 éranak lennie, de a heti munkaidé
0sszegzéseénél 40 oranak kell kijonnie.

A Mt. szerint biztositott a 20 perc munkaszinet minden alkalmazottnak, aki

munkakezdésétdl legalabb 6 6rat munkaban tolt.

Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak €s munkavallalok munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében a fenntartod
allapitia meg. Munkakori leirasukat az intézmeényigazgatd késziti el. A torvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdje tesz javaslatot a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallaldk
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagoégus munkakdrben foglalkoztatottak
munkarendjét az intézményigazgaté és a fenntarté hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa a fenntarté és az intézményigazgatd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében a fenntartdé és az intézményigazgatdé szobeli vagy irasos

utasitasaval torténik.

Munkakdri mintak:
Ovodankban minden munkavallaléjanak névre szélo, feladataihoz szabott munkakéri
leirasa van, amelyet az alkalmazast kdvetdé néhany napon belll megkap, atvételét

alairasaval igazolja.
V. A neveldk kdozosségei
5.1. A nevelétestiilet

A nevelbtestulet az ovoda pedagogusainak és a bolcséde gondozondinek

k6zdssége, nevelési oktatasi kérdésekben az intézmény tanacskozd és
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hatarozathozé szerve. A nevelGtestilet nevelési kérdésekben, az intézmeény
mikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint a kozoktatasi torvényben vagy
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd

és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

5. 2. A nevelétestiilet jogositvanyai
a.) Dontési jogkorébe tartozik
e anevelési program és modositasanak elfogadasa
e szervezeti és mikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
e az ovoda éves munkatervének elfogadasa
e az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa
e a hazirend elfogadasa
e a minGségiranyitasi program elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott lgyek

b.) A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési

intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

c.) A nevelbtestilet a feladatkorébe tartozé ugyek el6készitésére, vagy eldontésére
- meghatarozott idére, vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat létre, vagy jogainak
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézosségre (kivétel az SZMSZ, Hazirend,

Pedagdgiai Program elfogadasa).

d.) Az atruhazott ugyek kapcsolataban beszamolasi kotelezettség all fenn.

5.3. A nevelétestiilet értekezletei
A nevelbtestulet a nevelési év soran rendes és rendkivuli értekezletet tart. Az éves
munkatervben meghatarozott napirenddel és idépontokban az intézményigazgaté
hivja dssze.

A rendkivlli nevelbtestileti értekezlet 6sszehivasanal az intézményigazgatd az

értekezlet harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
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A nevelbtestlilet eqy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e Az intézményben dolgozdé pedagogusok, gondozénék és alkalmazotti
k6zdsség a nevelési évet nyitd és az értékeld értekezlet keretébe fejlesztd
hatasu értekezlet keretében hatarozzak meg a gondozasi, nevelési-oktatasi év
f6 feladatait €s programjait.

e Az O6vodapedagodgusok évente nevelés nélkuli munkanapokon a gyerekek
fejlesztése érdekében belsd, illetve kiilsé tovabbképzések keretében

pedagdgiai munkajukat segité modszertani tudasukat fejlesztik,

A bdlcs6de minden pedagdgusa, gondozondje, alkalmazottja évente legalabb két
alkalommal nevelés nélkuli munkanap keretében, valamint rendszeres bels6
tovabbképzésen vesz részt a magas szakmai szinvonal, illetve a bdlcséde
munkajat meghataroz6  szakmodszertani  megvalositasanak  biztositasa
érdekében.

Rendkivili nevelGtestlleti értekezlet hivhatdé oOssze az intézmény I|ényeges
problémainak megoldasara, ha a vezetd, illetve ha a nevelbtestllet tagjainak
egyharmada szukségesnek tartja.

Az értekezleteket foglalkozasi idén kivil a kezdeményezéstél szamitott nyolc
napon belul 6ssze kell hivni. Az értekezletekrdl jegyz6konyv készul, melyet a
vezetd, a jegyzbkonyvvezetd és a nevelbtestilet két tagja, mint hitelesité ir ala.

A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel - nyilt szavazassal és egyszerl szoétobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlfsége esetén az intézményigazgatd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

A pedagdgus specialis kbtelezettségei

Titoktartasi kotelezettséq

A pedagogust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, szilével
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszliinése utan is hatarid6 nélkal fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestulet tagjainak egymas koézti, a tanuld

fejlédéseével 6sszefuggd megbeszélésre. (Nkt. 42. § (1) bekezdés)
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Tovabbképzési kotelezettséqg

A Puétv. 70. §-a alapjan a pedagdégus munkakorben foglalkoztatott — a 277/1997.
(XI1. 22.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint — pedagdgus tovabbképzésben
vesz részt. Mentesul a tovabbképzeési kotelezettség alol az, aki az 6tvendtodik

életévét a nevelési év kezdetének napja el6tt betoltotte.

VI. Az intézmény bels6 kapcsolatai:

Belsé kapcsolattartas: Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében
a belsé szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. A belsé
kapcsolattartas rendszeres formai a kulonb6zé értekezletek, forumok, kozos

tovabbképzések.

6.1. Az intézményi k6zosség
Az intézmény kozossegét az évoda és a bdlcséde dolgozdi, a szulbk és a gyerekek

alkotjak.

6.2. A sziil6i szervezet (k6z6sség)

Az intézményben a szuldk jogaik érvényesitése, illetve kotelessegeik teljesitése
erdekében szuléi kozosséget mikodtetnek. A csoportban lévé szul6k dontenek
arrél, hogy ki lassa el a szul6k képviseletét az dvodai szUlbi szervezetben

A csoportok vezet6i kozul kerul ki a szul6i kozosseég elnoke. Az elndkkel az intézmény
vezetdje tarja a kapcsolatot.

Az intézmeény vezetdjének a szulbi szervezet valasztmanyanak vezetbségeét nevelési
évenként egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen alkalommal tajékoztatast kell adni
az intézmény feladatairdl, tevékenységérdl. A szll6k tobbségét, az intézmény
mikodését befolyasold dontésekrél minden esetben informalni kell az elndkét, illetve
a szuldi kozosseget.

Az 6vodapedagdgusnak a csoport tevékenységeérél, a szulbéi kozosseég képviselbinek
évente egy alkalommal, illetve a szUl6k tObbségét érinté kérdések esetén

alkalomszerlen tajékoztatast kell adni.
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e A szllék az 6voda Pedagdgiai Programjat, a Bolcs6de Szakmai Programjat,
az intézmény Intézményi oOnértékelés, ill. Szervezeti és Muikodési
Szabalyzatat a gyermek 6vondjétél, gondozondjétél kérhetik el elolvasasra.

e A szul6 javaslattal, bejelentéssel, panasszal élhet, a gyermek &vondje,
gondozdndje, az intézmeény vezetbje felé. A vezetbhodz érkezett panaszt, az
intézmeényi panaszkezelési eljarasrend alapjan rendezzuk.

e Az oOvoda minden olyan nevelGtestuleti értekezletére meghivia a sziléi
kozosseégek képviselbjét, melyen az dvodaba jard gyerekek, vagy a gyerekek

nagyobb csoportjat érint6 kérdést targyalja.

A szulbi szervezet dontési jogot gyakorol:
e Sajat mukodési rendjében,
e Munkatervének elfogadasaban,

o SzUlbi képviseletet ellatd személy megnevezésében

A sziléi szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
e azintézményi SZMSZ kialakitasaban,
e a Hazirend kialakitasaban,
o az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor,
e avezetl és a szuldi szervezet kapcsolattartasanak modjaban,
e azintézmeény vezetdjének megbizasa, a megbizas visszavonasa el6tt
e az ovodai programok kialakitasaban,

e azintézményi munkaterv elfogadasakor.

Képviseli a szlléket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéseben.

Az e korbe tartozo Ugyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet
a nevelGtestuleti értekezleten. A szll6i szervezet elndkét meg kell hivni a
nevelbtestuleti értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ugyekben
jogszabaly, vagy az intézmeény szervezeti mikodési szabalyzata a szul6i kozOsség

részére vélemeényezeési jogot biztositott.
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Erdekképviseleti Forum
A Dbolcs6dék a Szocidlis és Gyermekvédelmi torvény alapjan mikodtetik az

érdekképviseleti forumot, melynek részletes szabalyait a hazirend tartalmazza.

6.3. A sziildk, érdeklédok tajékoztatasanak formai:

Sziil6i értekezletek:
A csoportok szul6i értekezletét a fenntartdé és az 6vodapedagoégusok tartjak. Az
6voda, nevelési évenként legalabb egy szll6i értekezletet tart. Osszevont szUl6i

értekezletet a fenntarté hivhat ossze.

Fogadoorak:

Az 6voda valamennyi pedagégusa, fenntartéja az elére meghirdetett idépontban tart
fogadodrat. Ezen kivul szukség esetén a szul6kkel egyeztetett idbpontban.
Amennyiben a szuld, gondvisel6 a fogadddran kivuli idépontokban kivan konzultalni
gyermeke pedagoégusaval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél utjan toérténé

id6épont egyeztetés utan kerulhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa:

Az intézmény a faliljsagokon kitett irasos kozleményekben, e-mailen, zart
csoportban tajékoztatja a szul6ket a fogaddoérak, a szllbi értekezletek idépontjarol
és mas fontos eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal

nappal az esemény el6tt.

6.4. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozdsséget az évoda- bdlcséde nevelbtestllete és az intézménynél
dolgoz6 munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Jogaikat és koételezettségeiket, juttatasait a magasabb jogszabalyok,
els6sorban a Munka Torvénykdonyve (2013. (VIILL.31.) Korm. rendelet a
pedagodgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo és
a 1992. évi XXXIII tv. a kozalkalmazottak jogallasardl,) Koznevelési torveny (illetve
az ehhez kapcsolodo rendeletek), a fenntarté szabalyzatai (atalakulaskor kiadott
munkaszerzddés), valamint az intézmény szabalyzatai rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézmény igazgatdja hivja O6ssze minden
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esetben, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy oOvoda-bolcséde muikodését érintd
kérdések targyalasara kerul sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
igazgatd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezlet témaja az
intézmény dolgozoinak tajékoztatasa az dévoda-bolcséde munkajardl és a soron
kovetkezd feladatokrol. Az  értekezletr6l jegyz6kdényv készul, melyet a

intézmeényigazgato- helyettes vezet.

A tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje:

A Magvetd utca 23 szam alatt mikédé ovoda és bolcséde pedagdgusaival napi
szintl egyeztetés, megbeszélés torténik. A heti tervek kozosek. A programokra a
Magvetd utca 17 szam alatt kerUl sor, ahova a masik épulet gyermekeit,

pedagdgusait is varjuk. A szakmai munka teljesen megegyezik.

VII. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az intézményt a kulsé intézményekkel, szervekkel, szervezetekkel fenntartott
kapcsolataiban a vezet6 és a fenntartd képviseli. Az éves munkatervben
meghatarozottak alapjan a nevelbtestilet is tarthat kapcsolatot kulonb6z6

tarsintézményekkel.

Kilsé kapcsolattartas: Az eredményes mikodés el6segitése érdekében az
intézmény a szakmai  szervezetekkel, tarsintézményekkel,  gazdalkodo
szervezetekkel folyamatosan

Egyttmakadik

Fenntarté és intézmény kapcsolata (Tekndsvar Maganovoda Nonprofit Kft.)

e jelentések, beszamolok, konzultaciokon keresztil kdlcsonods informalas.
Altalanos iskola és az intézmény kapcsolata

e A kapcsolattartas az éves tervben rogzitetteken kivul szikség szerint

latogatas, rendezvény.
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Pedagodgiai Szakszolgalat és az intézmény kapcsolata
e SzlUkség szerint a gyermek iskoldba Iépésének id6pontjanak
megallapitasaban

l. a szakert6i bizottsag vélemeényét kéri.

Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kapcsolata

e Varost érint6 adatszolgaltatas, jogszabalyban elbirt kotelezettségek.

Gyermekjoléti szolgalat és az intézmény kapcsolata
e A kapcsolattartast a gyermekvédelmi felelés jelzése alapjan szikséges
esetben a vezetd gyakorolja.
Egészségligyi ellatas és intézményi kapcsolat
o Kozvetlen kapcsolat az intézmény gyermekorvosaval, veédénéjével. Alkalmi
kapcsolat fogorvossal, szilkség esetén egyéb szakellatas (baleset).
Az intézmény és az 6vodaorvos kapcsolatanak rendszere:

Az évoda orvosa az intézményt segiti az egészsegugyi kérdésekben.

Az Ovodaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmaz6 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol
sz016 26/1998. (I1X.3.) NM - rendelet szerint végzi.

Az 6vodaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az évodaba
jaré gyermekek rendszeres egészségugyi felligyeletét és ellatasat (a Kéznevelési

torvény 25.§ (5) bek.) alapjan.

Az 6vodaorvos minden nevelési évben elvégzi a kovetkez6

e A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében, a gyermek gondozasba
vétele a 26/1998. (1X.3.) NM- rendelet alapjan.

e Ellendrzi az elrendelt jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

e Sirg6sségi eseti ellatast végez.

e A gyermekorvos az EESZT-n keresztll elkildi az orvosi igazolast az
OviKrétaba.

e Az EESZT-n klldétt orvosi igazolas a szulé kérheti az orvostél a Krétan

keresztul juttat el az intézménynek az orvosi igazolast.
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Az intézmény kapcsolata a tartés gyogykezelés alatt allé gyermek- inzulin
fliggd és 1-es tipusu diabétesszel él6- egészségugyi ellatasat biztositd
egészségugyi szolgaltatéval

e Az intézményes Ovodai nevelésben valo részvétel kotelezettsége alol
felmentett gyermek szul6je szamara az dvoda biztositja a tanacsadas,
konzultacio lehetéségét [Mikr. 75. § (5) bek.].

e A tartds gyogykezelés alatt allé6 gyermek, tanulé nevelése-oktatasa esetében
a nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott pedagdgus munkaltatéja az
egészseégugyi intézmény vagy rehabilitacidés intézmény irasbeli kérelmére,
célfeladatot allapithat meg a pedagdgus részére a nevelési-oktatasi
tevékenységnek az egészsegugyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény
szamara torténé ellatasara.

e A célfeladat megallapitasakor elényben kell részesiteni azt a pedagdgust, aki
egyebekben a célfeladat ellatasaval megegyez6 feladatellatasi helyen végzi
nevelési- oktatasi feladatait.

e A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségugyi intézmény vagy
rehabilitacios intézmény, irasban kezdeményezi. Nkt. 65. § (5b) bek.

e Az intézmény eljarasrendben szabalyozza a tartdés gyogykezelés alatt allé
gyermek specialis ellatasara vonatkozd egészségugyi szolgaltatéval vald

kapcsolatat, az egyuttm(ikddés folyamatat.

A Bolcséde folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az alabbi hivatalokkal,
Intézményekkel, szakmai szervezetekkel:
e veédoéndi szolgalat,
e gyermekorvosok,
e szocialis és csaladgondozok,
o Neépegészségugyi Intézet munkatarsai,
e tarsintézmények,
e a Regionalis Bolcsddei Mddszertani Kozpont
A sajatos nevelési igényi gyerek nevelése érdekében az alabbi nevelést segitd
intézmény kapcsolata
e Korai fejlesztést ellatd intézmény,

e Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
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e Ovodai ellatas utan: befogado intézmények.
Helyi, megyei védelmi bizottsag

e afenntartd, vezetd tart kapcsolatot,

e kapcsolattartas tartalma a védelmi feladatok ellatasa soran.

e formaja: e-mail, telefon, papiralapon.
NAIH adatvédelmi feliigyeleti hatésag

e adatvédelmi panasz esetén.
Csaladsegité, Gyermekjoléti Szolgalattal.
Dietetikussal
Egészségligyi Alkalmassagi Orvosi Ellatassal
VIIl. Az oktaté-nevelé6 munka bels6 ellendrzése, értékelése (EMMI- rendelet 4.§
(1) b)
Az intézményben folyé pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak az intézményigazgato feladata. Az intézményben
az ellen6rzés az intézményigazgatd kotelessége és felel6ssége. A hatékony és
jogszerl mikddéshez rendszeres és ol szabalyozott ellenérzési rendszer
mikodtetése szukséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmeény vezetbinek és pedagogusainak munkakori leirasa teremti meg. A
munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezb6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezeték és pedagogusok
pedagogiai €s egyeb természetl ellenbrzési kdtelezettségeit:

e a pedagogusok

e pedagogiai munkat segitdk, dajkak

A munkavallalok munkakoari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell 6érizni. Minden évben a nevelési év soran
adodo tobbletfeladatokat a munkakori leiras kiegészitéseként kilon mellékletben
kerul rogzitésre, mely a személyi dokumentacio részét képezi. A nevelési év soran
végrehajtando ellenbrzési terlletek meghatarozasa a feladatokkal adekvat moédon
torténik. Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd

teruletek:

¢ a csoportokban folyé pedagogiai munka ellenérzése (intézményigazgato),
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a csoport naplék folyamatos ellenérzése, (intézményigazgato)

az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellen6érzése, (fenntarto,
intézményigazgatod)

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellen6rzése (fenntarto,
intézményigazgatod)

a munkaid§ kezdésének és befejezésének ellenbrzése. (fenntart,

intézményigazgatod)

8.1. A pedagoégusok munkajanak ellenérzési szempontjai:

A munkakori leiras szerinti munkavégzés

Hataridok betartasa

Adminisztraciés munkavegzes

Szuldkkel valé egylttmikodés

Csoport munkaban valo részvétel

Onall6 feladatellatas

Szakmai kapcsolatok apolasa

Innovativ munkavégzeés

A megszerzett szakmai ismeretek atadasa
Munkafegyelem, megbizhatosag

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Csoportszoba kornyezete

Egészséges életmddra nevelés, gondozasi feladatok, kornyezettudatossag
Jatéktevékenység szervezése, fejlettsége

Ertelmi fejlesztés, - mozgas, abrazolas, ének-zene, kiilsd vilag tevékeny
megismerése, irodalom- tevékenységek megszervezése
Anyanyelv fejlesztése, kommunikacio

Munkajellegl tevékenységek megszervezése
Differencialt fejleszt6 tevékenység

Szakmai, modszertani felkészlltség
Munkak6zosségekben vald részvétel

Kreativitas, innovacios torekvések

Hozzajarulas az 6voda hirnevéhez
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8.2. Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellendrzése soran
e a pedagdgusok, kisgyermekneveldk, alkalmazottak munkafegyelme,
e afoglalkozasok pontos megtartasa,
e aneveldbmunkahoz kapcsoldédd adminisztracio pontossaga,
¢ anevelbmunka tudatossaga,
e a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e az 6vodapedagdgus — gondozond - gyermek kapcsolata,
e agyermeki személyiség tiszteletben tart
e anevel6i munka szinvonala a tevékenységekben (foglalkozasokon):
o a napi tevékenységekre tortend elézetes felkészulés, tervezes,
o a folyamatossag megvaldsulasa, szervezési feladatok,
o alkalmazott médszerek,
o a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa a tevékenységekben,
o az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek
teljesitése
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, minésége
8.3. Az ellendrzés fajtai

e Tervszerl el6re megbeszélt szempont szerinti ellenérzés.

e Spontan, alkalomszeri ellen6rzés

o a problémak feltarasa, megoldasa érdekében

o a napi felkészultség felmérésének érdekében

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellen6rzési feladatokat, ezek Utemezését, az
ellen6rzést végzd személy nevét az éves munkaterv részét képezd belsé ellendrzési
terv hatarozza meg.

Elkészitéséért az intézményigazgaté felelds.
Az intézményigazgatd a munkaterv alapjan a pedagoégiai munka eredményessége és

az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellenérzi, értékeli az alkalmazottak

munkajat.
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8.4. A pedagogiai onreflexio fazisai:
¢ Milyen célokat tliztem ki magam elé?
o Miért ezeket a célokat fogalmaztam meg?
e Mit valdsitottam meg ebbdl?
e Mit nem? Miért?
e Hogyan? Mddszerek, technikak..
e Milyen nehézsegek merultek fel?
e Mit modositottam és miért?
e Hogyan latjak mindezt masok?
o Ki és/vagy mi tamogatott?
o Ki és/vagy mi akadalyozott?
e Min kellene (nem) valtoztathom?
e Mi volt a fontos, hasznos? Miért? Mit tanultam, mit fedeztem fel?
e Hogyan valtozott a pedagdgiai gondolkodasom?

e Hogyan tovabb?

IX. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas. Unnepélyek,
hagyomanyok rendje (EMMI - rendelet 4.§ (1) j)

Az intézmény épuletét, a nemzeti Unnepek elétt disziteni kell. Az Gnnepségekrdl valo
megemlékezés a csoportokban torténik, a csoportszobak aktualis gyermekmunkakkal

és az Unnep hangulatat, jellegét kiemel6 diszitéssel torténik.

Mikulas: csoportonként személyesen latogatja meg a gyerekeket a ,Mikulas bacsi”,

atadva a k6z6s ovodai jatékokat (zartkord).

Karacsony: csoportonként adventi készul6déssel a hagyomanyok apolasa, ajandék
készitése, jatszd délutan keretében szllbék bevonasaval diszek, diszitések készitése.
A ko6zOs karacsonyi Unnep az évondék altal szervezett és készitett misorral torténik
(zartkord).

Farsang: csoportonként bedltdzve mulatnak a gyerekek, a befejezés kozos,

valamilyen ,mUsor” segitségével (kiilsé elbado, zartkérd).
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Marcius 15. a megemlékezés kdzds oOvodai Unnep, melyre aktualis musorral

készllnek a csoportok (zartkérd, csak meghivott vendégek vehetnek részt).

Husvét: készllédés csoportonként, hagyomanyok apolasaval. Babszinhazi el6éadas

€s ajandék atadas (csoki nyuszi vagy tojaskeresés) (zartkord).

Anyak napja: délel6étt-délutan személyes rovid ideji meghitt egyuttlét az édesanyak

koszontése, ajandék atadas (sziil6k részére nyilvanos).

Gyermeknap: délelétti nyiltnap jatékos sportvetélkeddk, egyuttjatszas (zartkord).

Evzaré: Nyilvanos lnnepély - az egész évben ,tanult” énekek, énekes jatékok,
versek, mesék alkotjak a gyermek musort. Junius els6-masodik hetében, délutan

16.00 oratdl tartando, szul6k és mas vendégek is meghivhatok.

Az Unnepek szervezésének, lebonyolitasanak részleteit az éves munkaterv

tartalmazza.

Csoporton bellil-k6zos Unneplés:

e a gyermekek név-és szuletésnapja.

Természettel kapcsolatos linnepek:
e Allatok vilagnapja
o Viz vilagnapja
o FOld napja
e Madarak, fak napja
Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:
e Szakmai napok, hazi bemutatdk szervezése
o Bels6é tudasatadas-tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek
atadasa
o Mentoralas- palyakezdd, illetve ujonnan belép6 dolgozdk segitése
o Neévnapok, szuletésnapok Unneplése

e (Csaladi nap
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e Karacsonyi és évzaro vacsora

e pedagodgusnap, bolcsédei dolgozdk napja.

X. Egészségfejlesztés

10.1. Egészségfejlesztési program

Az egészségfejlesztés az a folyamat, amely moédot ad az embereknek,
kozdsségeknek egészségik fokozott kézben tartasara és javitasara. Az
egészségvedd és egészsédfejleszté magatartas elérésének feltétele azoknak az
alapképességeknek az elsajatitasa, amelyek az egészseget védik, fejlesztik (ha kell,
korrigaljak). Gyermekkorban az egészségre nevelésnek az élet tovabbi szakaszaira
is kihatd jelentésége van, ezért az évodai egészségfejlesztési programunk, melyet a

pedagogiai programunk tartalmaz, kiemelt nevelési teruletlnk.

Célunk, A gyermekek egészséges életmodra nevelése, helyes tisztalkodasi és
taplalkozasi szokasok kialakitasa, testi fejlédésuk elésegitése, a gyermek egészségi
allapotanak kedvezd iranyu valtozasanak el6idézése, kornyezettudatos viselkedés
megalapozasa
Kiemelt feladatunk
A gyermekek egészségének megbrzése, egészségfejlesztése érdekében folyamatos
kapcsolattartdas a gyermekorvos, veédénével, fogorvossal és a rendvédelmi
szervekkel, egyuttmikodve vellk, rendszeres ko0zO0s programok szervezése
keretében a prevencié elésegitése.
Tovabbi feladataink
* Prevencidés feladatok ellatasa megfelelé6 szakemberek bevonasaval (orvos,
védobnd, fogorvos, rendészeti szervek - kbz6s programok szervezése)
» Személyi és kornyezeti higiénére nevelés
Az egészség f6 feltétele a tisztasag, mely alatt a testlink, kérnyezetlink, ruhazatunk
tisztasagat értjuk. Ennek érdekében nagy hangsulyt fektetiink a személyi higiéniara
nevelésre és a rendszeres egészségugyi szlrésekre, melyet megfelel6
szakemberek végeznek.
» Egészséges taplalkozasra nevelés
A felnéttkori szokasokat, a gyermekkori mintak és hatasok hatarozzak meg. Fontos

a gyermeket a korszerli egészséges taplalkozas elfogadasaban megerdsiteni, az
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otthoni esetlegesen nem megfelelé taplalkozasi szokasokat is ellensulyozd, az
életkori szukségleteket kielégitd étkeztetés (a térvényben elbirtaknak megfeleléen,
dietetikus segitségével 6sszeallitott étrend alkalmazasa).
* Mindennapos, rendszeres mozgasra nevelés
A gyermek mozgasigényének Kkielégitésével, az egészséges és biztonsagos
kornyezet megteremtésével, a harmonikus 0Osszerendezett mozgasanak
fejlédéséhez, fejlesztéshez adunk lehetéséget. Minél tobb idét (idgjarastol fliggéen
napi 2-4 6rat) t6ltiink a szabadban.
- Balesetmegel6zés és elsdsegélynyujtas
Az 6vodai elsésegélynyujtas legfontosabb eleme a balesetek megelézése. Fontos,
a biztonsagos kornyezet kialakitasa, veszélyforrasok megszuntetése. Ennek
érdekében az Ovodapedagogus feladata az eszkdzhasznalat biztonsagos
megtanitasa, biztonsagos  kozlekedésre nevelés. Elengedhetetlen az
egyuttmikodés az egészségugyi szolgalattal és rendvédelmi szervekkel,
rendszeres k0z0s programok szervezése, melynek elsédleges célja a prevencio,
ismeretatadas, alapvet6 elsésegély-nyujtasi ismeretek, fogasok elsajatitasa.
* A testi és lelki mentalis egészség
Az 6vodaskor az intenziv érzelmek id6szaka, fontos feladat a lelki problémak
elkerllése miatt észrevenni az esetlegesen fellépd szorongast, az onbecsulés
hianyat a konfliktusok kialakulasat vagy kerllését, negativ énkép meglétét. A
megel6zd (preventiv) funkciok kialakitasa fontos a gyermekek pszichés
séruléseinek megel6zésére. A gyermekvédelmi jelzérendszer mikdodtetése,
dohanyzas megelbzését szolgalé dvodai tevékenységek szervezése az intézmeény

feladata.

Bantalmazas, er6szak megeldzése
A bantalmazas folyamatos és rendszeres bantast jelent, melynek jelei a gyermek
viselkedésében és egészségeében is megmutatkoznak. Fontos a gyermek fejlédését

veszélyeztetd korilmények felismerése, feltarasa, megszintetése
XI. A gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa
Az intézmény valamennyi dolgoz6ja kozremikodik a gyermek veszélyezettségének

megelézésében és megszuntetéseben.

Az intézményigazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és
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ellatasaert.
A nevelGtestilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos

munkak el6segitése. Az intézményigazgatdo gyermekvédelmi megbizottat jelbl ki, a

gyermekvédelmi feladatokat részben atruhazhatja. A felelésség azonban az

intézményigazgatoé.

11.1. Az intézményigazgat6é gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

e Felmérni a szocialisan hatranyos és a sajatos nevelési igenyl gyermekek
létszamat csoportonként.

e A problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni,
és ha szUkséges szakember segitségét kerni.

e Kapcsolatot tartani a Pedagdégiai Szakszolgalattal, Csalad — és Gyermekjoléti
Szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédo feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézménnyel, hatésaggal.

e Rendszeresen figyeli a jogszabalyok valtozasat és azt, a dolgozdk
tudomasara hozza.

e Szukség esetén és jogszabalyban jelolt feladatoknal egyeztet a kerulet
jegyzéjevel.

e Jelz6rendszer mikodtetése.

Xll. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményigazgatd feladata az egészségugyi feligyelet az ovodaban és a
rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése a bolcsédében.

Az intézményigazgatd megallapodast k6t gyermekorvosi egészségiigyi
szolgalattal az orvosi ellatas érdekében.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz fogaszati sziirésen.
A kotelezd véddboltasokat a gyermek haziorvosa adja be, melyet az évoda védéndje
ellenériz az oltasi konyv alapjan.

Az intézményigazgato biztositja az egészségugyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit,
gondoskodik a gyermekek szikséges o6vonéi, bolcsédei feligyeletérdl és sziukség
szerint a vizsgalatokra torténd elbkészitéserol.

A védénd ellatia az adminisztraciés feladatokat, valamint a tisztasagi (fejtetii)
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vizsgalatot, szilkség esetén megteszi a megfeleld intézkedéseket.

12.1. Gyermekbalesetek eljarasi rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet:

e § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Mikodeési
Szabalyzataban koteles szabalyozni az intézményi véd6, ovo
el6irasokat,

e a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanulo- és
gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

Az adatkezelés el6irasainak megfeleléen kezeli a kulonleges adatokat — a gyerekek
egészsegével, gyermekbalesettel kapcsolatosan.
Altalanos eldirasok
A gyermekekkel, illetve a szll6kkel
e az dvodai nevelési év, valamint
e szuUkség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkezé
véd6-6vo elbirasokat.

Veédo6-6vo elbiras:

e agyermekek egészsége és testi épseége védelmére vonatkozo elbiras,
e a foglalkozasokkal egyutt jaré veszeélyforrasok,

e atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo elGirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének

megfeleléen kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

12.2. Az 6voda és bolcsdéde védo, 6vo eldirasai, amelyeket a gyermekek az

ovodaban, bolcs6dében vald tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
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A Teknésvar Ovoda és Boélcséde, mint kdznevelési intézmény, a 49/2016. (XII. 28.)

EMMI rendelet 3. § (2) bekezdés b) pontja alapjan honvédelmi intézkedési tervet

készit. Céljat feladatat a kulonleges jogrend idején a felel6sok feladatat tartalmazza

az 6voda honvédelmi intézkedési terve.

Az 6voda és a bdlcséde a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek
szul6jét tajékoztatja az dévodaban, bdlcsédében betartandé védd és 6vo
el6irasokrol, ennek keretében ismertetik a tlzveédelmi szabalyzatot, beleértve
a tlzriado tervet, valamint a balesetvédelmi el6irasokat. A gyermek szuldje a
tajekoztatas tudomasulvételét a  tajékoztatas megtorténtérél szold
dokumentumon alairassal koteles elismerni.

Az o6voda és bolcséde gondoskodik a pedagdégusok, gondozénbk é€s mas
intézményi dolgozok tlz- és munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott
oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

Az O6voda, bolcs6de egyes helyiségeire vonatkozé specialis védd, o6vo
eléirasok az adott helyiségben kifuggesztésre kerllnek - kilénosen:
sportlétesitmények esetében.

A tornateremben a szervezett mozgasra nem vihet6 be semmilyen, a
testneveléshez nem sziikséges dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a
védb-ovo intézkedések szempontjabdl tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, 6ra, gylrd,

mobiltelefon stb.

12.3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézményigazgato6 kiemelt feladata, hogy:

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a gyermekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet
megteremtésének készsége

atadasra kerllijenek a baleset-megel6zési ismeretek legaldabb az alabbi
témakaorokben:

- kozuti kozlekedési balesetek,
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- mérgezes,
- fulladas,

- égeés,

- aramutés,

- esés.

Az intézményigazgato feladata, hogy

ellenérizze azt, hogy az intézmény teruletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legszikségesebb id6tartamig, az adott felljitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando felligyelete
mellett legyen;

biztositsa azt, hogy az intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés,
ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az éplleten szakkivitelezé altal
folytatott épitesi, felujitasi, javitasi munka kivételével) ne legyen,

gondoskodjon arrol, hogy a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen (ajzatok vakdugdzasaval, ill. a halézat
megfelelé védelmével)

biztositsa azt, hogy a gyermekek az épullet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe ne jussanak be

gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészségulkre,
testi épséglkre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket,

szerszamokat ne hasznalhassanak.

A pedagoégusok feladata, hogy:

haladéktalanul jelezzék az intézményigazgatd felé azokat a helyzeteket,
melynek ellenérzésében az intézményigazgato felelds;

a mindennapos tevékenységuk soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kulonb6zé berendezéseket ugy
taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozz3;

javaslatot tegyenek az oOvoda épuletének és csoportszobak még
biztonsagosabba tételére

Az 6voda és bolcs6de nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy

a munkateruletukon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ugyelve a gyermekek
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biztonsagara, testi épségeére,

e a veszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak stb.

Az intézményigazgato felelés, hogy az évoda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékot
vasaroljon. A jatékot hasznalé 6voda pedagogus, gondozondk kotelesek a jatékon
feltintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert az alapjan alkalmazni.

A pedagogus az intézménybe e szabalyzatban meghatarozott védd, ovo elbirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanérara az ¢ altala készitett,
hasznalt pedagogiai eszk6zOket.

A védd, 6vo intézkedések céljabol az adott terlletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fUggeszteni, illetve azok

tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

12.4. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményigazgato feladatai
e megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva
legyen a gyermekek felligyelete, védelme,
o Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja,

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tul gyogyulé sérulést okozd gyermekbalesetek

haladéktalan kivizsgalasaral,

e a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalté és a kdézrehatdé személyi, targyi és
szervezési okokat,

e a Dbalesetekr6l jegyz6konyvet vetet fel (elektronikusan vezetett
jegyz6konyvvezet6 rendszeren, illetve, ha az nem lehetséges, papir alapon),

e ajegyz6konyvet tovabbitani kell,

e ajegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a szulének,

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartéja felé azonnal
jelentésre keruljon,

e gondoskodik a baleset legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
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rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:
e valamely érzékszerv (érzékel6 képesseg) elvesztését, illetve jelent6s
mértékl karosodasat,
e szamara az orvosi vélemeény szerint életveszélyes  sérulést,
egészseégkarosodasat,
e sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e tekintetében a beszél6képesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat,
bénulasat vagy agyi karosodasat okozza.

e lehetévé teszi az 6vodai szUl6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban;

e intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésrél, azaz arrdl,

hogy a megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.
A pedagogusok feladata:
e az intézményigazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas

vezetése,

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményigazqgato

utasitasara:
e kozremikodik a harom napon tul gyogyuldo sérulést okozé
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,
e e balesetekrél jegyz6konyvet vesz fel,
e jegyzbkonyvet készit, ha a Kkivizsgalas elhuzédasa miatt az

adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

e a balesetet jelenti az intézményigazgatonak, illetve az intézmény
igazgazolt tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen
gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

e kdzremikodik a baleset kivizsgalasaban,
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o kozremikodés az oOvodaszék, ennek hianyaban az ovodai szuldi
szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo
részvétele biztositasaban,

e intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kdvetben a
megelézésre; az intézményigazgatd megelbzéssel kapcsolatos

utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagdégus alkalmazott az intézményigazgatd utasitasanak megfeleléen

mikodik kdzre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

12.5.Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére:

A rendkivlli események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket
léptetjuk életbe. A rendkivuli események megelbzése érdekében az intézmeény
igazgatoja és a megbizott pedagoégus esetenként, a dajkak a mindennapi feladatok
végzeésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épuletben rendkivili targy, bombara utalé
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Aki észleli a kulonleges eseményt
sz0l a igazgatdnak/tulajdonosnak (amennyiben nem tartézkodik az intézményben,
telefonon értesitik). Ha erre nincs lehet6ség a jelenlévd, arra kijelolt személynek. Az
igazgato értesiti a helyi illetékes szervet, valamint az intézményben tartozkoddkat
tajékoztatja a helyzetrél. Tovabbi intézkedésig senki nem hagyhatja el a tartézkodasi

helyét. A kulonleges esemény megsziinéseének tényét szoban kozlik.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefonon Gzen, a rendkivili eseményt
azonnal bejelenti az intézmény igazgatdjanak és fenntartojanak. Az értesitett
igazgatdo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a

bombariadot.

A bombariadd elrendelése a t(izriaddhoz hasonldan torténik.
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Az 6voda épuletében tartdzkodd gyermekek és munkavallalok az épuletet a tlzriado
tervnek megfelel6 rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gyulekezésre kijelolt tertlet
— ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az utca. Az 6vodapedagdgusok a naluk lévé
dokumentumokat (Mulasztasi napld) mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a
jelen l1évé és hianyzo gyerekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét

és felUgyeletét ellatni, a gyermek csoportokkal a gyulekezé helyen tartézkodni.

A bombariaddt elrendel6 személy a riado elrendelését kovetben haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rendbrségnek. A renddrség

megérkezéseig az épuletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet észleld
munkavallal6 térekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse,

igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa szobeli kdzléssel torténik.

12.6.Jarvany veszélyhelyzet fennallasanak eljarasrendje (pandémias

intézkedések)

Jarvany veszélyhelyzet idejéen a mindenkori iranyelveket a Nemzeti
Népegészsegugyi Kozpont elvei, az Operativ Torzs és a Kormany rendeletei, az

EMMI intézkedési tervei, az Onkormanyzat rendelkezései adjak.

A jarvanyugyi eljarasoknak, rendelkezéseknek megfeleléen a koézegészségugyi
elbirasokat, és az életbelépd rendeleteket, szabalyokat, az ovintézkedések
eljarasrendjét tartsak be, melyekre felhivjuk a szul6k figyelmét (pl.: kézfertétlenitd,
maszk, labzsak hasznalata, tavolsagtartas, hdmeérézeés, szuldk évodaban vald bent
tartézkodasanak szabalya).

Jarvany veszélyhelyzet fennallasa alatt az intézményigazgaté az odvintézkedések

érdekében elrendeli a folyamatos fertétlenitést.
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12.7. H6ségriad6 fennallasanak eljarasrendje

A héhullamok idején kiemelt jelentéségl a gyors és 0sszehangolt cselekvés. Ez is
indokolja, hogy az o6voda valamennyi dolgozéja és az Ovodahasznalé szulok
egységes elvek mentén legyenek felkészlltek a héséghelyzet hatékony és komplex
kezelése terén, valamint a héhullamok utani alapvet6 fontossagu regenerativ

feladatokban.

A héségriado elrendelése — A héségriadé harom szintje
Magyarorszagon az Orszagos Kornyezet egészségugyi Intézet és az Orszagos Tiszti

féorvosi

12.8. Kiilonleges jogrend, veszélyhelyzetben kovetendé intézkedések
e Munkavégzés biztonsagos feltételeinek megteremtése.
e Megbetegedés esetén eljarasrendnek megfelel6 intézkedések.
e Ovodan kivilli munkarend munkajogi jellemzdi a kiadott intézkedési terv
szerint.
e Rendkivili esemény esetén szikséges teenddk.

Veszélyeztetett munkavallalok érdekében szervezett. intézkedések

XIll. Tajékoztatas a nevelési programrél, az SZMSZ-r6l, a hazirendrdl és az

intézményi onértékelésrol

Az intézményigazgato irodajaban kell elhelyezni az igazgato altal hitelesitett masolati

példanyban

az 6voda Pedagogia Programijat,

a bolcséde Szakmai Programijat,
e az intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzatat,
e az ovoda és bolcsdéde hazirendjét,
e az intézmeényi Onértékelés programjat,
e adatvédelmi szabalyzatot
A masolatok egy példanya a dolgozok tajékoztatasara minden 6vodai csoportban

megtalalhato. Elvitele csak intézményigazgato irasbeli engedélyével torténhet.
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Nevelési év elsd szulbi értekezletén a szulbk tajékoztatast kapnak a dokumentumok
tartalmardl és a megtekintésuk lehetéségérdl.
A dokumentumokrél a szuldék el6zetes megallapodas alapjan barmikor szobeli

tajékoztatast kerhetnek az intézmeény igazgatojatol.

Az intézmény egyéb dokumentumai:
e (vodai csoportnaplo-tanulasi folyamatok naplok,
e bodlcsddei csoportnaplo, fejlédési naplo,
o felvételi -és mulasztasi naplo,
e személyiséglapok, egyéni fejlédési naplok,
e torzskonyv,

e egészségugyi torzskonyv.

Ezen dokumentumok elvitele az intézmény teruletérdl csak az intézményigazgato
irasos engedélyével torténhet, megsértése fegyelmi vétségnek minésul.
A dokumentaciok bejegyzéseit a személyiség veédelmeének biztositasaval kell kezelni.

A személyiségjogok megseértése jogsertes.

XIV. Panaszkezelési eljaras

14.1.Sziil6i panaszkezelési eljarasi rend
l.szint:
A panaszos (sajat vagy gyermeke  képviseletében) a  csoport

ovodapedagogusahoz fordul problémajaval.

- Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem
jogos, tisztazza a panaszossal az Ugyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek
felé.

- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarul.

- Az 6vodapedagdgus tajékoztatja az igazgatot. Hataridé: max. 10 munkanap

Felelbs: évodapedagdgus

Il. szint:
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Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményigazgato felé

- Az igazgatd egyeztet a panaszossal és az érintettel.
- Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoéan lezarul. Hataridé: 15 munkanap

Felelbs: intézmeényigazgato

lll. szint:

A panaszos bejelenti, vagy az igazgatoé tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
- Az igazgat6é a fenntartd6 bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kdzosen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
- Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha
ez eredmeényes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult. Hataridd: 30 nap

Felel6s: fenntartd

IV. szint:

A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az gy végig vitele

utan még a birdésagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi elbirasok

hatarozzak meg

14.2. Alkalmazottakra vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend
. szint:
A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor feleléséhez fordul az alabbiak
szerint: Gyermekekkel, szul6kkel kapcsolatos kérdések az igazgatd, igazgato-
helyettes. Neveléssel kapcsolatos kérdések igazgatd, igazgato-helyettes.
Munkalgyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendel6 Munkaszervezési
kérdések Kozvetlen felettes, elrendelé Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld.
- A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az
Ugyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul. Hataridd: 3 munkanap
Felelbs: kozvetlen felettes
Il._szint:
Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul. Hataridé: 30 munkanap
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Felel6s: fenntarté
Ill. szint:

A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birésagi keresettel

él. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

Dokumentumok:
Kapcsolodé dokumentumok:
o SZMSZ
e munkakori leirasok

e iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum (ok):

panaszgylijtd dosszié: panasz leirasa, megallapodas, felijegyzés, birdsagi

hatarozatok masolata
XV. Az 6vodaban alkalmazott gyermekjutalmazas és biintetés a hazirend
része.
1. elve: Eréllyel és erénnyel
2. formai: A gyermekek jutalmazasa pozitiv megerdsitéssel, az erfsségek
hangsulyozasaval, dicsérettel, elismeréssel torténik.
e A gyermekek szankcionalasa a gyermek személyiségéhez, fejlettségéhez és
a szituacidhoz alkalmazkodva torténik, alternativak keresésével, dontési
lehetéségek és a gyermeki vélemények meghallgatasaval alakitjuk és
formaljuk az elvart viselkedési normak, szabalyok beépulését.
e A jutalmazas kiterjedhet —-a gyermek magatartasara, beszédére,
cselekedetére.
e A batorit6 nevelés, az er6szakmentes kommunikacio elveit alkalmazzuk.

e A jutalmazas, a ,j0” megerdsitésére szolgal.

A gyermek fejlédését mindig dnmagahoz, sajat teljesit6 képességéhez mérten
értékeljuk.
A jutalmazas formai:

e szobbeli dicséret négyszemkozt

e szobeli dicséret a csoporttarsak el6tt
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e szobeli dicséret a szul6 jelenlétében

e rajzpalyazatokon vagy sport, és egyeb versenyeken nyert oklevelek
kiflggesztése a csoport ,Bliszkeségeink” falara

e simogatas, olbe veveés, dlelés, puszi, pillantas, gesztus, mimika,

e csoport kozosseget érintéen: mesélés, jaték, tanc, zenehallgatas

Az 6vodaban alkalmazott fegyelmezé intézkedések formai:

A negativ tartalmu értékelés (buntetés) célja a kivanatos magatartasra torténd
ramutatas. Alkalmazasat kizarélag pedagoégiai megfontolasok vezetik, sohasem az
indulatok.

Nem bulntethet az 6vodapedagdgus olyan eljarassal, ami a gyermekek testi,
fejlédését hatraltatja. A buntetés mindig a cselekedet, €s nem a gyermek elitélését

fejezze ki.

A biintetés formai:

rosszallé tekintet, elutasitd gesztus,

szobeli figyelmeztetés

e hatarozott tiltas

e lelltetés az 6vodapedagdgus mellé azzal az utasitassal, hogy gondolja végig
tettét, majd megbeszélés

e bizonyos jatéktol meghatarozott idére valo eltiltas

e mas tevékenységbe vald athelyezés

e jovatétel, gondoskodas, vigasztalasa a megbantott tarsnak

e bizonyos jatszétarssal valo jatéktol meghatarozott id6re tavoltartas

e aszulb jelenlétében torténd elbeszélgetés

A dicseér6 és fegyelmezd intézkedések elvei: kOvetkezetesség, rendszeresség és a

gyermek jogainak és mindenekfelett allé érdekének tiszteletben tartasa
XVI. A gyermek jogszerti intézményben tart6zkodasanak ideje:

e Maximalis ideje 9,5 éra.

e Az Ovodai tevékenység zavartalansaganak eérdekében lehet6ség szerint,
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legkésdbb 8:30 oraig érkezzen meg a gyermek, kivéve a nagytorna napjan,
akkor 8:00 oraig.

Erkezéstdl, amikor a sziilé vagy gondviselé személyesen atadja a gyermeket
a pedagogusnak

Tavozasig, amikor a szul6 vagy gondvisel6 atveszi a gyermeket a
pedagogustol.

16.1. A gyermek elvitelének rendje:

A pedagogus:

a pedagodgusok altal ismert nagykoru csaladtagnak,

a szuld altal irasban felhatalmazott személynek adhatja at a gyermeket.
kiskoru személynek-testvérnek, rokonnak ...stb. - az Intézmény nem adhatja
at a gyermeket, még abban az esetben sem, ha a szll6 az Intézmény elbtt
varja. A tobbi gyermek felugyeletének és biztonsaganak eérdekében a
pedagdégusok szamara ilyen esetben kifejezetten tiltott, hogy 6k vigyék ki a

szUl6h6z a gyermeket.

16.2. A szil6ket terhel6 fizetési kotelezettségek:

Az 6vodai étkezés befizetésének szabalyai:

Az 6vodai étkezeésért dijat kell fizetni.

A szuldé kotelessége, hogy- a gyermek hianyzasa esetén is- a kiallitott
szamlan megjeldlt idépontban, a fizetési hatarid6ig, az étkezési dijat
befizesse

A gyermek hianyzasa esetén az étkezést le lehet mondani, reggel 9 oraig.

A lemondas érvényesitése a lemondast kovet6 naptol lehetséges
Amennyiben a gyermek a hianyzast kdvetéen ujra ovodaba jon, abban az
esetben is bejelentési kotelezettsége van a szulbknek, melyre a fenti

szabalyok érvényesek

Szuléi Onkodltséges szolgaltatasok: rendezvények, &évodai nyitvatartasi idében

szervezett kulon foglalkozasok, fakultativ programok.
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16.3. Kozbiztonsagi elbéirasok, idegenek benntartézkodasi rendje:

e Az évoda fébejarat kapuja elektromosan nyilik, gyermek nem tudja kinyitni

e Az Ovodaba latogatok csak fenntartdéi engedéllyel tartozkodhatnak az
intézmény teruletén

e Az oOvoda teruletén kereskedelmi tevékenység és reklam jellegi anyagok
elhelyezése csak a fenntart6 engedélyével lehetséges, amennyiben az
intézmény mikodésével kapcsolatos

e Amig az 6évoda a gyermekek felligyeletét ellatja, az intézmény terlletén part,
politikai célu mozgalom, vagy parthoz kot6do szervezet nem mikodhet, ilyen
jellegli tevékenység nem folytathatd

e Tlz-, és bombariad6 esetén végzendd teendbket a tlzvédelmi szabalyzat

tartalmazza, amely alapjan minden év szeptemberében prébariadét tartunk

Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a fenntartd képvisel6i és

a nevelbtestulet modosithatjak.

Az intézmény eredményes és hatékony muikodtetéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a bels6 ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé6 szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményigazgatoéi utasitasok jelen SZMSZ

valtoztatasa nélklul moédosithatok.

A hatalyba Iéptetett szervezeti és mikodési szabalyzatot meg kell ismertetni:

Az 6voda azon munkavallal6ival is, akik nem tagjai a nevel6testuletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kerilnek az &évodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ - ben foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda valamennyi
munkavallaldjara kotelez6, megszegése esetén az intézményigazgatdé munkaltatoi

jogkdrében intézkedhet.
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A fenti Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Tekndsvar Magan Ovoda és

Bolcs6de igazgatoja és a fenntartd 2024. 08. 31- én alairasaval hitelesitette.

Kecskemét, 2024.08.31.

Intézményigazgaté Fenntarto
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Legitimaciés zaradék

"Készitette az igazgat6 a neveldtestilet bevonasaval

B4

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat médositasanak tartalmarsl a sziloK tajékoztatast
kaptak.

7
Ly 2] ’ /
Sziil8i munkakdzosség LT o R e éf .......... E S
datum alairas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasanak tartalmarol a NOK-os dolgozok

tajékoztatast kaptak.
oxh..er.%4 L \ LX( .....................

datum alairas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Tekndsvar Maganovoda Kft vezetdje fenntarto

........ /2024 (cveeevveeariaaeeeieeeeseesanes....) hatdrozatszamon j6VdRdEYEO DA

NONPROFIT KFT.

........................
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