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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Fo6bb jogszabalyok:

» A nemzeti koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény

» A nemzeti koznevelésrél szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.)
Kormanyrendelet

» A nevelési és oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet = 2023. évi LII. torvény a
pedagogusok 1j életpalyajarol

» 401/2023.(VIIL.30) Korm.rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szoldo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

> 18/2024. (IV4) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza 6vodank, mini bolcsédénk
mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi milkodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat a jogszabalyok szerint, és mindazon
rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ, a magasabb szintii
jogszabalyok rendelkezésein tal, illeszkedik az intézmény mas belsé szabalyaihoz,

alapdokumentumaihoz.

Az szervezeti és miikddési szabalyzat garantilja az intézmény jogszerli €s zavartalan
miukodésének a gyermeki jogok érvényesiilésének, a sziilok, a gyerekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitésének megvalosulasat, az intézményi miikodés demokratikus

rendjének biztositasat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Kehidakustanyi Dedk

Ferenc Napkoziotthonos Ovoda és Bolcsdde miikodési szabélyait, a jogszabalyok altal



biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismertetése, megtartdsa, megtartatasa
feladata ¢és kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagodgusanak, egyéb
alkalmazottjanak.

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Az SZMSZ iddbeli hatdlya: az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval, a kihirdetés napjan 1ép
hatalyba és hatarozatlan idore szol. Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban
a szervezeti ¢s mukodési tekintetében valtozas all be, ha a sziilok, vagy a nevelOtestiilet
mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. Ezzel egyidében hatalyat veszti a kordbban
jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden munkavallalora.

az intézménnyel jogviszonyban nem 4lld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasdban. - A sziildkre (azokon a

tertileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
az ovoda teriiletére,
az Ovoda altal szervezett — a nevelési pedagogiai program végrehajtdsahoz kapcsolodd —

ovodan kiviili programokra, az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiils6 kapcsolataira.

Az intézmény altalanos jellemzdi:

Intézmény neve: Kehidakustanyi Deik Ferenc Napkéziotthonos Ovoda és Bolcsode
OM azonosito: 200307

Székhelye: 8784 Kehidakustany, Dedk Ferenc u. 1-3.

30/1723287

e-mail cim:ovoda@kehidakustany.hu, ovodavezeto@kehidakustany.hu

Fenntarto szerv neve: Kehidakustany Kozség Onkormanyzata

8784 Kehidakustany, Dézsa Gy. utca 7.



Alapito6 okirat szama: KEH/1270-2/2022.

Kelte: 2022.09.01.

Az intézmény kozfeladata és alaptevékenysége: a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény szerint az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolso évében az iskolai nevelés-

oktatasra késziti fel.

Allamhaztartasi szakagazati besorolas: 851020 6vodai nevelés

Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti besorolésa:

kormanyzati kormanyzati funkci6 megnevezése

funkcidészam

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos  nevelési igényli gyermekek Ovodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

A jovéahagyott éves koltségvetés iranyozza eld az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges

pénzeszkozoket.



1. AZ OVODA SZERVEZETE, MUKODESENEK RENDJE

Az ovoda szervezeti egységei

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
szervezeti egységek vannak, feladatuk alapjan részleges oOnallosaggal, illetve sajatos
feladatokkal rendelkeznek:

a vezetdseég: igazgato

a nevel6testiilet,

nevelést, oktatast kozvetleniil segitok,

konyhai kisegit6

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi, koznevelési foglalkoztatott esetében a
kovetkezo jogokat: kinevezés,  atsorolas, jogviszony  modositas,
jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlésa,

dont: a tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres €s nem rendszeres személyi
juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

az igazgatd késziti el az alkalmazottak munkakori leirdsat, a munkakori leirdsokat ha
sziikséges aktualizalni kell.

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozdsanal az az alapelv érvényesiilt, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek

megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

Az 6voda az alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az dvodaba felvehetd gyermekek
maximalis 1étszamat az alapitd okirat hatdrozza meg. A csoportok vezetéséért a csoportban
dolgozo6 dvodapedagogusok egylittesen felelnek.

Az 6voda féréhelye: 50 6

1. 6vodai csoport : 25 6
2. ¢6vodai csoport: 25 6



Az 6voda 5 napos (hétfétdl-péntekig) munkarenddel tizemel.

Nyitva tartds idépontja:

7 oratol 17 oraig

Ha a gyermeklétszam ideiglenesen csoportonként 10 6 ala csékken, csoportdsszevonast lehet
szervezni, az 6vodaigazgato jovahagyasaval.

Azonos csoportban dolgoz6d o6vodapedagdgusok heti, illetve déleldttds, délutdnos valtas
moédozatait alkalmazhatjak. A koriilmények figyelembevételével errdl az igazgatd dont egy
nevelési évre szoldan.

Az egyéni, paros €s csoportos tevékenységeket/foglalkozasokat hétf6tol-péntekig kell tartani,
melynek ideje alatt a csoportot és az 6vodapedagdgust zavarni nem lehet.

Az 6vodaskoru gyermekek fejlédésérdl a sziilot, évente két alkalommal tdjékoztatni kell,

melyet a sziild, az értesitendd hozzatartozé alairasaval igazol.

Az d6vodai élet napi szervezeti kerete a gyermekek életkori sajatossagait figyelembe vevo
napirend. Ennek 0Osszeallitasanal figyelembe kell venni a gyermek életkori sajatossagait,
valamint, hogy a sziil6k, a gyermekek napirendjének és tevékenységének zavardsa nélkiil

érkezzenek az 6vodaba, vagy haza vihessék gyermekeiket.

Sziinetek: az 6vodak folyamatosan nyitva tartd intézmények, minimum 220 nap nyitva tartasi

1d6re kotelezettek.

A nyari ligyelet idOpontjat €s tartalmat, az igazgatod kérelme alapjan a fenntartdé engedélyezi.
A sziildket a nyari nagytakaritds idopontjarél minden év februar 15-ig, majd ismételten a
megkezdés eldtt 1 honappal kell értesiteni.

Iskolai tanitasi szi, téli, tavaszi szilinet idején igényfelmérést kovetden, ha a 1étszam annyira
lecsokken €s egy csoportban megoldhat6, akkor 6sszevont csoportban mitkddik az dvoda.

A dolgozdk részére a szabadsagot szorgalmi iddszakon kiviil ezekben az iddszakokban
folyamatosan adjuk ki.

Az intézményben a nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem

haladhatja meg.



A nevelés nélkiili munkanapok a kévetkezd célokra vehetdk igénybe:

» nevelési értekezletek,

» szakmai tovabbképzések,

Az 6voda munkarendje:

Nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkez0 év augusztus 31-ig tart. Az 01j gyerekek fogadasa
szeptember 1-t6l folyamatosan torténik.

A jatékos tanulasi folyamat rendszerét az 6vodai alapprogram ¢€s a helyi pedagogiai program
alapjan hatdrozzuk meg.

Az o6voda nevelési programja fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A munkavégzés altalanos szabalyai

A dolgozoék munkarendjét az évente kidolgozott munkaidd beosztds tartalmazza. (Ez a
munkarend megbetegedés €és egyéb okok miatt évkdzben is valtozhat.) A munkavaéllalé a
munkakezdéskor pontosan (minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd
kezdete elott legalabb 5 perccel) kell megjelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden el6készitse, munkakorének megfeleld ruhazatban,
védéruhaban megjelenhessen. Munkajat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel
¢s gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabdlyok, eldirasok, utasitdsok és szokasok szerint
végezze, a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitson,
munkatarsaival egylittmiikodjon.

A dolgoz6 a munkébdl valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oOrdig koteles jelenteni az igazgatonak,
akadalyoztatdsa esetén a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A munkavallal6 munkaidd beosztdsat az 6voda igazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

A feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése,
csaladokkal torténd programok stb.) a munkavallald a kdotelezd ordjanak/munkaidejének

letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.



Intézmények, helyiségek hasznalati rendje

Aziigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartdéval egyeztetve hatarozza meg és azt a sziilok,
az alkalmazotti kozosség tudomésara hozza.

Az 6voda helyiségei csak alap ¢€s specialis tevékenységekkel kapcsolatos feladatok ellatasara
hasznalhatok..

Alkalmanként, nem oktatdsi-nevelési célra atengedni az 6voda épiileteit, csak a gyermekek

tavollétében lehet.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy

koteles:

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a kozos tulajdont védeni,

a katasztrofavédelmi terv el6irasai szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem

miikddhet, politikai rendezvényt nem tarthat!
A vezetOk intézményben vald benntartozkodasanak rendje
A vezet6 benntartozkodésa és a helyettesités rendje
Az intézményvezetd déleldttds munkarendben 7.30-to0l 146rdig az intézményben tartdézkodik.
Erkezéséig illetve délutani tavozasa utan Téth Enikd ovodapedagogus felelds az intézmény
miikddési rendjének betartasaért.
Akadalyoztatdsa esetén az igazgatot a helyettesitéssel megbizott évodapedagdgus (Toth

Enikd) helyettesiti, az azonnali dontést igényld, az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozo

igyek kivételével.



Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesitést az intézményvezetd altal kijelolt

ovodapedagodgus latja el.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik: az igazgatod

Teljesitésigazolasi jogkorrel rendelkezik: igazgatod

Egyeb gyermekeket is érintd intézményen kiviili tartozkodas:

Barmilyen céllal viszi az 6vodapedagdgus az dvodai kornyezeten kiviil a gyermekeket, 10
ovodas gyermek mellé legalabb egy felnott kisérd sziikséges. A tavozas tényét, helyét, varhatod
idejét tavozas elott sziikséges kozolni az dvoda igazgatojaval, illetve helyettesével (kirandulés

el6tt minimum 3 nappal elobb).

Gyermekek adatai:

Az intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informdacios rendszerébe bejelentkezni.

A gyermekek adatait, azok modositasait, az intézményi titkdr, az Ovoda igazgatdja,
helyettesités esetén az igazgatd-helyettesek, valamint a csoportok pedagogusai végzik napra

készen.

Elektronikus feltleten:

Elektronikus feliileten

1. OviKréta - https://ovikreta.hu/
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gyermek neve, oktatasi azonositdja, sziiletési helye, ideje, allando és ideiglenes lakcime,
TAJ szama, csoporttagsag kezdete,
feliigyeleti joggal rendelkezd/értesitendd hozzatartozo neve, telefonszama,
allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetében a tartozkodas jogcimét igazold
okiratot), - jogviszony ¢és nevelési adatok pl. a szakvéleménnyel rendelkez6 gyermek
esetében szakértéi véleményt, a szakértdi bizottsag cimét, a hatdrozat szamat, a
kovetkezo vizsgalat idopontjat, az igazolt és igazolatlan hidnyzasok nyilvantartasat havi
és éves lebontasban,
a gyermek fejlédésének nyomon kovetése,
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére vonatkozo
adatok,

egy¢€b csatolt iratok (orvosi, sziiloi igazoldsok), - jelenléti iv.

A Kozponti Informaciés Rendszerben - https:/kir2szny.kir.hu/

A gyermekek adatait, azok modositasait, az intézményi titkar, az 6voda igazgatd

helyettesités esetén az altala kijeldlt helyettese végzi napra készen.

A gyermek fejlddését nyomon kovetdé dokumentacio — ovikréta feliiletén
A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticié a gyermek anamnézisét,
valamint a testi, szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az dvodai

nevelés teljes iddszakara kiterjedden.

Felvételi el6jegyzési naplo:
felvétellel kapcsolatos adatok, gyermekekre, sziileikre/értesitendd hozzatartozokra

vonatkozd adatok.

Az adatok kezelésére vonatkozo eldirasok:
fenntartd (irdnyito), birdsag, renddrség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv részére

valamennyi adat,
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a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatot a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési —
oktatasi intézményeknek illetve egészségiigyi ellatashoz (védond)

ovodai fejlodéssel az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatokat a

sziiloknek, pedagogiai szakszolgalatnak.

Az adatok felhasznalésa:

statisztikai célra felhasznalhato.

Az dvodaba valo felvétellel kapcsolatos szabalyok, tudnivalok

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az dvodaval jogviszonyban
all.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi
kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A sziil6 — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, — ha a sziil6 a gyermek negyedik
¢letévének betoltéset megeldzden mar kérelmezte, gy Gjabb — kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik é¢letévét betolti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv felmentheti a gyermeket az dvodai foglalkozason valo részvétel
aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Az 6vodai felvétel: a felvételnél figyelembe kell venni, hogy a sziil6t megilleti a nevelési
illetve nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak joga.

Az 6vodai jelentkezés idejét és modjat az intézmény, a hataridd el6tt legalabb harmince nappal
koteles nyilvanossdgra hozni. Jelentkezés minden évben aprilis 20-a utdn torténik, a
jogszabalyok altal meghatdrozott mddon. Amennyiben a jelentkezett gyerekek szama
meghaladja a felvehetdkét, az igazgatd bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

A felvételi bizottsag vezetdje: az igazgato.
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A felvételi bizottsagot a felvételt kovetd 15 napon beliil kell 6sszehivni. A bizottsag iilésérdl
jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza a felvett és elutasitott gyermekek névsorat, a dontés

indokait az évkozi felvételek sorrendjét.

A felvétellel kapcsolatos dontést, a sziild tudomasara kell hozni 15 munkanapon beliil, irasbeli
tajékoztatas formajaban.

Az elutasitasrol hatarozatot kell hozni, amelyben meg kell indokolni az elutasitds okat és
ismertetni kell a fellebbezési jogat a sziilonek.

Az ovodaba felvett gyermeket koteles a sziilo tisztan €s rendszeresen 6vodaba jaratni.

Hianyzasok:

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell, az 6voda felé
legkésobb a hianyzas napjan 10.30-ig. Ez torténhet személyesen, telefonon és interneten
keresztiil.

A mulasztas igazolasa minden ovodakoételes gyermekre egyforméan kotelezd, akit nem

mentettek fel az 6vodakdtelezettség alol.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
a gyermek a sziil6 irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradésra. Az engedélyezést az igazgatd hidnyzasa esetén a helyettese adhatja
meg.
a gyermek beteg volt és azt orvos igazolja, a hidnyzas tényét és idejét az
elektronikus feliiletre tovabbitja.
a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek részt vesz 6vodai nevelésben, €s egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési
napnal tobbet mulaszt, az dvoda igazgatdja értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a

gyermekvédelmi szakszolgalatot.
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Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat, az dvoda, intézkedési tervet készit, amelyben
a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyezteto €s az
igazolatlan hianyzast kivalt6 helyzet megsziintetésével, a gyermek évodaba jarasaval, tovabba
a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az
ovoda igazgatoja a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda
igazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot, a csalad- ¢és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a

gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
% a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

% a felmentést engedélyezo szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténo kimaradasara,

% a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

% az O6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.

Beiskolazas, tankotelezettség teljesitése:
Magyarorszdgon minden gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni,

tankotelezettségét teljesiteni.

A koznevelési torvény alapjan a gyermek abban az évben valik tankoteless€, amelyben
augusztus 31. napjaig a 6. életévét betolti. A tankdtelezettség megkezdésének feltétele a
gyermek iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségének megléte.

A szilé kérelmére a felmentést engedélyezd szerv (Oktatasi Hivatal) dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az
iskolakezdés évében az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ideig nytjthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez (Oktatdsi Hivatal). A sziild kérelme aldtdmasztdsdra kérelméhez
csatolhatja a gyermek fejlettségét alatamasztd dvodai dokumentumokat is. Ha az eljarasban
szakértdt kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsdg rendelhetd ki. Ha a szakértdi

bizottsag a sziildi kérelem benyujtasara nyitva alloé hataridé eldtt a gyermek tovabbi egy
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nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiloi kérelem benyujtasara
nincs sziikség.

Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségi szintet korabban eléri, az Oktatési
Hivatal engedélye alapjan  hatodik  életévének  betoltése elott  megkezdheti
tankotelezettségének teljesitését az altalanos iskoldban. Ennek érdekében a sziilonek kérelmet

kell benytjtania az Oktatasi Hivatalhoz.

Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vald részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési igényl, vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szamara az 6voda a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal, a tankdtelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyulo

foglalkozasokat biztosit.

Az dvoda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irdsban rogziti. Az
6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan tdjékoztatni kell.

A sziild kotelessége, hogy biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét, tovabba
tankotelezettségének teljesitését

Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szocialis €s testi fejlddésének eredményét — sziikség szerint,
de legalabb nevelési évenként kétszer — rogziti.

A sziild kotelessége, hogy biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét, tovabba

tankotelezettségének teljesitését.

Téritési dij rendezése:

Az ¢étkezési dij szamfejtését, szamlazasadt az Oonkormanyzat pénziigyese végzi, a sziild a
készpénzben az adott hataridoig teljesiti.

Az étkezéssel Osszefliggd dokumentumokat az egyik 6vodapedagdgus végzi. Az irattarozas a
pénziigyes feladata. Az intézmény minden hoénap 10¢é-ig koteles atadni az étkezéssel
Osszefliggd dokumentumokat.

Az étkezés lemondhatd minden munkanap 7.30-1g telefonon vagy személyesen az 6vodaban.
Az 6voda kdteles biztositani az ételallergias gyermekek specidlis étkezését. Ez iranyu igényt,

orvosi igazolassal sziikséges alatdmasztani és az 6voda igazgatojanak kell bemutatni.
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Téritésmentes 6vodai étkezés vehetd igénybe a gyermek utan, ha

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

e tartsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢él, amelyben tartosan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

e olyan csalddban ¢él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e olyan csaladban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett

Osszegének 130%-at, vagy nevelésbe vették.

Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok, igy elsdsorban a 2011. évi CXC. Nemzeti
Koznevelésrol szold torvény 1., 2., és 3. szamu melléklete alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az 6voda igazgatoja alkalmazza. Az
ovodaban dolgozok

engedélyezett 1étszama: 7 {6

6vodapedagogus: 4 {6

Nevelést oktatast kozvetleniil segité munkakorok:

dajka 2 6

konyhai kisegitd: 1 f6

Az 6voda jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat koteles vezetni:
az alkalmazottak adatairol,
a gyermekek adatairol,

jegyzOkonyvet, nyilvantartast a gyermekbalesetekrol.

A munkavallalok adatai:

név, sziiletési hely, idd, allampolgarsag,
allando és ideiglenes lakcim, telefonszdm,
oktatasi azonosito,

erkolcesi bizonyitvany,
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iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa, munkaban toltott 1do,
koznevelési jogviszony elotti jogviszonyba beszamithat6 1d6

alkalmazott altal kapott dijak, elismerések, cimek,

fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,

munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény tovabba az azokat terheld tartozas €s
annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott szamara torténd kifizetések €s azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozésai és azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval,

Az alkalmazottak elektronikus okiratai a (KIRA) rendszerben vannak. A kinyomtatott anyagok
az intézményben a személyi anyagokban taldlhatok meg. A KIR-ben az intézményi
modositasokat, dolgozoi nyilvantartasokat a mindenkori igazgatd végzi, illetve az altala
megbizott személyek.

A dolgozdi nyilvantartasban kotelezendden vezetett adatok tovabbithatoak a fenntartonak, a
kifizetd helynek, gazdasagi egységnek, birdsdgnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek.

A koznevelésben foglalkoztatott koteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus aléirasa és
az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a Kormany altal
kotelezden biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatassal és az ehhez tartozd biztonsagos
kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni. A munkavallald biztonsagos
kézbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhetdségét a foglalkoztatojaval kozdlni
koteles.

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodeésével — az 6voda igazgatdja fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai: - értekezletek,

megbeszélések,

forumok, rendezvények - elektronikus és papiralapt tdjékoztatéds és levelezés.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢€s
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véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.
Az egyes munkakorokhoz tartoz6 feladat-és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz0l6 munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkavallalé mentesiil rendelkezésre allasi és munkavégzeési kotelezettségének
teljesitése alol:
keresoképtelensége,
a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal 6sszefliggd, egészségligyi
intézményben torténd kezelés,
a kotelez6 orvosi vizsgalata tartamara,
a véradashoz sziikséges, legalabb négy ora idétartamra,
hozzatartozoja halalakor
birdsag vagy hatosag felhivasara, vagy az eljarasban val6 személyes részvételhez
sziikséges iddtartamra,
a kiilonos méltanylast érdemlé személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt
indokolt tavollét tartamara,
sulyos egészségiigyi okok miatt gondozasra szoruld hozzatartozdjanak személyes

gondozas céljabol évente legfeljebb 5 munkanapra.

Az 6vodapedagogus

Az 6vodapedagdgus feladata €s kotelessége a rabizott gyerekek nevelése

a nevel0 tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse,
neveld €s oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét,
fejléddésének tlitemét, szocialis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,

segitse a gyermek értelmi képességének tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év gyermek felzarkozasat tarsaihoz, © A HHH gyermekek teljes
korében  fejlesztési terv  készitése. Tudatos nevelémunkéval csokkenteni az
es¢lyegyenldtlenségeket.

a gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
ezek elsajatitasarol meggy6z0djon,

baleset esetén intézkedjen,
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kozremiikodjon a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

a gyermekek emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben,

a sziiloket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziiloket figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart

szlikségesnek, ' a sziil6 és gyermek javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Az ovodapedagdgus munkaideje: heti 40 ora, melynek bosztasat az aktualis munkaterv
tartalmazza.

A gyermekekkel vald kozvetlen, foglalkozasokra/tevékenységekre forditott, csoportban
let6ltendé munkaideje: heti 32/26/12 (kotott munkaido).

Heti 4 o6rat koteles a nevelést el6készitd, valamint egyéb pedagdgiai feladatokkal tolteni, az
igazgat6 utasitasa alapjan sziikség szerint az intézményben tolteni. Részt venni a neveldtestiilet
munkdjaban, gyakornok részére szakmai segitséget nyujtani, de sziikség esetén eseti
helyettesités rendelheto el ennek terhére.

A munkaid6 fennmarado részében a munkaideje beosztasat, felhasznalasat — tovabbi heti 4 6ra
— maga jogosult meghatarozni.

Kotott munkaidében koteles az 6vodaban tartdzkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen
kiviil ellathato feladatot lat el. Az igazgatd hatarozza meg az intézményen beliili, illetve az
intézményen kiviil teljesithetd feladatok korét.

Kotelezhetd tovabba kotelezé ordjanak letdltése utan, valamint pihenénapon is — a 40 orés
munkaidejének terhére — az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.)

Kotelessége: a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa.

A dajka

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkajat a z igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan és az SZMSZ szerint végzi.

Felette az altalanos munkaltatdéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettesei az
igazgato-helyettesek.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre
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1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE, OVODA BELSO
KONTROLLRENDSZERE

A pedagogiai munkéval kapcsolatos belsé ellendrzés

Abels6 ellenérzés fontos feladata az oOvodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak ellendrzése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre all6 eszkozoket, felszereléseket
felyjitani, korszerisiteni, illetve boviteni. Az ellendrzési tervet az igazgato-helyettesek és a
szakmai munkak6zosség javaslata alapjan az igazgat6 késziti el.

Az ellendrzési tervet az igazgatd ismerteti meg az aktualis munkatervben. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Az 6voda igazgatoja minden pedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési
¢v soran. A nevelést kozvetleniil segitdk munkdjanak értékelése kétévente legalabb egy
alkalommal torténik, melyet az igazgatd-helyettesek végeznek és irasban adnak tdjékoztatast
az igazgatd részére.

A bels0 ellendrzés tertiletei:

szakmai-pedagogiai tevékenységek, - taniligyigazgatasi feladatok,

munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok

A belso ellendrzés mddszerei: ' megtigyelés, csoportlatogatas,

dokumentumelemzés,

bejaras, leltarozas,

munkaban val6 jelenlét.

A belso ellendrzés alapelvei:

konkrétsag,

objektivitas,

folyamatossag,

tervszerliség,

a pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa,

ko6les6nds bizalom,

az O6nallosag és az onértékelés fejlesztése, - pozitivumok erdsitése.
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Az ellendérzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, az érintett 6vodapedagdgussal
ismertetni kell, aki arra irasban vagy szoban észrevételt tehet.

A nevelési évzard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményét, illetleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hidnyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Teljestményértékelés rendszere
Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az

illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

A pedagdgusok teljesitményértékelési rendszere, a személyre szabott éves teljesitménycélok
alapjan torténik, mely rogzitése ¢és értékelése az Ovikréta rendszerben minden nevelési év
08.15-ig.

A munkaltaté minden évben koételes értékelni a pedagdgus és a pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkez6 NOKS-munkakorben foglalkoztatott személy
teljesitményét.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsé alkalommal 2025. szeptember 1-
jével modositott illetményt allapithat.

Az dvodaban minden nevelési év kezdetén egy egyedi intézményi értékelési szempontot kell
kijelolni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak
kezdetét megeldz0 augusztus 25-ig az igazgatd hatarozza meg a neveldtestiilet egyetértésével,
az az adott nevelési évre szOldoan, az a nevelési év sordn nem modosithatd. Az egyedi
szempontot ezért a megfeleld sulyu feladatok koziil érdemes kivalasztani, és az iddszak végén
célszerli kiilon értékelni annak megvaldsuldsat vagy részbeni megvaldsulasat és ennek
figgvényében kell kitlizni a jovo évi szempontot.

A személyre szabott éves teljesitményértékelési célokat minden év szeptember 30-ig kell
meghatarozni, ezeket az igazgatd hagyja jova. A pedagogusok szamara minden évben harom
teljesitménycélt kell kitlizni, amelyek megvaldsitasat 8-8 ponttal lehet értékelni. Ezeket rogziti
az oviKRETA informatikai rendszerében, a teljesitményértékelési célokat pedig az 6voda
igazgatdja hagyja jova. A pedagogus rogzitését kovetden az igazgatonak at kell tekintenie a

személyre szabott éves teljesitménycélokat, sziikség esetén kezdeményeznie kell azok
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modositasat, esetleg mas teljesitménycélok beemelését, majd a teljesitménycélokat jova kell

hagynia az informatikai rendszerben.

Belso kontrollrendszer (Bels6 ellendrzés)

A belso ellendrzést végzd személy, a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve
végzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,

megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektol, €s a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansdgok kezelésének
eljarasrendjét.

Az 6voda igazgatoja felelds a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén
érvényesiild — megfelelé kontrollkdrnyezet, kockdzatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacids és kommunikacids rendszer és nyomon kovetési rendszer
kialakitasaért, miikodtetéséért €s fejlesztéséert.

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése €s targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, melynek célja a miikodés és gazdalkodas sordn a
tevékenységek szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢&s eredményes végrehajtisa, az
elszamoldsi kotelezettség teljesitése, az erdforrasok veszteségektdl, karoktoél, nem
rendeltetésszerli hasznalattol torténd megvédése.

Ezen célok elérése érdekében az igazgatd feladata: szabdlyzatok kiadéasa, ellendrzési
nyomvonal elkészitése ¢és rendszeres aktualizaldsa, szabalytalansdgok kezelésének
eljarasrendjének szabdlyozasa, kockazatkezelési rendszer szabdlyozasa, milkddtetése;
kontrolltevékenység gyakorldsa (FEUVE) a pénzgazdalkodasi jogkordk gyakorlasan
(kotelezettségvallalas, utalvanyozas) keresztiil; olyan rendszerek kialakitasa és mikddtetése,
amelyek biztositjdk az informacidk aramlasat (megfeleld id6, megfeleld hely); a szervezet

tevékenységének, céljai megvaldsitdsanak nyomon kovetése.
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Az intézmény igazgatdja kétévente, belsd kontrollrendszer témakorében az allamhdaztartasért

felelés miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen vesz részt.

IV.  ABELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az intézmény
teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
» akozosségi tulajdont védeni
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni
az éplilet, helyiségek rendjét és tisztasagat megorizni
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

YV V. V V V

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A gyermekek az intézmény helyiségeit csak 6vodapedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Az 6voda épiiletébe a Covid jarvany oOta a sziilok a bejaratig kisérik gyermekeiket, az épiiletben
csak a beszoktatos gyermekek sziilei tartdzkodnak, a beszoktatas ideje alatt, illetve ha arra az
igazgatod engedélyt ad. Ez a fajta rendszer nagyobb biztonsagot nyUjt, és a higiénia miatt is
fontos tényezd. Minden nevelési évben kikérjiik a sziilok véleményét ezzel kapcsolatban, és a

tobbség dont.

Az intézmény nyitvatartasi idején belill a kiilon foglalkozast tartd (logopédia, prevenci6 és
mozgastejlesztés, kutyaterapiat tartd pedagogus illetve egyéb pedagogus) kollégakon kiviil

csak a vezetd tudtaval és engedélyével tartozkodhat barki az épiiletben, illetve az udvaron.

Az intézmény teriiletére és helyiségeibe a fent emlitett eseteken til az intézménnyel
jogviszonyban nem allo személyek csak az intézmény vezetdjének engedélyével Iéphetnek be,
illetve tartézkodhatnak ott. Az intézményben vald benntartozkodas nem zavarhatja a neveld,

nevel6-oktatd és gondozo6i munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.
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Az intézményre vonatkoz6 munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megeldzési szabalyokat a
munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden év szeptember
els6 neveldtestiileti és munkatarsi értekezletén torténik, a munkavédelmi és tiizvédelmi felelGs
tartja.

Az 6voda az igényld gyermekek szamara étkezési lehetOséget térités ellenében biztosit,
ingyenesség érvényesithetd az érvényes jogszabalynak megfelelden. /328/2011. (XII1.29)
Kormanyrendelet, 6.melléklete /Gyvt. 21/B.§ (1) bekezdés a. pontja//

V. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményi nevelési egységek kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartast a munkatervben

iitemezett munkatarsi, illetve nevelotestiileti értekezleteken valosul meg.

Az egyes tervezési idOszak feladatait a csoport pedagogusa rendszeresen megbeszéli a csoport
dajkajaval.

A bolcsddében a kisgyermekneveld (szakmai vezetd) a bolcsddei dajkakkal.

A vezetdk és a sziildi szervezetek kapcsolattartdsi rendje

A sziildi1 szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, melyekben a sziilé1 szervezetnek - jogszabaly alapjan - egyeztetési vagy
véleményezési jogosultsaga van:

az intézmény mikodési rendje, ezen belil a gyermekek fogadasanak, a vezetd
benntartézkoddsanak rendje,

az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére a belépés €s benntartozkodas rendje,

a vezeto és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje,

a gyermek tdvolmaradéasanak, a tdvolmaradas igazolasanak rendje,

a téritési dij befizetésének rendje,

az linnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok.

A kiils6 kapcsolatok rendszere
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A neveldmunka megfeleld szintli irdnyitasdnak érdekében az intézményvezetd allando
munkakapcsolatban all a kdvetkez6 intézményekkel:

a fenntartoval-jegyzdvel

az egyhazakkal

altalanos iskola vezetdjével-pedagogusaival

gazdasagi vezetovel

Pedagogiai Szakszolgalatokkal

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi Bizottsaggal

EGYMI-vel (Koncz Dezsé Egymi Zalaszentgrot) fejleszté pedagdgia- logopédia
Gyermekorvossal-Védondvel-Fogorvossal

a Zalaszentgroti Szocialis, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdjével-munkatarsaival- az

ovodai szocialis segitovel

VI. A VEZETO FELADATAL AZ
OVODA KEPVISELETENEK SZABALYAI

1. Az 6voda igazgatdja

A Kehidakustanyi Deak Ferenc Napkoziotthonos Ovoda és Bolcsdde élén az igazgato all, aki
az intézmény egyszemélyi feleldse. Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa.

Az intézmény igazgatdjat nyilvanos palyazat utjdn a fenntartd nevezi ki, a vonatkozd
torvények betartdsaval. Az igazgatd iranyitja és koordindlja az intézményben folyd
mindennemi munkat és tevékenységet, vagyis egyszemelyi feleldsséggel all az intézmény
élén.

Az 6voda, mint a helyi 6nkormanyzat altal fenntartott intézmény igazgatdjanak kiilonos
kotelessége, hogy a koznevelésrdl szolo torvény és végrehajtasi rendelkezéseit, a koznevelési
rendszer miikodésére vonatkozo, illetve miikodését szabalyozod egyéb jogszabalyokat

megtartsa, megtartassa.
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Az igazgaté feladatai és feleldssége:
felel az intézmény szakszerli €s torvényes muikodéséért, fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal vald
kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével
— az intézmény gazdalkodaséért,
dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {iigyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem
utal mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
képviseli az intézményt.
felel a pedagdgiai munkaért, szakmai ellendrzést végez
a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk

r

szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti iinnepek méltd megszervezeéséért,

a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd
feladatai koordinalasaért,

aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
sziild1 szervezettel vald megfeleld egyiittmitkodéseért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
(atruhézott)

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok

kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra

"

alkalmatlan kérdoives felmérés alapjan értékeli.
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Az igazgatd jogkore

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat: kinevezési jogkor (kinevezés, megbizas, alkalmazas,
felmentés, elbocsatas, athelyezés, nyugdijazas);

gazdalkodas (éves koltségvetés, bér, potlékok, megbizasi dijak);

munkairanyitoi jogkor (mindsités, kitiintetési, jutalmazasi javaslat, helyettesités, munkavégzes
iranyitasa, ellenOrzése, munkakori leirds elkészitése, munkakoroktol eltéré feladatok (a
torvény szerint) iddleges ellatasara vald utasitas, szabadsag engedélyezése, munkavédelmi,
tlizvédelmi feladatok ellenérzése, munkavégzésre alkalmas allapot ellenérzése);

bels6 kontrollrendszer mukodtetése;

az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében a munkakori leirds

tartalmazza. A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente legalabb egy alkalommal kiterjed a

fenntarto felé. Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete.

Az igazgato-helyettes (abban az esetben ha az igazgatd hidnyzik) feleldssége kiterjed:

a neveldmunka iranyitasara és ellendrzésére,

a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiaddsara, vezetésére, ellenérzésére,
a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésére, végrehajtasdnak szakszerii
megszervezeésére €s ellendrzésére,

a sziil6i szervezettel, a sziil6i képviselettel valod egylittmiikddésre,

a nemzeti ¢és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo mélté megszervezésére.

Valamint a munkakdri leirdsban taldlhaté feladatkérokre, ezen tulmenden személyes
feleldsséggel tartozik az igazgatonak. ' A szakszerli és torvényes miikodés, szinvonalas

pedagodgiai munka, az ésszerl és takarékos gazdalkodas biztositasara.

Alapvet6 feleldsségek, feladatok
Felelosséggel tartozik az igazgaténak €s a nevelOtestiiletnek az intézményre vonatkozo
torvényekben, rendeletekben és az 6vodai szabalyzatokban szdmara meghatarozott feladatok

ellatasaért.
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Feladata a pedagogiai munka iranyitdsa, de munkakdrében foglalkoznia kell személyzeti -
gazdalkodasi és adminisztrativ (taniigy-igazgatasi, hivatali) feladatokkal is.

Munkateriiletérdl havonta szébeli tajékoztatot ad a vezetdi értekezleten, félévenként irasos
beszamolodt készit a megadott szempontok alapjan. Rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztato
jelentést ad (telefonon).

Szervezi az d6vodai nevelés feladatainak megvaldsitasat, gondoskodik a gyermekek év

kozbeni, kimaradasanak, athelyezésének ligyintézésérol.

A pedagdgiai iranyitas feladatai

Gondoskodik a pedagogiai programban megfogalmazottak megvaldsitasardl, az
eredményesség és hatékonysag tervszerl és rendszeres ellendrzésérol.

Az igazgatd-helyettes — vezetStarsaival munkamegosztdsban — tervezi, szervezi, ellendrzi,
elemzi és értékeli a neveldomunkat, de vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is.

Részt vesz az intézmény pedagdgiai-nevelési programjanak kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri a telephelyeken dolgozo évodapedagogusok tervezé munkajat.

Segit a hazirend 6sszeallitasaban.

Figyelemmel kiséri a telephelyeken 1évé gyermeki kdzosségek életét, fejlodését.

Biztositja a telephelyek gyermek ¢és feln6tt kozosségeinek jogait.

Biztositja, hogy valamennyi alkalmazott megismerje a legfontosabb kozponti és intézményi
dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirdsainak érvényesiilését.

Tamogatja az 6vodapedagogusok, a nevelést kozvetleniil segitdk tervszerli és folyamatos
onképzeését, eldsegiti az 0jitod €s korszertli torekveések kibontakozasat.

Vezet6tarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a felel¢sok munka;jat.

Az 6vodai tevékenységek rendszeres latogatasdval, az dvodapedagoégusok egyetértésével
végzett, tOlikk bekért felmérések és beszdmolok, valamint folyamatos megfigyelései utjan
ellendrzi a neveld-oktatd munka szinvonaldnak és eredményességének alakulasat.

Az elemzések ¢és tapasztalatok alapjan félévkor €s a nevelési év végén rendszeresen, a
munkatervben meghatarozott alkalmakkor kiilon is értékeli a telephelyeken folyd
neveldmunkat.

A kiemelkedd, illetve tartosan j6 munkat végzd dolgozok esetében, az intézmény belsd
szabalyzataiban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartdsaval, javaslatot tehet
jegyzOkonyvi dicséretben, teljesitményében kiemelkedd pedagdgus javadalmazdsiban,

kitiintetés felterjesztésre.
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Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsarol, kezdeményezheti a

munkaviszonyat vétkesen megszego dolgozo térvényes feleldsségre vonasat.

Hataskor:
Az igazgat6d-helyettes dontési hataskorébe tartozik a dolgozokra vonatkozoan:
az ovodapedagdgusok, egyéb alkalmazottak munkabeosztasa,

rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadésa.

VII. AZ IGAZGATO AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az dvoda igazgatdja €s a helyettesek egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités az igazgato altal
adott megbizas alapjan torténik, amirdl a nevel6testiilet tagjait €s az alkalmazotti kozosséget
tajékoztatni kell. Halasztast nem trd tigyekben a megbizott 6vodapedagogus jarhat el
(személy-¢és vagyonvédelem). A megbizas egy adott alkalomra szol a soron kdvetkezd
ovodapedagodgus részére. Intézkedési jogkorik a koltségvetési szerv miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed
ki. A kiilonleges eseményekrdl az intézmény igazgatdjat a lehetd legkorabbi iddpontban

értesiteni kell.

VIIL A SZULOI SZERVEZET A SZULOK KOZOSSEGE ES AZ OVODA TARSADALMI
KORNYEZETEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS MODIJA ES RENDJE

A sziilék és az ovodapedagogusok kapcsolattartdsa a nevelés, a gyermek személyiségének
fejlesztése érdekében kiemelt feladat.

Az 6vodéban a sziilok jogaiknak érvényesitése, kotelességeiknek teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének
elfogadasarol.

A szililék ¢és az o6vodapedagogusok kozott az alabbi esetekben a nevelési feladatok
Osszehangoldsara nyilik lehetdség:

-nyilt napokon, munkadélutanokon,

-nyilvéanos tinnepélyeken,
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-sziiloi értekezleteken,
-a falitijsdgokon kifliggesztett informacidkon keresztiil,

- az 6vodai rendezvények szervezése soran.

A sziloi szervezet az intézmény programjainak ¢és céljainak megvalositasa érdekében
elfogadhat anyagi és természetbeli timogatast.

A sziil6i szervezet iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

- apedagogiai program elfogadasakor,

- a hazirend elfogadasakor,

- a munkaterv elfogadasakor.

A Sziiléi Szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben, koteles irdsban

nyilatkozni.

A sziilokkel valé kapcsolattartasformai:
nyilt napokon,

iinnepeken,

fogadodran

sziil6i értekezleteken.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

IX. ANEVELOTESTULET FELDATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

A neveldtestiilet
A nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakoérben,  valamint a
felsofoku veégzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatdo munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Nevelotestileti értekezletet kell 6sszehivni
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az dvodaigazgato,

a nevelOtestiilet tagjai egyharmadanak, - sziil6i szervezet kezdeményezésére.

A nevelotestiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevelotestiilet véleményét

az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizdsanak visszavondsa elott,

¢s a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben ki kell kérni.

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo

SZErve.

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestlilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelésioktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben, valamint e térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. A nevel6testiilet dont

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl, a hazirend

elfogadasarol.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran.
A kotelez6 értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti. Rendkiviili értekezlet
hivhatd Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az igazgatd vagy az

intézmény igazgatdsaga sziikségesnek latja.
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X. KULSO KAPCSOLATOK RENDJE, FORMAJA, MODJA

Ebben a kapcsolatrendszerben az 6vodat allitjuk a kozéppontba, de miitkodésiink csak akkor

lehet optimalis, ha szem el6tt tartjuk a nevelés €s tarsadalom mas szintereit.

1. Altalanos Iskola

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja €s a helyettes

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kdlesonos latogatas, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi értekezlet,
pedagogusok szakmai programjaira

6vodasok iskoldval vald ismerkedésére — az ovi-suli rendezvényeinek, eseményeinek
figyelemmel kisérése

iinnepélyeken vald kdlcsonds részvételre

megbeszélések,

szlikség esetén volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra.

Az 6voda - iskola kdlcsonos nyitottsaga, érdeklddése folyamatos. A visszajelzések tovabbi

munkankban hasznosak, megerdsitik feladatainkat.

2. Az 6voda gyermekorvosaval, védéndkkel, tizemorvossal
A nevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségiligyi
vizsgalatok megszervezése. A védonOk kétheti rendszerességgel szlirést végeznek. A

munkakori alkalmassagi vizsgalatok minden munkavallalo részére biztositottak.

3. A fenntartoval

Kapcsolattartd: az igazgato

A kapcsolat formdja: irasbeli beszamolo, vezetdi értekezletek, tinnepek

A fenntart6 altal megjelolt iddpontban nevelési évente egy alkalommal beszdmolot készit az

intézmény tevékenységérol. Havi rendszerességgel, vezetdi értekezleten vesz részt.

4. A pedagogiai szakszolgalattal
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A kapcsolattartd: az igazgatd

Akapcsolat tartalma: a sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizarolag a szakértdi
¢s rehabilitacidos Dbizottsagok allapithatjdk meg, komplex - orvosi, pedagogiai,
gyogypedagogiai, pszichologiai - vizsgalat alapjan. Feladata:

a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanuld kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és helyére, az ellatashoz
kapcsolodo pedagogiai szakszolgalatra;

vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét

5. Csalad-¢és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

A kapcsolattarto: gyermekvédelmi felels

A kapcsolat tartalma: a gyermekvédelmi feleldssel és az érintett Ovodapedagdgusok
bevonasaval a jo egylittmiikddésre toreksziink, a jelzérendszer tagjaként, rendszeresen részt

vesziink az esetmegbeszéléseken, kdzremiikddiink a probléma megoldasaban.

6. Ovodai szocialis segitd

A kapcsolattarto: igazgato, (gyermekvédelmi felelods),
6vodapedagogusok

A kapcsolat tartalma és célja: a gyermek veszélyeztetettségét megeldzd tevékenység
tdmogatdsa az intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek csalddjanak és az intézmény
pedagogusainak. Erzékenyité, ismeretterjesztd és prevencios témaju  foglalkozasok.
Onismeret, szocialis kompetencidk fejlesztése. A tanulasi kotelezettség teljesitéséhez

szlikséges készségek fejlesztése, sikeres iskolakezdésiik tdmogatasa.

7. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
A kapcsolattarto: 6voda igazgatoja
A kapcsolat tartalma: a gyermekek szdmara elérhetévé tenni a telepiilésen megvalosult

¢lményeket, eseményeket.

8. Az 6voda és az egyhdz kapcsolata

A kapcsolattartd: az igazgatd

33



XI. UNNEPEK MEGEMLEKEZESEK, OVODATI HAGYOMANYAINK APOLASA

Az O6vodai ilinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozoan az dvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt

hataridore elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok:

koz0s megemlékezes a gyermekek sziiletésnapjardl (csoportonként),

kozos meglepetés készités Mikulasra sziilokkel

ajandék készités anyak napjara,

6vodai tinnepségek, rendezvények megtartasa (Dedk Ferenc sziiletésnapja, Idések napja,
Farsang , Anyak napja, gyermekhét, évzaro)

Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolddd szokdsok megismertetése (Mihaly

napi vasar), Erdei Ovoda, Kézmiives tabor, kirdndulas

A hagyomanyok, tinnepségek megszervezése, lebonyolitdsa az dévodapedagdgus feladata.
Megszervezi a tartalmi és hangulati elokészitést. Az linnepet jelképezd szimbdlumokkal
feldisziti a csoportszobékat, az 6voda tobbi helyiségét akar az udvart is.

A pedagdgiai munkat kdzvetlentil segitd dolgozok kozremitkodnek az ovodapedagdgus
iranyitasaval  a szervezésben, rendezésben.

Az tlinnepre, linnepélyekre felhasznaljak az évkozben tanult verseket, dalokat, jatékokat és

valtozatos modon szinesitik ezeket az alkalmakat.

Az 6vodapedagogusokkal kapcsolatos hagyoményok:
tovabbképzéseken valod részvétel, ismeretek dtadasa, megyvitatasa,
palyakezdd évodapedagdgusok segitése,

kozos linnepségek szervezése,

kulturalis programok,

munkatarsi értekezletek, munkakozosségek.
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Egyéb hagyomanyok:

Nyilt nap (husvét elott)

Adventi siitivasar

Fotozas (a sziilok kérését figyelembe véve)

Csaladi nap

Kolyoktorna, Ovikosar, Ovifoci, Kutyaterapias foglalkozés (sziilok igényét figyelembe véve)

Ovi-Olimpia - tehetségondozas: belso rajzpalyazat €s versmondo verseny.

Az iinnepekkel és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Az intézmény hirnevének megorzése, novelése.

Az 6vodak kozosségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.

Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb egy héttel.
Forgatokonyv — készitése feleldsok megjelolésével az intézményi szintl
rendezvényekhez.

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
megvalositdsa. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési

év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.
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XII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ELLATASANAK RENDJE

Az intézmény dolgozoinak egészségligyr feliigyeletét a Foglalkozas-egészségligyi
Szolgalatrdl szol6 89/1995. (VII.14.) Korményrendelet keretében eldirtak szerint biztositja.
Valamennyi dolgozénak érvényes munkakori alkalmassagi-orvosi véleménnyel kell
rendelkezni.

Az intézmény dohanymentes teriilet, az intézmény egész teriiletén dohdnyozni, szeszes italt

fogyasztani tilos.

Feln6tt, munkavallaloi balesetek

A balesetet észleld és/vagy elszenvedd dolgozod koteles jelenteni az 6voda igazgatdjanak
¢és részt venni a sériilt ellatdsaban.

A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyokon jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a

munkavédelmi felelés végzi.

Az 6voda biztositja — eldre egyeztetett iddpont szerint — a gyerekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak  eldkészitését, megszervezését. Az Ovoda védondi altal  végzett
higiéniaitisztasagi szlirdvizsgalat havonta egy alkalommal, vagy indokolt esetben barmikor.
Betegségre gyanus, ldzas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni €s a sziilot/értesitendd hozzatartozot a lehetd
leggyorsabban a csoport Ovodapedagdgusa értesiteni koteles. A gyerekek egészségi
allapotanak megovasaért az 6voda igazgatOhelyettese rendszeres kapcsolatot tart fenn, a
védonokkel, gyermekorvosokkal és a fogorvossal.

Az intézmény miikodtetése soran az NMKH Népegészségiigyi Osztaly altal meghatarozott
szabalyokat szigortian be kell tartani (fert6tlenités, takaritds, mosogatas, ételminta vétel) A
HACCEP eldirasok betartasa minden alkalmazott feleldssége €s kotelessége. Ennek ellendrzése
az igazgatd-helyettesek feladata.

Az intézmény talalokonyhdjaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy

1éphet be.
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Az intézmény felkésziilt a latens (lappango, rejtett) allergias megbetegedésben szenvedd
gyermekek anafilaxias sokk biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekcidok

biztositasaval.

Az igazgat6 feladata:
Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.
A sziilok tajékoztatasa.
Kapcsolattartds az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval.

A szakmai és mikodési dokumentumok kiegészitése az 1j feladatellatassal.

Az ovodapedagdgus feladata:
Az allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6tdl, nyilatkozatok dokumentéléasa és
az EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositasa.
Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergids gyermek van.
Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagdgusok is ismerjék azt.
Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése ¢€s lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagdgusok is ismerjék azt.
Az EpiPen Jr. injektor hasznéalata utdn azonnal értesiti a mentdket, a sziil6t és az
intézmény vezetdjét.
Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanpotlasarol.
A lejarati 1do6 elérkeztével tajékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérol
A nevelémunkat segit dajka feladata az 6vodapedagogus jelzése alapjan a lejart
szavatossagli, fel nem hasznélt tollat csomagoldsaval egyiitt a szakrendel6kben

megtalalhato veszélyesanyag-gyljtobe elhelyezni.
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XIII. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

A gyerekekkel az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo -eldirasokat, a
tevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasokat, az elvarhaté magatartasformat a nevelési év
megkezdésekor, valamint sziikség szerint az O6vodai tevékenységek (foglalkozas,
gyerekmunka, Onkiszolgalés, barkéacsolas, kiranduléds stb.) soran ismertetni kell, koruknak,
felfogasuknak, fejlettségi szintjiilknek megfelelden.

A munkavédelmi felelds feladata a gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedések
(figyelem felhivas, jegyzOkonyv-készités). A pedagogus a védd, 6vo eldirasok figyelembe
vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra/tevékenységekre az altala készitett, hasznalt
pedagobgiai eszkozoket.

A gyermek, biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében, sziikséges a
feltételek vizsgalata, folyamatos javitasa.

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi, hogy a
rabizott gyerekek részére az egészségiik €s testi épségiikhoz sziikséges ismereteket atadja és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenn all, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Ha a gyermeket baleset éri, a
vele foglalkoz6 6vodapedagdgus kotelessége az elsdsegélynyujtas.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
az 6vodaigazgatot vagy a helyettesek figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az dvoda igazgatodja ellendrzi.
A hézirend tartalmazza azokat az 6v6-védo eldirdsokat, amelyeket a gyerekeknek az 6vodaban
valo tartozkodas soran meg kell tanulniuk.

Az 6vodék bejaratai a gyermekek biztonsdga érdekében felsd-zarral vannak felszerelve. A
kaput minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az
épiiletbdl.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziilotdl/értesitendd hozzatartozotol torténd
atvételétdl a gyermek sziilonek/értesitendd hozzatartozonak atadéasaig terjed, illetve az 6vodan
kiviilli programokig. Az o6vodai életre vonatkozd szabdlyok a nem Ovodas

testvérre/hozzétartozokra is vonatkoznak, azok betartasa a sziild jelenlétében is elvaras.
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Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd minden személy koteles:

A koz0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznélni.

Az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

A tliz-¢s balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
2024. szeptember 01. napjatdl hatalyos rendelet szabalyozza a nevelési- oktatasi
intézményekben a tiltott és a hasznalatdban korldtozott targyak korét, illetve az ehhez
kapcsolodo eljarasrendet. Az 6vodaban eléfordulé tiltott targyak behozatalanak, birtoklasanak
elkeriilése minden 6vodai dolgozo feladata és kotelessége. A sziildi értekezletken sziilok
tajékoztatasa megtorténik.
minden 6vodai dolgozé feladata és kotelessége. A sziiloi értekezleteken sziilok tdjékoztatasa

torténik.

XIV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Bombariadé esetén sziikséges teendok:

Bombariadd esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az ¢épiilet kitiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl, az intézkedést vezetd
hatosag informacidja alapjan az igazgatd illetve az intézkedéssel megbizott személy dont. Az
intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az
¢épiilet kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsainak megfelelden
kell elvégezni. Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és
haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését. A bombariadorol és az intézkedésekrol

az 1igazgato rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Ttz esetén sziikséges teendok:

Tliz esetén haladéktalnul értesiteni kell a szakhatosagot (Tiizoltosag).
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Thzriado esetén az oOvoda igazgatoja intézkedhet, illetve a tlizvédelmi szakvizsgaval
rendelkezd alkalmazottak.

Az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik.

Az ¢épililet kitiritésérol, a gyerekek biztonsagos elhelyezésérdl a csoportban dolgozo
ovodapedagogus felel.

A tlizriadordl és a hozott intézkedésekrodl az igazgato rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetségiik van oOvodan kiviili programok szervezésére is,
(kirandulas, séta, sportprogramok, iskolaldtogatasok, szinhaz stb).

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

A csoport hirdet6tablajan, az internetes zartcsoportjaikon keresztiil tajékoztatjak a sziildket a
program helyérdl, indulasi és érkezési idopontjardl, a kdzlekedési eszkdzrol.

A kirandulasrol, az intézményen kiviili programrol az igazgatdt értesiteni kell, csak az 6

engedélyével lehet kirandulni, vagy mas dvodai programon résztvenni.

XV. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL ES
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGGEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az egyes iratkezelési feladatok ellatdsa az dvoda igazgatdja altal torténik. Az iratkezelést ugy
kell megszervezniiik, és az adatokat gy kell rogziteniiik, hogy az irat Gitja pontosan kdvethetd,
ellendrizhetd és visszakereshetd legyen, szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti
egyseége rendeltetésszerti miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat, az irattari
tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhato allapotban valo
Orzését és a maradando érteki iratok levéltari dtadasat.

Miikodésiinket szabalyoz6 fobb dokumentumaink:

Szervezeti Mitkddési Szabalyzat,
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Pedagogiai Program
Hézirend

Munkaterv

Az 6voda a pedagodgiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon kételes elhelyezni,
hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék.
Az 6voda igazgatoja és a helyettesek koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a pedagogiai
programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagdgiai programot intézmény

honlapjan

(https://www.kehidaovoda.hu) nyilvanossagra kell hozni.

Sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziil6k a beiratkozasnal, illetve barmikor az
évfolyaman megismerhetik és kérésre attanulmanyozas céljabol, barmikor elkérhetik. A
beiratkozas utani elsd sziil6i értekezleten az intézmény igazgatdja, az 6vodapedagdgusok a

szabalyzatokban foglaltakrol tajékoztatast tartanak.

Selejtezés

Az irattarba 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgélni és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését az
intézmény igazgatoja rendeli el €s ellendrzi, a feladatvégrehejatasa az igazgatdhelyettesek
atruhazott feladatai koz¢ tartoznak. A tervezett iratselejtezést harminc nappal elébb be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az 6voda igazgatdjanak a feladata. A selejtezésre
szant iratokrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattari
tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzOkonyv kettd
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisitent,
hasznositani csak a levéltarnak a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett

hozz4jarulasa alapjan lehet.
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XVI. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK
KEZELESENEK RENDJE

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
nyomdai ton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
elektronikus okirat, az elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében

meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéaséaval elektronikus

uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval -elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.
Fobb fejezetei:

Az elektronikus dokumentumok fajtai

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Elektronikus iratok kiildése, fogadéasa

Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Az 6vodaban elektronikus alairasra, idobélyegzd haszndlatara legkésobb 2025. aprilis 1-t6] az

ovoda igazgatojanak van lehetdsége.

42



XVIL. AZ IGAZGATO FELADAT ES HATASKORE

Ez a fejezet az igazgatd-helyettesek munkakori leirdsaval kiegésziilve tartalmazzdk az
atruhazott hataskoroket.
Az dvoda igazgatojanak kizarolagos jogkdrébe tartozik:
a munkaltatoi jogkor gyakorlésa,
kotelezettségvallalasi és gazdalkodasi jogkor gyakorlasa
a nevelOtestiilet és az alkalmazotti kozosség vezetése
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasa.
a sziil6i szervezettel kapcsolatos teenddk elvégzése,
munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése,
gyermekvédelmi feladatok, jelzérendszeri tagként valé mitkodés,
gyerekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete,
az 6vodai iinnepek méltd megszervezése,
kozremiikddés a pedagogiai munka ellendrzésében,
a szakmai munkak6zosség értékelése,
udvari jatékok ellendrzése,

az udvaros/karbantart6 irdnyitasa, ellendrzése.

XVIIIL. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kdteles a tudomadsara jutott hivatali titkot
megOrizni. Hivatali titok:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

amit az 6voda igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az 6voda
16 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdasban annak mindsit.

Minden 6vodai dolgoz¢ titoktartdsi nyilatkozat tételére koteles.
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A hivatali titok megsértése munkaltatoi intézkedést von maga utan. Az intézmény valamennyi
dolgozodja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. Nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziilo
irasban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével 0sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

XIX. A TELEFON, AZ INTERNET, A FENYMASOLAS HASZNALATI RENDJE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma éallapotban
tarthatja magéanal. Amennyiben a sziilokkel valdé kapcsolattartas ezt indokoltta teszi a
tevékenységek zavarasa nélkiil bonyolitja le munkaval 6sszefiiggd feladatait. Az intézményi
mobil telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az o6vodapedagogus az
intézmény mobiltelefonjat hasznalhatja a sziilok, szolgaltatok és egyéb partnerek elérésére, a
kapcsolattartasra.

Az internetet az 6vodai é€lettel kapcsolatos tligyek céljabol lehet igénybe venni a délutani
idészakban (Ovi-Kréta, pl.: kiranduldsok szervezése, helyfoglalds, palydzatok letoltése,
tevékenységek elokészitése).

Az intézményben csak a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagokat lehet fénymadsolni. A
technikai berendezést a hasznalati utasitdsnak megfelelden szakszertien, gondosan kell

kezelni, a meghibdsodast azonnal jelezni kell az intézményi titkarnak.
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XX. ZARADEK

A Kehidakustanyi Dedk Ferenc Napkoziotthonos Ovoda és Bolcséde SZMSZ-ét
Kehidakustiny Ko6zség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete 2025. év szeptember ho
24. napjan a 104/2025. szamu Képviselo-testiileti hatarozataval jovahagyta és

2025. szeptember 24. napjan hatalyba Iéptette.

Ezzel egyidejlileg a korabbi SZMSZ hatélyat veszti.

Kehidakustany, 2025. 09.24.

Digitélisan alairta:
Sa |a mon Salamon Renata
Datum: 2025.11.04

Renata 12:08:16 +01'00'

foigazgato
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