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lehetévé téve a kozvetlen elérhetbséget,

- eléadasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

- az oktatasiigyi kozvetité esetében a kdzvetité fenntartd egyetértésével torténd felkérése,
¢s irasban torténd megbizasa, egyiittmiikodés az egyeztetési eljarasban

7.3.5.Pedagégiai szakmai szolgaltatas

Az 6voda, valamint a pedagdgusok munkajat, pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok segitik.
A szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolat felkérés tjan torténik, a kapcsolat
kezdeményezdje az 6vodavezetd. A kapcsolat tartalmét, formajat a felkérés célja
hatarozza meg. A felkérés célja szerint lehet

- pedagogiai értékelés:

- pedagogiai mérési rendszer mitkodtetéséhez kapesolodd szolgaltatds,

- a neveléssel Osszefliggd mérési eszkozok fejlesztése és alkalmazasuk segitése

- a bels6 pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segit6 tanacsadds

- a pedagégiai program végrehajtasaval kapcsolatos pedagogiai mérések cllatasa,

- a mérések eredményeinek feldolgozasat kévetd, az intézményfejlesztést tiamogatd
szakmai szolgaltatasok,

- pedagogiai és komplex intézményértékelési eszkdzok és modszerek megismertetése és
terjesztése.

- szaktanacsadas:

- neveléspedagogiai modszerek, eszkdzok, eljarasok megismertetése, terjesztése,

- intézmeényi pedagdgiai programok, pedagdgiai dokumentumok, hézirend, intézményi
elkészitésének és alkalmazasanak segitése,

- az alkalmazott pedagogiai modszerek és pedagogiai fejlesztd tevékenység elemzésének,
¢rtckelésének segitése,

- nevelési eszkozok, taneszkzok, nevelési-oktatasi programok kivalasztasanak segitése
- egyeéni szakmai tanacsadas

- a pedagogusok munkajanak fejleszté céhi timogatasa, munkakériikkel dsszefliggd
szakmodszertani segitése,

- pedagdgiai szakmodszertani fejleszté beavatkozasok tervezése, szervezése,
végrehajtasuk monitorozasa,

- az intézményvezetd pedagdgiai munkdjanak a timogatisa,

- pedagogusok munkdjanak értékelése: nevelési tevékenységek, pedagogiai céli
foglalkozas latogatésa, a vizsgélt foglalkozasok értékelése,

- pedagoégiai tdjékoztatas:

- a nevelesi folyamatot tamogatd, oktatastechnikai és oktatastechnologiai modszertani
tdAmogatasok nyujtasa,

- a nevelési, szakmodszertani tdjékoztatok, segédletek és kiadvanyok elkészitése

- a taniigy-igazgatasi szolgaltatas:

- kdzremikddés a nevelési-oktatasi intézmények pedagdgiai programjainak
modositasaban, elkészitésében

- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése:
- pedagogiai targyu tanacskozasok, pedagogiai szakmai napok szervezése,

A pedagoégiai szolgaltatasokat a felmeriild igények szerint kell meghatdrozni. s ennek
alapjan a szolgaltatasokat megtervezni, megszervezni, az éves munkaterv alapjan.
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7.3.6.Egészségiigyi Szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas formai

- orvosi vizsgélatok és védonoi sziirdvizsgalatok

- fogdszati alapellatas

Az egészsegligyi ellatds orvos és védond egyiittes szolgdltatasabol 4ll.

Az egészségligyi szolgaltatoval valé kapesolattartds az 6vodavezetd feladata.
A gyermekek egészségiigyi ellatasat az orvos és a védénd a nevelési-oktatasi intézmény
vezetojével egyeztetett rend szerint végzi.

Az 6vodaorvos neve: Dr. Mithlhammer Ferenc

A vedoné neve: Kovacs Amalia

Ha egy gyerek betegségre gyanis vagy beteg, a kivetkez6 modon kell eljarni:
- betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodéba.

- a napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.

- szikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

- gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérol,

7.3.7. A fenntartéval, mikédtetével valé kapcesolat:

Az intezmény es a fenntartd, illetve mitkddteté kapcsolata folyamatos, elsésorban a
kdvetkez0 teriiletekre terjed ki:
az intézmény szakmai milkodtetése,
az mtézmény mikddtetéséhez szitkséges eszkozok, feltételek
megteremtese,
az intézmeény nevének megallapitasara,
a fenntarto altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak,
tovabbképzési programjanak jovahagyaséra,
az intezményben folyoé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre,
beleértve a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket,
valamint

® az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

® apedagdgiai program, a hizirend és az SZMSZ ellenérzése.
A fenntartéval, miikodtetével valé kapesolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adas,
- irasbeli beszamold adasa,
- dokumentum atadds jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informdacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi- gazdélkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

® @0 ®e

7.3.8. Az intézményt tAmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valb kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,

- tiamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elényeir6l,

- az intézmény a kapott timogatésrol és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a timogatas felhasznaldsdnak modja, célszerlisége stb.
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egyértelmilen megallapithato legyen; a timogaté ilyen iranya informacidigénye kielégité
legyen,

Az intézményvezett feladata, hogy az intézmény szdmara minél tébb timogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.

7.3.9. Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalattal

Kapesolattarté: Ovodavezet

A kapcsolat tartalma: Az oktatassal, neveléssel kapcsolatos iigyek

A Kkapcesolat formaja: telefonon, levélben térténd tajckoztatas, informaciocsere
Gyakorisag: alkalomszeriien

7.3.10. Gyermek programokat ajinlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: Ovodavezet6

A Kkapcsolat tartalma: El6adds megrendelések, egyiittmiikdési megallapodasok
megkotése

A kapcsolat forméja: Személyes konzulticio, telefonos egyeztetés

Gyakorisag: Alkalomszertien el6adékkal, minden év szeptemberében szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: Ovodavezets, gyermekvédelmi felel6sok

7.3.11. Egyhdzak és 6voda kapcsolata

Kapesolattarté: Ovodavezet6

A kapesolat tartalma: Hittan szervezésének lehetéségei

A kapcesolat formaja: Telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képviseldjével

A hitoktatas megszervezésének eldsegitése.

Az egyhazak keépviseldivel az dvodavezetd tartja a kapcsolatot, biztositja a foglalkozasok
helyét heti egy alkalommal.

8.A gyermekek 6vodai felvételének rendje

A nemzeti kdznevel€srél sz0l6 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) szabalyozasa szerint az
6voda a gyermek haroméves koratol a tanktelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
¢ven belill betolti, feltéve, hogy a telepiilésen minden, haroméves és annal idésebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

8.1.A beiratkozis rendje:

A beiratkozas id6pontjat minden nevelési évben a fenntart hatdrozza meg, és a
megszokott forméban, a kijelolt beiratkozasi iddpontot megel6z6 harmine nappal hozza
nyilvdnosséagra.

Beirataskor a sziilo bemutatja a sziikséges dokumentumokat (Anyakényvi kivonat,
Lakcimkartya, TAJ kartya, sziilé Személyi igazolvanya).

A beiratkozas soran a sziil6t roviden szoban bemutatkoz6 anyag formajaban ismertetjiik
6vodank pedagégiai rendszerérol.

A beiratkozast kovetéen a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy
kozvetlen betekintést nyerjenek az 6voda életérél: kozos gyermeknap, a nyar folyamén

nyitott dvoda. .
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A beiratés tényét az Elojegyzési naploban kell rogziteni.
A beiratasi id6szakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-t61
folyamatosan torténik.

Az jonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

Ha az dvodaba jelentkezék szama meghaladja felvehetd gyermekek szamat a fenntarto az
6vodavezetdvel egyiitt bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6vodaban valo felvételrdl az dvoda vezetdje irasban: Felvételi Hatarozat forméjéban
értesiti a sziil6t a beiratdst kovet6 10 napon beliil.

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrd] névszerinti
névsort nyilvanos helyre kifiiggeszteni tilos.

8.2.Az ovodal atvétel:

A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

Az 6voda hazirendjét az 1j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elbtt
ismertetni kell: nyomtatott formaban mindenki szamara biztositani kell, melynek atvételét
a csoportnaploban, az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon kell igazolni.

8.3. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A gyermeket a sziilo kérelmére - ha a csaladi koriilményei, képességének
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja — a jegyz06 az dvodavezet6 és a védond
véleményének kikérése utan felmentheti az al6l, hogy évodai nevelésben vegyen részt.

8.4. Az 6vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések.

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha:

® A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

® A sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben
megjeldlt napon.

@® Fizetési hatralék esetén, a sziilo eredménytelen felszolitasa és a
gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utan- kiveve, ha a
gyermeket nem gydmhatosagi intézkedés kovetkeztében vettek fel,
nem hatranyos helyzet( és nem 5. életévét betdltott.

® A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

@® A gyermek a jogszabalyban meghatdrozottnal igazolatlanul tobbet
van tavol az 6vodai foglalkozasokrol - kivéve, ha a gyermeket nem
gyamhatosagi intézkedés kovetkeztében vettek fel, nem hatranyos
helyzetl €s nem 3. €letévet betdldit.

® A gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevel¢si ¢évnek az
utolso napjan, amelyben a nyolcadik életévét betoltotte.

® Az elhelyezés megsziinhet akkor is, ha kideriil, hogy a gyermek
nem ovodaérett és e dontésben kiilso szakemberek is részt vesznek.

Az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziil6t, az el6z6 6voda vezetdjét
irasban értesiteni kell. Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatésag kezdeményezése
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alapjan keriil sor, a hatdrozatot szamara is meg kell kiildeni.
9.Az iskolai élet megkezdésére vonatkozé szabslyok

Nkt.45. § -a szerint (1) Magyarorszagon — az e torvényben meghatarozottak szerint —
mindengyermek kételes az intézményes nevelés-oktatdsban részt venni,
tankotelezettségét teljesiteni.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
legkésdbb az azt kovet6 évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakeért6i bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodéban részesiil ellatasban,
és ezt kdvetden valik tankotelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitsi napjan kezdédik. Ha a gyermek az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziilé
kérelmere szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves
kor eldtt megkezdje tankdtelezettségének teljesitését.

(4) A tankotelezettség kezdetérol

a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jért 6vodéba az iskolaérettségi vizsgalat alapjén a szakért6i
bizottsag,

¢) az 6voda, az iskola vezetGje vagy a sziil§ kezdeményezésére az iskolaérettségi
vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag dont.

A tankoteles életkort eléré gyermekek esetében:

© az 6voda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba lépéshez szitkséges
fejlettséget,

® ha sziikséges, javasolja a gyermek dvodai nevelésben valé tovabbi
részvételét,

® javasolja, hogy a gyermek — annak megéllapitdsa céljabol, hogy
sziikséges-¢ a gyermek sajatos iskolai nevelésben és oktatasban vald
részvetele, illetve elérte az iskoldba lépéshez sziiksége fejlettséget —
szakertdi és rehabilitacids bizottsagi vizsgélaton vegyen részt.

10.Az dvodas gyermek fejlddésének nyomon kovetése

Az 6voddba felvett gyermek fejlédését a ,,Fejlédés nyomon kéveté dokumenticié”-ban
rogzitjiik. A fejlédés nyomon kovetése az alébbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd,
hallas, latas, mozgasfejlodés. Rogzitésre kertilnek: a gyermek fejlesztési feladatai:
intezkedések, megdllapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek.

Az Ovoda indokolt esetben kezdemenyezi a sziilonél a szakszolgélat igénybe vételét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési naplé bejegyzéseit ismertetjiik a sziil6vel, aki
azt alairasaval igazolja. ’

A fejlddési napl6 tartalmat, vezetésének szabalyozasat a Helyi Ovodai Pedagogiai
Program tartalmazza.

10.1. A gyermek napirendje
a, A csoportok napi és heti rendjét a Pedagégiai Program szabalyozasdnak

megfeleloen., a gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején
alakitjuk ki, melyet az els6 — nevelési évnyito - sziiloi értekezleten ismertetiink a
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sziilokkel. A nevelési év soran szervezett Ovodai programok esetében a napirendek
rugalmasan valtoznak.

b, Egyéb foglalkozasok: A nevelési idében egyéb foglalkozasok is szervezhetok.

Az 6vodaba érkezés és tavozas rendjét a Fenntart6 altal jovahagyott Hazirend
tartalmazza.

A gyermek tavolmaraddsanak, mulasztiasanak, igazolisara vonatkozo
rendelkezések: az 6voda Hazirendje szabalyozza a megfelel6 jogszabalyok figyelembe
vételével.

Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése

A fenntarto altal jovahagyott Hazirend szabalyozza a megfelelo jogszabalyok
figyelembevételevel.

A gyermek szdmadra az étkezést — a hatdlyos jogszabalynak megfelelden - elére kell
megtériteni a Napkozi Konyha altal kozolt idopontokban, a targyhonapot megel6zo
hoénap 30. napjaig.

A Kitlizott napon til az 6voda vezetdjének engedélyével a sziilé — indokolt esetben — més
napon is fizethet.

A sziiloket mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiilonboz6 kedvezmények
illetik meg, ingyenes ellatasban részesiil a gyermek abban az esetben, ha:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

tartésan beteg vagy fogyatékos,

csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag,

csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezo
legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz netto
dsszegének 130%-at.

IONONONONONO,

Az dvodas gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell beszerezni minden olyan
dontésben, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul 229/2012 (VIIIL:28) Korm.
rend.33.§-34.§.).

11.Az 6vodai munka belsé ellenorzésének rendje
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b)/

A pedagégiai munka belsé ellendérzésének célja:

o az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi feltardsa, majd a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése,
a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
biztositsa az 6vodavezetdje szdmara a megfeleld mennyiségli és mindségi
informéciét a torvényes mitkodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodésra,
és a pénziigyi tevékenységre,

o feltirja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot,
hianyossagot, mulasztast,

o megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

o vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a

leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfelelosegét.
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O biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerii (a jogszabdlyok, az
orszdgos 6vodai program, valamint az évoda nevelési programja szerint
eloirt) mikodését,

O segitse el0 az intézményben foly6 nevel6 munka eredményességét,
hat¢konysagat,

O az dvodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot
szolgaltasson az 6vodapedagogusok munkavégzésérdl,

O szempontokat szolgéltat a kiemelt munkavégzésért jaro kereset -
kiegészités odaitélésc¢hez, valamint a mindségbiztositasi rendszer
kiépitéséhez

O szolgaltasson megfelel6 szam1 adatot és tényt az intézmény neveld
munkdjaval kapcsolatos belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:
o elbzetes

o folyamatba épitett
o s utdlagos ellenorzést.

iai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott elvi kovetelmények:
® fogja 4t a pedagogiai munka egészét,

® segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonall ellatasat,
® a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje
és ertékelje a pedagogus 4ltal elért eredményeket, 6sztondzz6n a minél
jobb eredmény elérésére,

tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb
cllatasat,

a sziiloi1 kozosség (0Ovodaszek) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellentrzéssel segitse a megfelelé pedagdgiai modszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse ¢l0 a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a kiilonféle szintll vezetdi utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

® hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

A pedagég

©@® @® @

Az ellendrzés kiterjed:
© munkakérrel kapesolatos feladatokra

© a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre
o amukodési feltételek biztositasara.

Az ellenorzés fajtai:
o tervszeril, elbre egyeztetett idopontok szerint

© spontan, alkalomszertien

A pedagogiai munka belso ellenorzésére jogosultak:

A pedagogiai munka belsd ellenorzésére elsésorban, dltalanos jogkorben jogosult:

a) az 6vodavezeto,




BAINAI NAPKOZI OTTHONOS OVODA

b) az o6vodavezetd helyettese

c) Az 6vodavezet — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzesére
kijeldIni.

A pedagdgiai munka belso, valamely téméji teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az
intézmeény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének formai:
A pedagdgiai munkabelsd ellenérzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
o0 szobell beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

foglalkozas, latogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

az dvodas gyerekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,
a gyermekek atvevo iskolaktdl érkezo visszajelzések vizsgalata.

@ 9 68 B 9

Az ellenérzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.
A belsé ellendrzés éves ilitemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.
Az ellendrzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell.
Az bvoda belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai nevelomunka egészet. A
folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az 6voda vezetSje a
felelos.
Az ellendrzési és értékelési rendszer az egyéni neveldi magatartas kialakulasat segitd
eszkoz igazodik.
Ennek megfelelden az ellendrzes:
o jelzés a pedagogusoknak, fogodzo, kiilsé megerdsités
o segitség a feltart probléméak megoldasban, szervezesi javaslat, ha
sziikséges titmutatas
o megerdsités abban, ami jo, ravezetés arra, hol szitkscges a
valtoztatas az eredményesség érdekében
o realis onértékeléshez vezetd ut az dvodapedagdgus szamara, aki
maga is képes teljesitményét kontrollalni és alland6an fejleszteni
onellendrzési képességét.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenérzése soran:
o A helyi nevelési programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.
A helyi programban meghatérozott nevelési feladatok teljesitése

o
o Az 6vodapedagogusok pszicholdgiai, pedagogiai és modszertani kultiraja.
o A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsege.
Az ellendrzés teriiletei:
o pedagogiai, szervezesi,

o id6szakos, allando, kiemelt és specialis.

Az ellenérzés formai:
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onellendrzés dokumentumainak vizsgélata,
csoportlatogatas,
beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagdgiai munkaval kapcsolatos
dokumentumok ellenérzése.

o 0 Q9 O

Az 6vodavezetd az éves munkaterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas és
munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan
miikddése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv
a nevelési évet nyit6 nevelotestiileti értekezleten a nevelétestiilet jovahagyasaval késziil.
Az adott évre tervezett ellendrzésekrol mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az
ellen6rzési terv tartalmazza az ellenérzétt kézalkalmazott nevét, ellendrzés teriileteit,
modszereit, és litemezését.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésr6l az 6vodavezeté dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
o az ovodavezet helyettes,
o aszakmai munkakdzOsség és
0 asziiloéi kzosség.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezeto feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal, megallapodas sziiletik és visszatérd ellenorzésre keril sor.

12. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel.

12012, (VIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c)/

A intézménnyel jogviszonyban nem allo intézménybe 1épés és ott tartozkodasa a
kdvetkezOk szerint térténhet:

- kiilén engedely és feliigyelet nélkiil, illetve,

- kiilén engedély és feliigyelet mellett.

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idotartamra, amely:

- a gyermek érkezésckor: a gyermek atoltoztetésére és ovondnek feliigyeletre atadasara,
valamint a kiséro tivozésdra,

- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétol valo atvételére, atltdztetésére, valamint a
tdvozasara sziikséges.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozéi a hazirendben meghatarozott rend
szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelt mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmeény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

- valamint, minden mas személy.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziil6nek, gondviselének a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartozkodaskor,

- az intézményben miikkddé szervezetek (sziil6i szervezet, OvodaszEk stb.) tagjainak a
tevékenységiik gyakorldsa érdekében torténd intézményben tartdzkodaskor.
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Vezet6i engedély, és feliigyelet mellett tartézkodhatnak az évodiban:

Az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek, akik a vezet6vel torténd egyeztetés
esetén jelenhetnek meg az dvodaban.

A varatlanul érkez6 latogatokat a dadus nénik az évodatitkarnak jelentik be, az 6vodaban
a felelds vezetOnek.

Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat, az 6vodavezetd engedélyezheti. A
belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett
1d6pontban, megfelelé informéciok beszerzését kdvetéen torténhet meg.

ﬁgynﬁkiik, iizletkoték. kereskedik belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az intézmény vezetének!

Az intézmény vezetdje engedélyezheti belépésiiket, benntartézkodasukat:

- jotékonysagi programokon,

- gyerekek részére szervezett programokon,

- az Ovodai jatszé napokon

Alkalmi iigynokék, kereskedék belépése tilos!
Vezetovel valé egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az é6vodaban:
o A fenntartd képviseldinek
O A kormanyhivatal ellendrzést végz6 megbizottainak
o ANTSZ, Tiizoltosagi, Munkavédelmi ellendrzést végzd
megbizottaknak
O Az ¢voda védondje, gyermekorvosa
Az ovoda szolgaltatoi az egytittmikodési megallapodastol eltérd
foglalkozasok pétlasara, valamint sziildk részére rendezendé
nyitott ¢rakra.

O A szakszolgalatok munkatarsai.

A kiilon engedélyt az dvoda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli
engedely, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Az SZMSZ alkalmazasdnak szempontjabél idegen:

Minden természetes személy, aki nem all kozalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre
iranyulo jogviszonyban az 6vodaval idegennek szamit.

Az idegenek koziil specialis idegennek mindsiil az 6voda nevelésében 4116 gyermek
szlildje, torvényes képviseldje — a tovabbiakban sziild — aki e mivoltdnak igazoldsa utin
tartozkodhat az intézmény erre kijelolt teriiletén.

Szankciok:

Az egyéb engedély nelkiil benntartzkodd idegenek eltavolitasa érdekében sziikség
esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kovetendd szabélyokat, illetve sziikség
esetén kémi kell a rendérség kézremitkodését.

Az illetékteleniil bent tartozkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utin — az
ovoda barmely kodzalkalmazottja jogosult és koteles.

13. Az intézményi védo, 6vo elbirasok.
Az intézmény — a nevelési — oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet:
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@ 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjén a Szervezeti és Miikodesi
Szabalyzataban szabalyozni az intézményi védd, 6vo eloirasokat.,

® 2168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén elldtando feladatokat.

13.1. A gyermekvédelmi felelds és az 6vodavezeto feladatai:
A gyermekvédelmi felelds a nevelotestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a
meghbizasabol, az ovodavezetdvel egylitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi
szempontokat, szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezek
érvényesiilését. A csaldddal és a pedagogusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a
veszélyeztetett gyermekekre hat6 artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkélesi
karosodasoktol illetve ellensilyozza a veszélyeztetd hatdsokat.
A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.
Munkajarél évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten, illetve cgyéb esetekben az
intézményvezetd utasitdsara.
Kapesolatot tart konkrét esetekben a Szakért6i Bizottsaggal, gydmhatosaggal, valamint
a csaladokkal foglalkozod szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok véltozasat, a helyi
dnkormanyzat kapcsol6dd rendeleteit, és ezt a vezetd 6voné és kollégai
tudomasara hozza.
Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettseg, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szintl megallapitasat.
Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozo ovonok kozott.
Nyilvéantartja a veszélyezietett ¢s hatranyos helyzetii gyermekeket, az intézkedéscket, az
eredményeket.
Eldsegiti a csoportvezetd 6vonok felderito tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatést végez a csoport dvondivel.
Tovabbképzéseket tart az 6vodapedagdgusoknak.
Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében és
mindségbiztositasaban.
Altalanos el6irasok
A gyermekekkel - az 6vodai nevelesi év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozés, kirandulas stb. elétt ismertetni kell a
kovetkezd védo-ovo eldirasokat.
Védo-0vo eldiras:
- az egészségiik és testi épségiik védelmere vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar0 veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhaté magatartasforma
meghatarozasa, ismertetese.
A vedo-6vo cloirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden
kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell.
Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, ovo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban vald tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Gyermekvédelem.
Valamennyi pedagbgus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasdban, a gyermek fejlédéset veszélyeztetd korlilmények megelozésében,

feltarasaban, megsziintetéseben.
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Minden pedagdgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkoztatasat.

Az 6vodavezeté felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék
eldsegitése. Az dvodavezetd a feladatokat a megbizott gyermekvédelmi felelosokkel az
intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.
Gyermekvédelmi feladatok:

o elbsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetti gyermekek dvodaba
kertilését,

o aproblémékat, a hatranyos helyzetet okozé tiineteket felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kerni,

o nyilvantartas vezetése a veszelyeztetett, s a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekekrdl,
rendszeres dvodalatogatést figyelemmel kisérni,
rendszeres csaladlatogatasok végzese a csoportvezetd ovondvel, sziikseg
esetén a gyermekvédelmi felelossel,

o acsaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a
kiilonbdz6 tamogatasokhoz valé hozzajutast javaslataval el6segiteni,

o egyittmiikddés a Gyermekjoleti Szolgalat intézménnyel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellato mas
személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal,

o A Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein valo részvétel,

o a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozdsanak folyamatos

o a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok valtozasanak folyamatos
nyomon kovetese.

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozdsa érdekében tett Gvodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, az 6vodavezetd koteles felvenni a kapcsolatot az
illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (a Gyermekjoléti Szolgalat
védénd, orvos, jegyzd), akik illetékesek a gyermek probléméinak megoldasaban.

Az intézményi falinjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvedelmi felel6s nevet,
felkereshetdségének idejét, helyet, a Gyermekjoléti Szolgalat cimét és telefonszamat.

Ovodapedagégus feladatai:

- sziilok tajékoztatdsa az ovodaztatasi tamogatas igénylésének feltételeirdl

- hianyzasok nyilvantartasa

Ovodavezeto feladatai:

- sziil6k tajékoztatasa a kérelem beadasmaodjarol

- Ovodai igazolas kiadasa: a gyermek ovodai beiratkozasanak tényérdl, idopontjarol ¢s a
rendszeres Ovodaba jarasrol.

13.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe veheto
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrol,
hogy az 6vodaba jaro gyermekek évenkeént legaldbb egyszer orvosi vizsgalaton vesznek
részt.

Az egészségiigyi ellatas:

i s
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- az iskolaorvos és

-a védond egyiittes szolgdltatasabol 4ll.

Az 6voda milkddtetése soran az Allami Népegészsegiigyi ¢€s Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani az 6voda dolgozdinak és a sziiléknek is.
Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakéri alkalmassagi
— orvosi vélemennyel kell rendelkeznie.

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili ellatasat a fenntart6 és a Hazi Orvosi
Szolgalat kozétti megallapodas alapjan a haziorvos és a védéné latjak el.

Veliik egyiittmiikodve az 6vodavezetd eldzetes idopont egyeztetés utdn gondoskodik a
torvényben meghatarozott kotelezé sziirdvizsgalatok elvégzésérdl (tisztasagi, fogaszati).

A dolgozdk egészségvédelmi szabalyai:
® Az évoda f6z6 konyhdjdba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd
szemely 1éphet be.
Az egészségligyi eldirasok minden dolgozéra kotelezd érvényiiek.
Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos.
Az étkezés igénybevétele a torvényi eléirdsoknak megfelelden torténik.
A fbzés, tilalas, mosogatas, a tisztasagi eldirasok, valamint az ételkiosztas,
az ételszallitas, az ételminta vétel és ezek dokumentalasa HACCP

eloirasoknak megfelelden torténik.
® Az intézményen beliil a szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

®®ee

A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, ¢s a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa
allando 6vodavezetoi feladat.
Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladata kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.
Minden 6vodapedagdgusnak tdrvényben elbirt feladata, hogy a gyermekek részére atadja
az egészségiik és testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodjék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszelye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tizvédelmi
utasitas és a tiizriadé terv rendelkezéseit. (alairasukkal igazoljak.)
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.)
A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kdvetendé magatartasra, ezek megtorténtét rogzitik a csoport naploban.
Kiilonésen fontos ez, ha:

© a csoportban balesctveszélyes eszkozt hasznalnak, pl. oll, ti stb.
az udvaron tartézkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kizlednek (kirandulas elott)
ha az utcan kézlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

O 0 © 0

O a sétak alkalmaval.
Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekesoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga

érdekében 10 gyermekenként egy felnott kisérot biztositani kell.
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A telepiilésen kiviil szervezett kirdndulas az ovodavezetd engedélyével, és sziild
alairasaval torténhet, frasban kell rdgziteni az 6vonéknek: a kirandulés helyet, idejét, az
indulas és érkezés varhato idépontjét, tervezett utvonalat, utaslistat-gyerekek, kiséroik
neveit.

Az bvoda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott mozgasfejleszto udvari jatékokat
vasarolhat.

13.3. Gyermekbaleset esetén teend6 intézkedések

A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megelézési tevékenységét, a gyermekbalesetek
jelentési kotelezettségét a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL 31 .) EMMI rendelet szabélyozza.
Az 6vo-véds rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az ovoda
vezetbinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a
gyermekbalesetek megelézésében és a baleset esetén.
Az intézmény védo, 6vo intézkedéseinek célja: a gyermekek testi épségének,
egészségének megovasa, védelme, a gyermekbalesetek megelozése.
Az intézmény védo, 6vo intézkedéseinek feladata: az intézményben a kiilonbdz6
veszélyforrasok feltarasa, a veszélyforrasok megsziintetése, valamint a gyermekek
téj¢koztatasa a baleset megelézésekkel kapesolatos magatartasformékrol.
Altalanos eléirasok:
A gyerekekkel, illetve a sziilokkel
- az 6vodai nevelés év, valamint
- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. ¢lott ismertetni kell a kdvetkezd veds-
6vo elbirasokat.
Védo- 6vo eloiras:

o a gyermekek egészsége és testi épsege védelmére vonatkozo eloiras,

o a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

o atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védd-6vo elirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismerni.

Az ismertetés tényét és tartamat dokumentalni kell.

Az 6vb-védd rendelkezések a fenti rendelet figyelembevételével tartalmazza az ovoda
vezetdinek, pedagbgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a
gyermekbalesetek megelézésében ¢s a baleset esetén.

A nevelési-oktatési intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek,
tanulok feliigyeletet, védelmet, figyelemmel a baleset-megelézés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A nevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell

- a rabizott gyermekek feliigyeletérdl,

- a gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasarol,és megszintetésérol

- a balesetet szenvedett gyermek ellatasarél

_ a hasonlo esetek megeldzése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérol.

13.4.A gyermekbalesetek megelézésének feladatai

Ovodavezet6 feladatai:
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- gondoskodni a gyermekek feliigyeletének megszervezesérol

- biztositani a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeit

- az intézményi beszerzések soran figyelmet fordit a balesetveszelyes targyak cseréjeére,
javitasara

- a nevelés egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtese

- a gyermek balesetvédelmi megbizott munkéjénak segitsége, irdnyitasa és ellenorzése

- a feltart balesetveszély forrisanak megsziintetése, sziikség esetén a balesetforras
megsziintetésére tovabbi intézkedések megtétele

- az dvoda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek vonatkozasaban a
veszélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember bevonasaval. feltart, balesetet
okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzékonyv felvétele, és azonnali intézkedés kérése a
fenntart6 illetékes képviseldjétdl. a veszélyforrast jelentd felszereles, eszkéz eltavolitasa,
illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonségos elkeritése, tovabba egyeb, a gyermekek
biztonsagat szolgalo, az adott helyzethez igazodo célszerti intézkedés megtétele

- az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkozok tekintetében.

Az dévodapedagdégus feladatai:

- balest-megelézési ismeretek nyujtasa: a gyermekek testi egészségiik védelmere
vonatkozo eldirasok, ill. veszélyforrasok és magatartasformék nevelési év elején, illetve
sziikség szerint, a fokozott balesctveszélyt jelent tevékenysegek, foglalkozasok,
programok elétt az életkornak es fejlettségnek megfeleld ismertetése

- a gyermekek biztonsagra torekvé magatartasanak, viselkedésének fejlesztése

- a gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén a megfeleld szamu felndtt kisérd
biztositasa (10 gyermekenként 1 felndtt szamitasaval)

- a balesetveszélyes tevékenység koriiltekintd megszervezése, pl.: vagds, tornaszerek
hasznalata esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet csak
foglalkozni.

- a ribizott gyermekek feliigyeletérél valo gondoskodas. Az ovono feliigyelet nélkil nem
hagyhatja a gyermekeket!

_ a csoportszobaban, a mosdoban a nevelés biztonsagos feltételeinek kialakitasa (pl.:
arammal miikodtetett kisgépek elhelyezése, hasznalata; virageserepek, butorok
biztonsagos elhelyezése stb.)

- sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzeése. az észlelt veszélyforras jelzése az ovoda vezetdjének, valamint segitség
kérése a veszély elharitdsa érdekeben.

- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére. A kiilonbdz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza:

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségere,

- a veszélyforrést jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A dajkak feladata és kotelessége:
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- tisztitoszerek biztonsagos tarolasa, kezelése.

Az 6voda minden alkalmazottjanak feladata:
Az észlelt baleset vagy veszélyforras megsziintetése, vagy a gyermekcsoport biztonsagba
helyezése mellett az 6vodavezeté tajékoztatdsa a tovabbi intézkedés megtétele érdekében

Gyermekek, sziilok feladatai:
Az Ovoda hazirendje tartalmazza azokat a védé-6vo elbirdsokat, melyeket a
gyermekeknek, sziiloknek az 6vodaban vald benntartozkodas soran be kell tartaniuk.

13.5. Teenddk gyermekbaleset esetén

Gyermekbalesetek dokumentumai:

- Nyilvantartds a tanul6 és gyermekbalesetekrél (papir alapti nyomtatvany)

- Baleseti jegyzokonyv tanuld- vagy gyermekbalesetrdl (papir alapi nyomtatvany)

- Baleseti jegyz6konyv nyilvantarté tanuld- vagy gyermekbalesetrél elektronikus rendszer

Minden balesetet nyilvantartisba kell venni (Nyilvantartas a tanuld és
gyermekbalesetekrdl).

A jegyz6konyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon til gyogyuld gyermekbaleset tortént és a
gyermekbaleset az 6vodds gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak
feliigyelete alatt érik.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatési intézmény a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. Stlyos az a tanul6 és gyermekbaleset,
amely

- a s¢riilt halaldt (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben
¢letét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,
- a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat.

- a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tobb ujja nagyobb
részeének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodésat okozza.

Az 6vodavezetd feladatai:

- gondoskodni a gyermekbalesetekkel osszefiiggd feladatok ellatasarol (nyomtatvany,
jegyzokonyv)

- a nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul
kivizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat

- az Ovodavezetd: a papiralapon kit6ltétt s atvett jegyz6konyvet az oktatasert felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezeto rendszer segitségével nyilvantartja

- a stilyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
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rendelkezé személyt bevonni

- a jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitdltdtt jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

- lehetdséget biztositani a sziil6i szervezet szamara részt venni a gyermekbaleset
kivizsgalasaban

- azonnal bejelenteni a stilyos balesetet (telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen)
a fenntartonak

- a jogszabalyban meghatérozottak szerint - kivizsgalni és nyilvantartani a
gyermekbaleseteket,

- az elektronikus Gton kitd1tétt jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi
jegyzokonyv egy példanyat atadni a sziilonek,

- a jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben megdrizni

- minden gyermekbalesetet kovetben megtenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras
megsziintetése) a hasonlé esetek megeldzésére

Az ovodapedagogus feladatai:

- ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6vond kotelessége az elsésegélynyujtas

- jelentdsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
megfelel6 orvosi ellato helyre kell vinnie a gyermeket az 6vononek.

- a balesetrdl és a kezelés tényérol, helyérél értesitenie kell a sziilot

- értesitenie kell az 6vodavezet6t, gyermek-balesetvédelmi megbizottat (nyilvantartasba
vétel céljabol)

- 3 napon tal gyogyulé gyermekbaleset esetén jegyzokonyv felvétele

- a nyolc napon tili gyégyulds esetén a baleset kivizsgalasaban vald részvétel

A gyermekbalesetet kovetoen rendkiviili balesetvédelmi oktatast kell tartani a
gyermekeknek, illetve kompetencia hatron beliil meg kell tenni a sziikseéges
intézkedéseket a hasonlo esetek megeldzése.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A nevelési- oktatési intézménynek gondoskodnia kell

- a rabizott gyermekek feligyeletérdl,

- a gyermekbaleseteket eldidéz6 okok feltirasarol.és megsziintetésérol

- a balesetet szenvedett gyermek ellatasarol

- a hasonlo esetek megel6zése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérdl

13.6. Az 6voda védo, 6vo eldirasai, amelyeket a gyermekek az 6vodaban valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

o Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskori gyermek sziilojet
tajékoztatja az Gvodaban betartandd védo és ovo el6irasokrol, ennek
keretében ismertetik a tiizvédelmi szabélyzatot, beleértve a tlizriado tervet,
valamint a balesetvédelmi eléirdsokat. A gyermek sziil6je a téjékoztatas
tudomasulvételét a tajékoztatds megtdrténtérdl sz616 dokumentumon
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alairassal kételes elismerni.

o Az 6voda gondoskodik a pedagdgusok és mas ovodai dolgozok tiz- és
munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol,
adminisztralasarol.

o Az dvoda egyes helyiségeire vonatkozo specialis védd, 6vo elbirasok az
adott helyiségekben kifliggesztésre keriilnek- killondsen:
sportlétesitmények esetében.

o Testmevelés foglalkozasra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem
sziikséges dolog, eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védo- 6vo
intézkedések szempontjabdl tiltott eszkdz: pl.: nyaklanc, ora, gytrd,
mobiltelefon stb.

13.7. Egyéb, az intézmény biztonsagos miikodésének rendjére vonatkozo altalanos
rendelkezések.

Az 6voda, a zarva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg és azt a sziilok és
az alkalmazotti kozosség, illetve a fenntarté és a tarsintézmények tudomésara hozza
(értesités formajaban).

Az évoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavolléteben,
az alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyisegeit
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé szemely 1éphet be.

Az 6voda konyhajaban a teljes leltarkészletért a szakacs és minden konyhai dolgozo
anyagi feleldsséggel tartozik.

Az évoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotodo
szervezet nem mitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz két8d6 szervezettel kapesolatba hozhato politikai céli
tevékenység nem folytathato.

14. Az intézmény biztonsigos miikidését garantald szabalyok melynek megtartasa
kotelezé az intézmény teriiletén tartézkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel

kapcsolatban nem 4llé mas személyeknek.
/20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (4)/

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezo szabdlyzatait:

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabélyzat, melyek megtaldlhatoak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok 4ltal tilos az intézmény terilletére, épiiletébe,
rendezvényre, az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani: balesetet
okoz6, szlird, vago, robband targyak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok kotelesek az intézmenyben az intézményhez
mélté ruhzatban, dltézetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben foly6 pedagogiai munkat, szabadidds foglalkozast,
tanoran kiviili foglalkozast, valamint rendezveényét.

15. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
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/20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n)/

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elore nem
lithaté eseményt, amely a nevelomunka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢és dolgozodinak biztonsagat és egészséget, valamint az intézmény épiiletét,
felszereléseét veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minosiil kiilondsen
o atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atiz,

o arobbantassal térténé fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az 6vodavezetd dént a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitéserol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitesi rend szerint kell
eljarni.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

o az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tiizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén orvost vagy mentdket,

egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szitkségesnek tartja.

g o 0o O

A rendkiviili esemény észlelése utin az dvodavezet$ vagy az intézkedésre jogosult felelos
dolgoz6 utasitisara az épiiletben tartozkodo személyeket szoban értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitirités¢hez,

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi szerveket az dvodavezetd, illetve helyettese tajékoztatja
a kovetkezokrol:

A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlé eseményekrol

A veszélyeztetett épiilet jellemz6irél, helyszinrajzarl

Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol

A kdzmi vezetékek helyérol

Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol

e o e 9 e 0

Az épiilet kifiritésérol

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezetdjenck
utasitasa szerint kell eljarni.

A gyermekek elhelyezése: a kijel6lt helyre torténd kivezetéséért és a teriileten torténo
gyiilekezésért, valamint a virakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelOs.

A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézmeényi szabalyozasat a ,, Ttizriad6 terv” c.
svodavezetdi utasitas tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés eseten szitkséges
teendok részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv” robbantassal valo
fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tiizriadé terv és a bombariado terv elkészitéséért, ¢s a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az ovoda vezetdje a felelos.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente leialébb
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egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvodavezetd a felelds,
A tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kételezd érvényiiek.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ugyelni kell a kovetkezokre:
© -Az épiiletb6] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tart
ovodapedagogusnak a termen kiviil (pl.: mosdoéban) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!
® A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
© A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tarté ovodapedagogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt — e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.
® A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonének meg kell szdmolnia!

Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiilé
utvonalakat 4llandéan akaddlymentesen kell hagyni.
A vératlan eseményekre vald szakszer( intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést
az intézmény minden tagépiiletében évente legaldbb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az d6voda éptiletét
minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadéval kapesolatos teendoket a helyszinen tartdzkodo vezetd koteles irdnyitani.
A bombariadét a vezet$ a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

© az intézmény neve, pontos cime,

o emberélet van-e veszélyben,

0 a vélt bomba éltal veszélyeztetett épiiletek,

0

a bejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

A bombariadorél minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
16. A 1étesitmény és helyiségeinek hasznilati rendje

16.1. Az 6voda dolgozéira vonatkozoé szabalyok
Az dvoda minden dolgozdja felelds:
© azintézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
O az Ovoda tisztasdganak, rendjének meglrzéséért,
O az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
O a thz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

a.) Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemezeti szinfi lobogdval kell ellatni.

Az ovodai nemzeti szinii zdszIok tisztintartasa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfelelen a vezetd felels.

b.) Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartézkodhat.
c.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda teriiletérdl kivinni tilos.

d.) Vagyonvédelmi intézkedeés: az 6voda zarasaért a takaritd a felelds.
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¢.) Az 6voda helyiségeit - az Alapité Okiratnak megfeleléen - mds, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tivollétében lehet.

£) Az 6voda dolgozoi, tovabb ligynokok, iizletszervezok vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az
ovodai vagy a sziiloi szervezet altal szervezett vasar.

g.) Az 6vodaban tilos a reklim tevékenység kivéve, ha a reklim a gyermekeknek szol és
az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozeleti tevékenyseéggel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

h.) Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotodo
szervezet nem mikddhet.

17. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval osszefiiggd
feladatok
/20/2012. (VIIL 31. EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés j)/

A megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés az ovonok feladata ugy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai linnepségeken és rendezvényeken az ovondk és dajkak jelenlete kotelezo az
alkalomhoz ill6 6ltozékben.

Az ovodai linnepélyek rendje a Helyi Ovodai Pedagogiai Programban szabalyozott, és a
mindenkori éves munkatervben konkretizalt (hataridd, felelds).

Feladataink:

o az iinnepre valo késziilédés legalabb olyan hangsilyt kapjon, mint maga
az linnep

o az {innep mindig vidam hangulat, felszabadult egyiitilét legyen
mindig esztétikusan és az alkalomhoz illen diszitstink
hasznaljuk ki az adédo lehetdséget a csalad és az ovoda kapcsolatanak
elmélyitésére

o kiils6 vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének elosegitese

Unnepek, megemlékezések formait az éves munkaterv tartalmazza.
Az 6vodai hagyomanyok

17.1. Gyermekkoziosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

o kozds megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol,
ajandékkészités sziiloknek, kisebb 6vodasoknak, altalanos iskolasoknak,
egyéb partnercknek,

o ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa: télapo, karacsony, husvét,
nemzeti innepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, évzard miisorok,

o népi hagyomanyok apolasa: jeles napokhoz kapcsolodo szokasok, népi
kézmiives technikék bemutatasa és megtanitasa, telepiilési
rendezvényeken valo megjelencs,

o &szi - tavaszi tarak, kiranduldsok (sziiret, termésgytijtes, Vadas-park

latogatasa),

o Qvi tira szervezese.
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17.2. A nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

o szakmai napok szervezése,
0 tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatasa, atadasa,
o dajkéak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelés feladatokrol.

Az 6voda épiiletét marcius 15-e, augusztus 20-a, oktober 23-a elott diszitjiik fel.. A
nemzeti és egyéb iinnepek megszervezése intézményi szinten torténik.
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:

® Kkaracsony,

® anyék napja,

® évzard.

A karacsony, anyak napja és az évzar6 nyilvanos, és azonos idépontban is szervezhetok.
Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

18. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa.

A Koznevelési torvény a gyermek és a sziil6k jogaként fogalmazza meg, hogy a
sziikséges informaciokhoz hozzajussanak, tdjékoztatast kapjon a gyermek neveléset
érint6 kérdésekrdl, valamint megismerhesse az 6voda Pedagogiai Programjat,
Hazirendjét, az SZMSZ-t, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.
Az dvodavezetd iroddjaban kell elhelyezni — az dvodavezetd altal hitelesitett masolati
példanyban:

® az 6voda nevelési programjat,

® szervezeti és mukodési szabalyzatat,

® hazirendjét,
Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82.§-4t az alabbiak szerint
szabalyozza a tajékoztatas szabalyait:
A pedagégiai program nyilvanossaga:
A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagogiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy
pedagogiai program:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya a hirdetotablan kifiiggesztésre keriiljon,
- egy példanya a nevelSk részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziléi
értekezletek alkalméval biztositja a pedagogiai programba val6 betekintést,
A hazirenddel osszefiiggé tajékoztatas szabalyai:
Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6)
bekezdés alapjan a Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban szabilyozza a hazirenddel
kapcsolatos tajékoztatas rendjét.
A hazirend nyilvinossiga:
A hazirend nyilvanos.
A hazirend:
a) papir alapt példanyai koéziil:
- egy példanyét az 6vodaba torténd beiratkozaskor 4t kell adni a sziilének,

- egy példanya a kozponti hirdet6tablan ki kell fliggeszteni,
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A hazirend helyben szokasos modon térténd nyilvanossagra hozatali médjai:

- hirdetétablan torténd elhelyezés.

A hazirenddel sszefiiggd tajékoztatas:

Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:

- a gyermekekkel,

- sziil6i értekezleten a sziildkkel.

A hazirend érdemi valtozasardl a véltozast kovetden 30 napon beliil a sziilét tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozésra keriil az, hogy a hazirend hatalyos véltozata milyen médon
érhet6 el (hol, hogyan keriilt nyilvanossag hozasra).

A jelen SZMSZ nyilvanossiga:

Az intézmény- a nevelési- oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdés alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozza a jelen SZMSZ-el 6sszefiiggd
nyilvinossdgra hozatali szabélyokat.

Az SZMSZ nyilvéanos.

Az SZMSZ helyben szokdsos médon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:

- hirdetotablan torténd elhelyezés,

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal sszefiiggd tajékoztatas
megadasara kijeldlt dolgozo felel6s.

A miikodés nyilvanossaganak erdésitése: kiilonds kozzétételi lista:

Az 6voda honlapjan kételezéen, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés
1d6pontjaban — mindenkori év oktober 15-ig — az alabbi intézményi adatokat kell
kozzétenni:

Az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét,
A dajkak szamat, szakképzettségét,

A nevelési év rendjét,

Az ovodai csoportok szamat,

A gyermekcsoport létszamat.

g 9 9 @9 O

Feladat:

Kozzétételi kotelezettség az 6voda honlapjan, barki szamara, személyazonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is
kimasolhato médon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati
adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaférhetové tétele.

A sziilok tajékoztatasa:

Az intézmény- a nevelési- oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6)
bekezdés alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban szabélyozza a sziilok
tajékoztatasanak egyes kérdéseit.

Az 6voda vezetdje koteles megszervezni azt az irasbeli tdjékoztatast, mely informaciot
szolgaltat a sziiléknek a megel$z6 nevelési év végén:

1. azokrdl a ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz,

2. arr6l, hogy az 6voda milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.
Az irasbeli tdjékoztatds sziilok részére torténd atadasanak hatarideje: jinius kozepe

A sziilok részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tdjékoztatd tartalmat megismerje.
A sziil6k az 6vodavezet6tol kérhetnek szobeli tajékoztatast a Pedagogiai Programrol .
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Az alap dokumentumokat ( Pedagogiai Program, Hazirend) a csoportok hirdetdtablaira is
kihelyezzik.

19. Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6é — de mas szabilyozisban nem
szabalyozhato — kérdések.

/20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset — kiegészités feltételeit: mivel nincs kollektiv
szerzodes, ezért az SZMSZ-ben kell szabéalyozni.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités megallapithato barmely
kozalkalmazott szamara

A kereset kiegészités jarhat:

- egy alkalomra, illetve

- meghatarozott idotartalomra, melyet havonta kell kifizetni

19.1. Kiemelked6 munkavégzés

Az intézményvezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedd
munkateljesitményt, illetve az dtmeneti tobbletfeladatok cllatasat, igy kiilonosen a
pedagdgiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgald dvodan kiviili
tevékenységek szervezése terén nyujtott mindségi munkavégzést (tovabbiakban: kiemelt
munkavégzeésért jard kereset-kiegészités). A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-
kiegészités megallapithato - az intézmény barmely alkalmazottja részére — egy alkalomra,
illetdleg meghatarozott idore.

A hatarozott id6re sz616 kereset kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi
rendszerességgel fizetett kereset - kiegészités egy évnél hosszabb idére nem szélhat, de
tobb alkalommal is megallapithatd.

Célja a nevelési program céljaival dsszhangban 1évo feladatok magas szinvonali — adott
esetben pedagdgusok és az dvodai alkalmazottak szabadidejét is igénybevevo-
vegzeésenek elismerését erdsitse, munkateljesitmény Oszténzése.

A tamogatas keretdsszegét a mindenkori koltségvetési torvény tartalmazza. A tAmogatas
a fenntart6 az 6vodaban dolgozo pedagogus munkakorben engedélyezett 1étszamnak
megfelel6en hatirozza meg.

19.2. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészités, illetménypétléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitisa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 5 napjaig kell Kifizetni.

A kozalkalmazott a betdltétt munkakor fiiggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetményp6tlék mértékét az illetményalap szazalékban kell meghatarozni.

19.3. Egyéb juttatisok

Az alkalmazottakat munkaruha juttatas illeti meg:
© Munkakdpeny: két évente
o Munkacipd, vagy papucs: evente
o Cafeteria
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20.A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositisa.

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szitkséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egyiittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az 6vodaval kotott megéllapodas alapjén a hitoktatis nem zavarhatja az dvodai életet, a
neveles folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasihoz irasban ki kell kérni a
sziiloi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdazak képviseléinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé
hetében keriil sor a sziiloi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodavezetd
Osszesiti s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetbvel tortént egyeztetés utén a
kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben.
Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai
foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitasra.

21. Lobogé6zas szabalyai.

A 132/2000. (VIL.14.) kormany rendeletértelmében ,, A nemzeti lobogét allandéan kitiizve
kell tartani.”

A kormanyrendelet a kdzépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl elGirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretli zaszl6 kitiizését, illetve hogy a zdszlé allandd
mindségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

22. A telefonhasznalat eljarasrendje.

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhato. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magancélra. Az arra rendszeresitett
fiizetben minden dolgozo kdteles régziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat, idépontjat,
targyat. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

23. Hivatali titok megérzése.
Az intézmeny minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betoltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas szemelyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértene.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

O amit a jogszabaly annak min0sit

o adolgozb személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

o agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

o tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott tigy, vagy a zavartalan miikddés
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biztositdsa, illetve az évoda j6 hirmevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

24. Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai.
Az 6vodaban (és barmilyen helyen és formaban) tilos az olyan gyermekkortiaknak sz616
reklamtevékenység, amely fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkélcsi fejlédésiiket
karosithatja, kedvezétlenil befolyésolhatja.
Nem vonatkozik a tiltas
O az egeészséges eletmodra és a kdrnyezet védelmére neveléssel
Osszefiiggo,

O akozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemeény,
o az oktatasi tevékenység reklamjara,

o azilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezo
vagy annak megvalosulasahoz barmilyen formaban
hozzajarulast nynjté véllalkozas nevének, védjegyének vagy
egyeb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kdzvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

A PR tevékenységhez felhasznalhatok :
0 akorszer(i informatikai eszk0zok, az internet, az elektronikus levelezés,
honlap, CD, stb.

© anyomtatott eszkdzok: szordlapok, idvozldkartyak, meghivok, plakatok,
szakmai kiadvanyok, tdjékoztatok, stb.,

A fent emlitettek tartalmi és formai kovetelményeiért a munkatervben megbizott kollégak
¢s az 6voda vezetdje feleldsek.

A kihelyezni, megjelentetni kivant reklamokat, tajékoztatokat, informaciokat, stb. az
Ovodavezetnek el6zetesen be kell mutatni és hozzajarulasa esetén 6 hatarozhatja meg a
hirdetés helyét.

25. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje.

Az adatkezel€s €s tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a
nemzeti koznevelésrol szo0l6 torvény 43.§ (1) bekezdését szabalyozasra keriil.

Az adtakezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbol csatolt
adatkezelési szabdalyzat hatdrozza meg.

26. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai,

A szabalyzat célja:

1. Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsigrol sz616 2011. évi
CXII. Torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a
229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. §(6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok
figyelembevételével el6segitse a kozérdeki adatok megismeréséhez valo alkotményos jog
érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos
menetét, az ligyintézésben részvevo személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano
személy, illetve az adatot szolgéltaté 6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.
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2. A Szabilyzat rendelkezéseit a Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda kezelésében 1évé
adatok megismerésére iranyulé igények esetében kell alkalmazni.
A kozérdekil adat megismerésének szabalyait az SZMSZ mellékleteként csatoljuk.

27. Az elektronikus tton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje.
/20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés 1)/
Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus titon eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
A szabialyozas célja:
Az intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus tton torténd létrehozésinak,
archivalasénak, tovabbitdsanak, valamint az elektronikus tton érkezé iratok kezelésének,
megoOrzésének szabalyzésa.
A szabdlyzat hatélya;
A szabélyzat minden dolgozé szdmara kételezd érvényii, aki munkdja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil.
A hitelesités kivetelménye:

O az utolsé bejegyzést kovetd sorok athiizéssal torténd érvénytelenitését,

© el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely

tartalmazza:

Az elektronikus tton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
- a hitelesités iddpontjat

- a hitelesitd alairdsat

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A hitelesitésre jogosultak:

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
6vodavezetd hatirozza meg és fliggeszti ki a nevelStestiileti szoba hirdetétablajara.

28. Zaro6 rendelkezések.
Jelen Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadésaval,
¢s a koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a
fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapesolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatérozott korben hasznaljék helyiségeit.
A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Gvodavezeté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:

o a fenntarto,

© anevelotestiilet,

o az ovodavezetd,

O a sziiloi kézosség,

jogszabélyi kotelezettség.

6]

A Szervezeti és miikodési szabalyzathoz kapesolédo belsé szabalyzatok:
Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak. A szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
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modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontoldsok, vagy
az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt szitkségessé teszi.

- Adatkezelési szabalyzat

- Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

- Iratkezelési szabélyzat

Ervénybe lép a fenntart6 jovahagyasaval, a kihirdetés napjan vélik érvényessé,
hatdrozatlan idére szol

29. Legitimacios zaradék.

Jelen SZMSZ-t a Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda nevelétestiilete és alkalmazotti
kozossége 2018.6vXXXXXX napjan megtartott hatédrozatkeépes értekezletén elfogadta a
XXXX /2018. iktatoszamu jegyz6konyv értelmében.

Balogh Istvanné Kovacsné Tacsik Ilona
Alkalmazotti koz6sség nevében
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Kondar Istvanné
A nevelétestiilet nevében.

Véleményezte és az egyetértését kinyilvanitotta:

Jelen SZMSZ-t a Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda sziiléi kozossége 2018.év 01. 30. napjan
megtartott hatdrozatképes értekezletén élt egyetértési és véleményezési jogaval a XXXXXX
/2018. iktatoszamu jegyzokdnyv értelmében.

Balazsné Csinger Szilvia
Sziil6i szervezet elnoke

Jelen modositott Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatot az 6vodavezetdje jovahagyta a
XXXXX/2018. iktatoszami jegyzOkonyv értelmében.

Floriann¢é Kovacs Livia
Intézményvezetd

A Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a fenntarto
hatdrozatival Bajna Kézség Onkormanyzatanak Képviselé Testiilete 2018 januarXXXXX

iilésén jovahagyta.

Pallagi Tibor
Polgarmester




