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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A koOznevelési intézmény muikodésére, belsd ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotasa
a Nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti ¢s miitkddési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, racionalis s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai:

Torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

* A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

* A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

* A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

* A 2011. évi CXILI. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

* 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatsrol,

* 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol,
*43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl,

* 326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol

* Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

* A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI1I. 22.) Korm. rendelet,

* A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezden
nyUjtando szolgaltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

+ 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

*32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek évodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasardl,



» A pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XIL.

29.) OKM rendelet,

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgardl,

valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl,

* 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol,

* A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

* 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,

* 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajardl sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol,

*402/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalyéjarol szo6l6 térvény szerinti
felzark6zo és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes kozneveléssel
Osszefiiggd kormanyrendeletek mddositasarol,

* 403/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet egyes kdzneveléssel 0sszefiiggd kormanyrendeletek
modositasarol

1.3. A szervezeti és mitkodési szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot az 6vodas gyermekek sziilei, az intézmény
kozalkalmazottjai és az 6vodaban munkat vallalok, valamint mas érdekl6ddék megtekinthetik
munkaiddben az dvodavezetd irodajaban, vagy az intézmény hirdetétablajan.

1.4. Az SZMSZ idobeli, teriileti és személyi hatalya, elfogadasa, jovahagyasa

1.4.1. Az SZMSZ idébeli hatalya:

Az intézmény fenntartdja: Borsosberény Kozség Onkormanyzata

Az SZMSZ a jévahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a sziil6ket
képviseld sziiloi szervezet, illetve a fenntarto erre javaslatot tesznek.

Az SZMSZ évenkénti értékelése az alkalmazotti kzosség részvételével minden év junius 30-
ig torténik, ezt kovetden a sziikséges modositasokat az dvoda vezetdje késziti el, az
alkalmazotti k6zosség fogadja el.

Az SZMSZ-t az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6d hagyja jova.

1.4.2. Az SZMSZ. teriileti hatalya:

Az SZMSZ az 6voda teriiletén, az 6vodaba valo 1épéstdl annak elhagyasdig szabalyoz,
tovabba azokra az estekre érvényes, ameddig a gyermekek az dvoda nyitvatartasi idejében
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ovondi feliigyelet alatt allnak. Rendelkezései nem vonatkoznak arra az idoszakra, amelyben
a gyermek még, vagy mar sziiloi feliigyelet alatt all.

1.4.3. Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

« a Borsosberényi Gesztenyéskert Ovoda gyermekeire

* a nevelQtestiiletre

* az alkalmazotti kozosségre

* az 6voda igazgatdjara

* dajkéra

* a gyermekek sziileire és torvényes képviseldikre

* a fenntartéra

» azokra, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezo érvény.



2. AZINTEZMENY ADATAI

2.1. Az Alapito okiratban foglaltak részletezése:

2.1.1. A koltségvetési szerv:

Megnevezése: Borsosberényi Gesztenyéskert Ovoda
OM azonositdja: 032135

Székhelye: 2644 Borsosberény, Rakoczi ut 2.

2.1.2. Alapito neve, székhelye:
Borsosberény Kozség Onkorméanyzata
2644 Borsosberény, Petofi ut 161.

Az alapitas idépontja: 1989.08.31.
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2.1.3. Fenntartoja, mitkodtetdje:

1.) Borsosberény Kzség Onkormanyzata

2644 Borsosberény, Petofi ut 161.

2.1.4. Iranyito szerv neve, székhelye:
Borsosberény Kozség Onkormanyzatanak képvisel-testiilete
2644 Borsosberény, Petdfi ut 161

Tipusa: a kéznevelési torvény alapjan 6nallo jogi személyiséggel rendelkezé kdznevelési
intézmény, évoda.

2.1.5. Kozfeladata:

A koznevelési torvény alapjan kozfeladata a kdoznevelés, mely magéban foglalja az 6vodai
nevelést.

2.1.6. Alaptevékenysége:

A koznevelési torvény 8.§ (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol — a kdznevelési torvény 5.§ (1) bekezdés
a) pontjaban meghatarozottak szerinti — 6vodai nevelés folyik. A intézmény neveldtestiilet
altal elfogadott nevelési program alapjan végzi tevékenységét. Az 6vodai nevelés keretében
szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan ellatja a kdznevelési térvény
4.§ 25. pontja szerint a kiilonleges banasmodot igényld
— testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egyiittes eloforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismero funkciok
vagy a viselkedés fejlédésének tartos és sulyos rendellenességével kiizdo,
— a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének sulyos
rendellenességével kiizdd sajatos nevelési igényii gyermek nevelését is.
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Ovodai nevelés:

e 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat
o 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladat
Ovodai intézményi kozétkeztetés:

e 096015 Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben
e 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Intézményen kiviili kdzétkeztetés:

e 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
Sajatos nevelési igényi gyermekek évodai nevelése:

e 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

2.1.7. Vallalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Miikodési kore, illetékessége: Borsosberény Kozség kozigazgatasi teriilete

Felvehetéo maximalis gyermeklétszam: a délelotti a kotelezé 6vodai foglalkozasok alatt 2

csoportban 40 {6, ezt kovetden (alvas idben és alvas utan) egy csoportban legfeljebb 25 {6.

2.1.8. Gazdalkodasi besorolasa:

+  Onalldan mitkddé koltségvetési szerv

* Az intézmény vezetdje rendelkezik az 6voda alapfeladatai ellatasat szolgald

személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok, adok és kozterhek

eldiranyzataival, valamint az 6voda koltségvetésében biztositott mikodtetés
eldiranyzataval és egyéb eldiranyzatokkal.

Az 6voda pénziigyi-gazdasagi feladatait Borsosberény Kozség Onkorményzat
Hivatala (jelenleg: Borsosberényi Kozds Onkormanyzati Hivatal) éndlloan

mukodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

«  Onallo jogi személy
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2.1.9. Igazgatoja:

* A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas €s a havi
illetmény vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak
egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdoi jogok kivételével — a
koznevelési intézményen beliil a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban meghatarozott
modon atruhazhatok.

* Nevelési-oktatasi intézményben igazgatdi megbizas felséfoku végzettséggel, pedagdgus

» szakképzettséggel rendelkez6 és a Kormany rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek
megfeleld személynek adhato.

* A vezet6i megbizas allami vagy onkorményzati fenntartasi munkaltato esetén legfeljebb
Ot évig terjedd hatarozott idore szol, egyéb esetben a vezetdi megbizas idOtartamat a
fenntart6 hatarozza meg.

* A jogszabaly vagy munkaltatéi dontés alapjan hatarozott idére adott vezetdi megbizas
vagy kinevezés lejarati idopontjat akkor is tigy kell meghatarozni, hogy az a julius 1-jétol
augusztus 15-ig terjedd iddszakra essen, ha ezaltal a megbizas 6t évnél legfeljebb hat
honappal korabban vagy késdbb jarna le.

* Az intézményvezetd kivalasztasa — ha e torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos
palyazat utjan torténik. A palyazat melldzhetd, ha az intézményvezetd ismételt
megbizasaval a fenntartd €s a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az
intézményvezetd harmadik €és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kiirasa
kotelezd.

+ Az intézmény igazgatojat Borsosberényi Kozség Onkormanyzatinak polgarmestere
nevezi ki a vonatkozd jogszabalyok betartdsa mellett hatarozott idére, egyuttal
hatarozatlan id6re sz616 kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesit vele.

» Az O6voda igazgatd felett az egyéb munkaltatéi jogokat Borsosberényi Kozség
Onkormanyzatanak polgarmestere gyakorolja.

2.1.10. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

A foglalkoztatottak alapvetéen a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény szabalyai alapjan kozalkalmazottként keriilnek foglalkoztatasra.

Az intézményben nem kozoktatdsi feladatot ellatd foglalkoztatottak a Munka

Torvenykonyveérdl szolo 2012. évi I. torvény szerint keriilnek foglalkoztatasra. A
koltségvetési szerv egyes feladatait megbizasi jogviszony Utjan is ellathatja.
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2.1.11. Gazdalkodasa:

Az intézmény alaptevékenységét Borsosberény Kozség Onkorményzat képviseld-testiilete
altal évente megallapitott, els6sorban szakmai célu koltségvetési kerettel latja el. A
jovahagyott koltségvetési keret erejéig torténd kotelezettségvallalasra ¢€s szakmai
teljesitésigazolasra az intézményvezetd (6vodaigazgato) jogosult.

2.1.12. A feladat ellatasat szolgalo vagyon:

Borsosberény Kézség Onkormanyzata az 6voda feladatai ellatdsahoz hasznalatba adja a
tulajdonat képezd 2644 Borsosberény, Rékdczi at 2. szdm alatti (520 helyrajzi szdmu)
ingatlant és az ingatlanban 1év6 valamennyi leltari nyilvantartasban szereplo targyi eszkozt,
ingosagot.

2.1.13. A vagyon feletti rendelkezés joga:

A feladat ellatasat szolgald vagyon Borsosberény Kozség Onkorményzat tulajdona, a
vagyon feletti rendelkezési jogosultsag a tulajdonost, illetve a képviseld-testiiletet illeti meg.

2.1.14. Az Alapito okirat szama, kelte:

A mobdositott egységes szerkezetbe foglalt alapitdé okiratot Borsosberény Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az 10/2024. (11.14.) hatarozataval jovahagyta.

2.1.15. Hatalyba lépteto rendelkezések:
Jelen modositas hatalyba 1€épésének idopontja: 2025. szeptember 01.
2.2. A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

* Az o6voda kiadmanyozasi és képviseleti joga az igazgatot illeti meg.

* Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld {ligyiratokra vonatkozoan — aldirasi jogot gyakorolhat a
fenntarto.

* Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas el6tt, az igazgatot tdjékoztatnia kell.

* A Dbélyegzék az oOvodabol tovabbitott iratok, dokumentumok, hitelesitésér
hasznalhatoak.

* A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell.

* Az 6voda igazgatdja kozjegyzo altal hitelesitett alairasi cimpéldannyal rendelkezik.

* A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-
oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az ligyintézd megnevezését, az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

* A nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A
hatarozatnak a rendelkez6 részben €s az 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-

14



oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol 85.
§ (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgélo
jogszabaly megjelolését, amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre
torténd utalast, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast megindito
kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

* A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

» JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a kdznevelési
intézmény nevelOtestiilete, szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatdé munkéra vonatkozo
kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelésioktatasi intézmény
igazgatdja elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét,
a jelenlévok felsorolasat, az iigy megjelolését, az iligyre vonatkozd Iényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirasat. A

* jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

* Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

* Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként
a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari
Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani

* Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi.
A tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legaldbb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

2.2.1. Az 6voda bélyegzoinek lenyomata:

1. szamu hosszubélyegzo 2. szamu korbélyegzo

A bélyegzOket a vezetdi irodaban elzarva kell tartani. A bélyegzdt eltlinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatasi Kozlonyben. Az
Uj bélyegzot a fenntartd jovahagyasaval az intézményvezetd rendeli meg.
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2.3. Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A koznevelési intézmény koteles a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés informdcios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében eldirt, valamint a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgaltatni.
A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatdban, ha ilyen készitése nem kételezo, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitads intézményi rendjét €s ezt a tanulmanyi rendszeren
keresztiil 1s hozzaférhetévé kell tenni.
Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaptu mésolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

o Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e OSAP- Orszagos Statisztikai Adatgylijtési Program-jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk.
Az adatokhoz kizarolag az igazgato €s a fenntarto férhet hozza.

24. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval  Kkapcsolatos

rendelkezések

Az igazgat6 irodajaban— hitelesitett masolati példanyban a sziilok és alkalmazottak szamara,
valamint a Borsosberényi Gesztenyéskert Ovoda honlapjan és az Oktatasi Hivatal kozzétételi
listajan hozzaférhetd

* az 6voda Pedagogiai Programja,

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

* Hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idopontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

A sziilok az igazgatotol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idépontja a
sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
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Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas elott is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozéskor a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét alairasaval
kell igazolnia.

2.5. Tanulo- és gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa

* A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével tartjuk nyilvan.

* A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

* A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,a tanorai és
az egy¢éb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel
ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a balesetmegel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés
témakorében, fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvd viselkedését.

* A nevelési-oktatdsi intézmény kivizsgalja ¢és nyilvantartja a tanuld- és
gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.

* Eljarasi rend: 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol 169. § alapjan.

* A jegyzdkonyv kitoltésének céljabol az igazgatd és a fenntartd rendelkezik hozzaférésse
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETI ES FELADATELLATASA

3.1. Szervezeti felépitése

3.1.1. Az igazgato

e Magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all: igazgato.
e Az igazgatd az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden, magas szinvonalon latja el.
e A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények, és igények figyelembevételével torténik.
e A nevelGtestiilet kerete egy f6 6vodapedagdgus, feladatait munkakori leirdsa hatarozza
meg, melyet az 6vodavezetd készit el, és minden nevelési év végén feliilvizsgalja.
e Az 6voda alkalmazotti kozosségét az 6vodaban foglalkoztatott, valamennyi kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 és valamennyi kézalkalmazott alkotja.
e Az 6vodaban egy nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité személy dajka statuszban all
foglalkoztatasban.
e Az 6vodaban csekély pedagdgus létszamunk miatt, 6vodai -szakmai munkak6zdsség nem
mikodik.
Az 6voda igazgatodja az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.
Az 6voda igazgatdjanak feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a nemzeti koznevelésrol
sz6106 torvény allapitja meg.
a) A koznevelési intézmény igazgatdja felelds:

o felel az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre

bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossadggal vald kezeléséért — Onalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

e gyakorolja a munkaltat6i jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly
nem utal mas hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e képviseli az intézményt.
b) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja felel
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e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért, onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény
esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény

r rr

mukodéséhez szlikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért,

e a gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil61 szervezetekkel valdo megfeleld egytittmiikodésért,

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és a
Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében

szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds ¢s a havi
illetmény vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak
egy¢b juttatasai megallapitasdval kapcsolatos munkaltatdoi jogok kivételével — a
koznevelési intézményen belill a szervezeti ¢s mikdodési szabalyzatban meghatarozott
modon atruhazhatok.

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

A koznevelési intézmény igazgatoja felett az egyéb munkaltatéi jogokat a fenntartd
gyakorolja.

3.1.2. Az 6vodaigazgato feladatai:

Az ovodaigazgato feladatkérébe tartozik kiilonésen:

e anevelotestiilet vezetése,
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a nevelémunka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezése ¢s ellendrzése,

az 6voda miikdodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
pénziigyi-gazdasagi  feladatokban, valé megallapodasban rogzitett
munkamegosztas szerinti kozremiikodés,

az Ovodaszékkel, munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, sziiloi
szervezetekkel valo egytittmiikodés,

a nemzeti és 6vodai iinnepek méltdé megszervezése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor és hol kereshetnek
meg,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezeése,

a gyermekek feliigyeletének  megszervezése a nevelés nélkiili
munkanapokon, ha a sziilok azt igénylik,

a szlilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

az ovodai jelentkezés idejének és moddjanak nyilvanossagra hozatala a
fenntartd altal meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta eldtt legalabb 30
nappal,

onértékelési rendszer miikddtetése a torvény szerint (20/2012. EMMI

rendelet)

Az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda
sz€khelyén van, a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gydmhatosag
kezdeményezte,

a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

a sziilok értesitése az Ovoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl

3.1.3. Kizarolagos hataskor:

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa

személyi €s munkatigyi feladatok ellatasa

gazdalkodasi feladatok ellatasa

dontés az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe
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3.1.4. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt
iddszak alatt, amelyben a gyermekek, a tanulok az intézményben tartézkodnak, a kovetkezok
szerint.

o A vezetot akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben az el nem halaszthato tigyek
intézésével a jelenlévd dvodapedagdgusok koziil a magasabb iskolai végzettségli
pedagogus helyettesiti. Azonos végzettség esetén a magasabb szolgalati jogviszony
dont. Ezen iddészak alatt feleldssége, intézkedési jogkore kizardlag az intézmény
zOkkendmentes miitkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggo,
azonnali intézkedést igénylo ligyekre terjed ki.

e A vezetd tartos tavolléte (a legalabb harom hetes, folyamatos tavollét) esetén a
teljes vezetdi jogkor gyakorlasara, kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

o Reggel 7.00 ératol 8.00 éraig, illetve a 16.00 ératol 17.00 oraig terjedd idében a
vezetd helyettesitésének ellatasdban kozremiikddik a munkarend szerint ez idében
munkat végzé évodapedagogus. Intézkedési jogkdre az intézmény mitkodésével a
gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo
tigyekre terjed ki

A vezetd és az oOvodapedagogusok koziil valamelyikiikknek a nevelési
intézményben kell tartézkodnia.

3.1.5. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra

ovodavezeto

ovodapedagogusok pedagogiai munkat

kozvetleniil segitok

Engedélyezett allashelyek szama: 5 6

Az intézményben alkalmazott kozalkalmazotti 1étszam: 5 6

Munkakorok A munkakorokben foglalkoztathato Teljes vagy
létszam részmunkaidos
ovodavezetd 1 teljes
o6vodapedagdgus 2 teljes
dajka 2 teljes
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4. AZINTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

4.1. Az 6vodakozosség

Az 6vodakozosséget az alkalmazottak, a gyermekek ¢€s a sziilok alkotjak.

4.1.1.

4.1.2.

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhdzi szolgélati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveldoktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo
szerve.

A tankertileti kdzpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-
oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e térvényben €s mas
jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo €s
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a neveldtestiilet
tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait
megilletd jogokat.

A neveldtestiilet dont: a tovabbképzési program elfogadasarol, a nevelbtestiilet
képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl, a hazirend elfogadasardl, jogszabalyban
meghatarozott mas ligyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveld-oktatéo munkat kozvetleniil segitok

A nevel6 oktatd munkat kozvetleniil segitd statuszban koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban két dajka all az intézmény alkalmazéasaban.

Kotelessége, hogy:

neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

elomozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak_ elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara egymas szeretetére ¢&s
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4.2.

tiszteletére, csaladi élet értékeinek

megismerésére €s megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziild — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevonésaval

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt adjon

a pedagogiai programban ¢és a koOznevelési intézmény szervezeti €s muikodeési
szabalyzataban eldirt pedagodgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanasitson,

a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

* Az alkalmazottak kdtelesek az 6vodédban, olyan idépontban megjelenni, hogy
a munkavégzés pontos megkezdésére atdltozve, rendelkezésre alljanak

* Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus
munkaruha, munkacipd €s védéruha hasznalata

* A munkavégzés eldtt a mobil telefont koteles lehalkitani

* A munkdba érkezést €és a tdvozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni
szlikséges, melynek rendszeres (havonkénti) ellendrzése a vezetd feladata

4.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

* Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egylittmitkdést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatésa zavartalan és zokkendmentes legyen.

» Azalkalmazotti és nevel6testiileti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat
végzo

» Ovodapedagogusok, valamint a neveld-oktatd munkét kozvetleniil segitd dajka
egylttmiikodését.

* A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény

» mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
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* Nevelotestiileti értekezletet kell Osszehivni az igazgatd, a nevelOtestiilet tagjai
egyharmadénak, az intézményi tanics, sziloi szervezet, koOzOsség
kezdeményezésére.

* Az dvodapedagogusok részesei a nevel6testiileti kozosség értekezleteinek.

+ Alkalmazotti értekezletet kell tartani: A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvényben
meghatarozott fenntartéi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az 6voda
megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és moddositasaval, vezetdi
megbizassal kapcsolatosak.

* A dajka, az élelmezésvezetd, a konyhai kisegitok részesei az alkalmazotti kozosség
értekezleteinek.

* Azalkalmazotti és nevel6testiileti kozosség értekezletét az 6vodavezetd hivja 6ssze
az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

4.4. Azigazgato és a sziiloi szervezet (kozosség) kozti kapcsolattartas formaja

A sziildknek lehetSséget teremtink a Borsosberényi Gesztenyéskert Ovoda
alapdokumentumainak:

e Helyi Ovodai Pedagogiai Program

e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

e Hézirend

o FEves munkaterv és beszamolok

e Gyermekek fejlédésének nyomonkovetési dokumentumainak megismerésére.
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.
A sziiloi szervezettel valé egyiittmiikodés szervezése az igazgatd feladata. Az dvodai
szll6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldok csoportjat érintd barmely
kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatojatol, az e korbe
tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein. Az igazgatd ¢€s a sziildi szervezet képviseldi az egylittmiikodés tartalmat és
formajat az 6vodai munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A sziil6i szervezet miikodési feltételeinek biztositasarol az igazgatd
gondoskodik. A sziildi szervezet képviseldit meg kell hivni a nevelbtestiileti iilés azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési jogosultsaga van.
A sziil61 szervezet egy nevelési évben minimum két iilést tart az Ovoda igazgatd
szervezésében, ahol dontési, egyetértési, véleményezési, €s javaslattévd jogkorével élhet.
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A sziil6i szervezet:
e sajat miikodési rendjérol,
e munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.i
A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
e a Hazirend elfogadasakor
A sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni:
e aHelyi Ovodai Nevelési Program elfogadésa elétt
e anevelési év rendjének elfogadasa elott
A sziil6i szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik:
e az 6voda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e az dvoda iranyitasat, a vezetd személyét

e az ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni kivan,
a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A koznevelési intézmény igazgatdja felel a sziiloi
szervezetekkel vald megfeleld egytittmiikodésért. A tajékoztatds megallapodas szerint
torténhet szoban vagy irasban. A szdbeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy
példanyat at kell adni a sziildi szervezet képviseldjének. A sziildi szervezet képviseldi

tanacskozasi joggal vesznek részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd iigyek
targyalasanal. A meghivasrdl az igazgatonak kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb

csoportjat a hazirend hatarozza meg.
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5. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

5.1. A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre

terjed ki:

e az intézmény atszervezeésére, megsziintetésére,

e azintézmény tevékenységi korének modositasara,

e azintézmény nevének megallapitasara

® az

intézmény pénziigyi-gazdalkodéasi tevékenységére (elsdsorban a

koltségvetésre)

e az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett  intézkedések
tekintetében,

az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti: a fenntartd egyetértése sziikséges az
intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasa szempontjabdl, ha a pedagogiai program
érvénybelépéséhez, a fenntartora tobbletkoltség harul.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatasadas,

e irasbeli beszamolo adasa,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

e afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan, elektronikus formaban is.

Kapcsolattarté személy: 6voda igazgato

5.2. Mas nevelési intézményekkel valo kapcsolat

Az intézmény mas nevelési-oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

5.2.1. Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata

Az ovoda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti

iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival:
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SZAKALI Szent Marton Tagiskolaja 2644 Borsosberény, Rakoczi at 37-39.

A pedagogiai munkank megujitasanak idészakaban az eddigieknél szorosabb és hatékonyabb
egylittmiikodésre van sziikség az dvodak és az iskolak kozott. Fontosnak tartjuk az azonos
szellemiség érdekében a folyamatos, rendszeres, hagyomanyteremtd- és megtartd kapcsolatot,
egylttmiikodést ovodank és a kornyezo iskolak kozott.

A kapcsolat felvétele, az iskola felé nyitas és a hatékony, kdlcsondsen gazdagitod szakmai
egylittmiikodésben a kezdeményez6 szerep az 6vodaé. Torekvéseink kozt szerepel tanitondk
meghivasa a szililok iskolavalasztasaval felmeriild kérdések megvitatasara.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa:
— pedagogusok szakmai programjaira,
— Ovodasok iskolaval vald ismerkedésére,
— Unnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlesonds részvételre,
— volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra.

Hagyomanyként Orizziik, hogy az elballagott 6vodasainkat az iskolai tanévnyitora az
ovodapedagdgusokkal az Ovodabol kisérjiik at tinnepélyesen az Iskoldba.

5.2.2. a Nevelési Tanacsadoval

(hivatalos megkeresés, konzultacid, segitségkérés). A kapcsolattartas formaja
elsésorban eseti, mely kiterjed:
e A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére.
e Aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara.
o A gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara.
e Az oOvodavezetd, az dvodapszicholoégus konzultacids kapcsolatot tarthat a

Nevelési Tanacsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon
résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

A Nevelési Tanacsado cime:

2660 Balassagyarmat, Patvarci utca 2
Kapcsolattart6 személy: az 6vodavezetd

5.2.3. Logopédiai Szakszolgalat

(hivatalos megkeresés, személyes beszélgetés, konzultacio);

A logopédus feladata:

e Rendszeres kapcsolatot tart az évodapedagdgusokkal, az dvoda vezetdjével:
konzultacio, informacid atadas.
e A logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.
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A pedagdgiai szakszolgalat cime:

Rétsag Kistérség Egységes Pedagogiai Szakszolgalat 2651 Rétsag, Rakoczi ut 32
Kapcsolattart6 személy: 6voda igazgatd

5.2.4. A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése ¢érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdo mas:

= személyekkel,

* intézményekkel s

» hatdésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A gyermekjoléti szolgalat cime:

Nyugat - Nograd Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalatot
2645 Nagyoroszi, Kertész ut 45., Pf. 34

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e csetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgadlat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattarté személy: Gyermekvédelmi felelds.

5.2.5. Egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségligyi ellatas:

e ahaziorvos ¢€s
e avédono egylittes szolgaltatasabol all.
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Az egészségiigyi ellatasban kozremikodik még:

e afogorvos és a fogaszati asszisztens

Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartés kiterjed:

e A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztosito szolgaltatasra
o Az iskolaba késziilo6 gyermekek altalanos belgyogyaszati, szemészeti és
hallasvizsgalatara
Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgélatat végzo szolgaltatdsra

e munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése
e iddszakos orvosi vizsgalatok

Kapcsolattarté személy: 6voda igazgatod

5.2.6. Kapcsolattartas a tanulasi képességeket vizsgalo bizottsagokkal

A sajatos nevelési igényt gyermekek vizsgalataval Osszefiiggd kapcsolattartasra az

ovoda igazgat6 jogosult.

Feladata

o A vizsgélatok kérelme.

e A szakértéi véleménnyel felvett Ovodas szakvéleménye szerinti
kapcsolatfelvétel kezdeményezése.

o A szakértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hatariddé szerinti
kérelme.

e A gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése,
kérelme.
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6. A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELES

Ertékelendé személy: a teljesitményértékelési idészak elsé napjan legaldbb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkezd, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Paétv. 98. §
(3) bekezdésében meghatarozott pedagoégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott.

Ertékelé vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja,

féigazgatoja (a tovabbiakban egyiitt: igazgatd), az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi
intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje.
Pedagégus: a Puétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottszemély.
Teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az
adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer,
Teljesitményértékelési idészak: a Borsosberényi Gesztenyéskert Ovodaban, mint
koznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy esetében a szeptember 1-
jétol a kovetkezd év julius 15-¢ig tartd iddszak.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozik a koznevelésben foglalkoztatott
teljesitményértékelésének idopontja, eredménye.
Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
A teljesitményértékelést irasba kell foglalni.
A munkaltatdi jogkor gyakorlasa:
* Azigazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos
munkaltatdi jogot.

* Azigazgato6 felelds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves
teljesitményértékeléséért.

* A munkaltaté minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.

* A munkaltat6 a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a
pedagdgus havi illetményét a Puétv. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott
illetménysav — ha az illetménysav als6 ¢és felso hatara e torvény felhatalmazasa
alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a kormanyrendeletben
meghatarozott illetménysav — keretein beliil a Paétv. 43. §-nak megfelelden
hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye
alapjan alacsonyabb 6sszegben nem hatarozhat6 meg.

* Amunkaltato a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazaséaval a pedagogus
elémeneteli rendszer hatdlya ala tartozé személy munkavégzése szinvonalat, az
altala nyujtott munkateljesitményt els6 alkalommal a 2024/2025 tanévre, 6vodaban
foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. jinius 30-a kozotti
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1d6szakra vonatkozoan értékeli. A teljesitményértékelés eredményeként a
munkaltatd elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat meg a Puétv. 98. §
(3) bekezdésében meghatarozottak szerint modositott illetményt.

Menete:

+ Az ¢értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozdan értékeli
az értékelendd személy teljesitményét.

+ A teljesitményt személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a feladatellatas
egyes Osszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell
értékelni.

* Az értékelest

o vezetdi megbizassal nem rendelkezd, pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott értékelendd személy esetében az a 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelethez 1. melléklet,

o apedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld €s
oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott értékelendd
személy esetében a a 18/2024. (IV.4.) BM rendelethez 2. melléklet,

o vezetdi megbizassal rendelkez0 értekelendd személy esetében a a 18/2024.
(IV. 4.) BM rendelethez 3. mellékletszerinti értékelési szempontok (a
tovabbiakban: értékelési szempont) alapjan kell lefolytatni.

+ Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

o kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek
pontszama az elérhetd pontszdm 80%-a vagy afeletti,

o atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az
elérhetd pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek
pontszdma az elérhetd pontszam 50%-a alatti.

* Az ¢értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-ig, 6vodaban
augusztus 15-ig kell elvégezni, amely soran az értékeld vezetd

o az értékeléshez sziikséges adatok Osszegytijtése és attekintése alapjan
elozetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd
személlyel,

o értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan
véglegesiti a pontszamot,

o ateljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.

+ Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kdvetden, az onértékelést is
mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl ot
tajékoztatja.

* A véglegesitett pontszdmot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valod
kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

31



7. AZ INTEZMENY MUKODES RENDJE

7.1. Az 6vodai nevelés rendje

Az dvodai nevelési év helyi miikodési rendjét az éves 6vodai munkaterv hatarozza meg. Ennek
elkészitéséhez az igazgatd kikéri a neveldtestiilet, az dvodaszék, az dvodai sziiléi szervezet,
kozosség, az intézményi tanacs véleményét is.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni:

* az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznéalasat,

* az Ovodai szlinetek idopontjat

* az 0vodai €lethez kapcsolodé tinnepek megiinneplésének idOpontjat,

» az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat,

 az intézmény bemutatkozéasat szolgald pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

* minden egyéb, a nevelOtestiilet 4ltal sziikségesnek itélt kérdest.

A nevelési év: az 6vodaban szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-¢€ig tartd idoszak.
A nyari id6szakban (junius 1. és augusztus 31. k6zott) az 6voda négy hétig zarva tart a fenntarto
altal engedélyezett iddszakban. Az &voda nyari zarva tartdsarol legkésobb februar
tizenotodikéig, a nevelés nélkiili munkanapokr6l legalabb hét nappal a zarva tartast
megel6zden a sziiloket tdjékoztatn kell.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben vagy egy tanitdsi évben az
Ot napot nem haladhatja meg. A nevelés nélkiili munkanapokrol legaldbb hét nappal a zarva
tartast megeldzden a sziil6ket tajékoztatni kell.

A nevelési év rendjét, a nevelési év kezdetén tartott sziiloi értekezleten ismertetni kell. Az
aktualis informaciokat az 6voda faligjsagjan ki kell fliggeszteni.

7.2. A nyitva tartas rendje
7.2.1. A gyermekek fogadasanak rendje, az 6voda nyitva tartasa

Az 6voda 5 napos, hétf6tol — péntekig tartd folyamatos munkarenddel izemel, napi 10 oras
nyitva tartassal. Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az
esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje
is eltérden alakul.

Nyitva tartas idépontja: 7:00-17:00-ig, napi 10 ora.
Az intézmény eldbb szabalyozott idOponttol valo eltérd nyitva tartdsara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje fentartoi jovahagyassal adhat engedélyt. Az 6vodat reggel a

munkarend szerint, minden esetben legaldbb két alkalmazott nyithatja és zarhatja. Az
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¢épiiletbe biztonsagi okok miatt egyediil senki sem léphet be. Az épiiletbe torténd belépés
utan az ott tartozkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni, tdvozéaskor pedig bekapcsolni

a riaszto berendezést.

7.2.2. Ugyelet rendje

Reggel 7:00 — 8:00 illetve délutan 15:00 — 17:00 k6zo6tt, a gyermekek egy csoportban vannak
elhelyezve. Az iskolai sziinetek (tavaszi, Oszi sziinet) illetve nagyobb hidnyzasok esetén a
nevelési év kozben, az 6vodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az ésszeriiség és
takarékossdg jegyében irasban felmérjiik a varhatd 1étszamot. Amennyiben az egyes
csoportokban 1évé gyermekek létszama a 10 fét nem haladja meg éliink a csoportok
Osszevonasanak lehetOségével. Az Ovodavezetd dont a csoportosszevonasokrol.
Huzamosabb iddre torténd dsszevonas esetén koteles tajékoztatni a fenntartot.

7.2.3. Nyari zarva tartas rendje

Az intézmény ilizemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari idészakban 4-5 hétig
sziinetel. Az 6voda: nyari zarva tartasardl a sziilok legkésébb februar 15-ig az 6voda hirdetd
tablajan, irasbeli értesités kapnak. Ilyenkor torténik az ovoda sziikség szerinti felajitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritds. A zarasok elott 15 nappal Ossze kell gyiijteni a
gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, ¢s a sziiloket, a gyermeket fogado
ovodardl a zarast megeldzden tijékoztatni kell. Az 6vodai nyari zdrasa alatt a sziild
kérésére a gyermekrdl valdo gondoskodast, elhelyezést, ellatdst a Nagyoroszi Nefelejcs
ovoda biztositja. Ez 1d0 alatt az 6vodéaban kéthetente, meghatarozott napon iigyviteli ligyelet
tartasa kotelez6. A hivatalos iligyeket az intézmény vezetdje, illetve az altala kijelolt
személy intézi.

7.2.4. Nevelés nélkiili munkanapok rendje

A nevelés nélkiili munkanapokrol (5 nap), legalabb 7 nappal a zarva tartast megeldzden a
sziiloket tajékoztatni kell. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, igény esetén
gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

7.2.5. Technikai sziinet:

Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az 6voda
igazgato a fenntart6 tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

7.2.6. A nyitva tartas rendjével kapcsolatos tovabbi feladatok

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint az intézmény faliGjsdgjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni.

Az lgyeleti igényeket - a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal - a hirdetétablan
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kozzétett nyilatkozaton a sziiloknek irasban kell jelezniiik. A nyilatkozatok beszerzése az
ovodapedagdgusok feladata, akik azt legkésobb 2 nappal a zarva tartas elott leadjak az 6voda
igazgatonak.

7.3. Azigazgato munkarendje és intézményben valo tartozkodasanak rendje

Az intézmény nyitvatartasa alatt felelds vezetonek kell tartozkodnia az intézményben.
Az igazgat6 tavollétében €s akadalyoztatdsa esetén a fenntartd intézkedik az azonnali
dontést igénylo tigyekben.

A nevelési-oktatasi intézmény, a pedagogiai szakszolgalat vezetdjének és helyettesének,
tovabba vezetd megbizassal rendelkezd pedagdgusanak munkaideje neveléssel-oktatassal
lekotott munkaiddre és a vezetdi feladatok ellatasara szolgald idore oszlik, melynek
mértékét a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 2. melléklete hatarozza
meg: ovodai foglalkozdsok szama heti 12 ora.

Vezetdi megbizassal rendelkezd pedagogus heti neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejétdl a fenntarté dontése alapjan lefelé el lehet térni.

Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
Munkaidejének letdltését jelenléti iven kdteles vezetni.

Munkakori leirasa:
A Borsosberényi Gesztenyéskert Ovoda élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi

felelGse.

Feladatai:

az intézmény szakszeri és torvényes mitkodtetése

a pedagogiai munka irdnyitasa, ellendrzési, mérés értékelésirendszerének mitkddtetése,

a Helyi Ovodai Nevelési Program figyelembevételével

Borsosberényi Gesztenyéskert Ovodaban, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és minden

olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly, nem utal mas hataskorbe

az alkalmazottak foglalkoztatasa, az ¢let- ¢€s munkakoriilményeikre vonatkozd

kérdések megoldasa

felelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a Borsosberényi Gesztenyéskert Ovoda

miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

Borsosberény Kozség Onkormanyzatanak Polgirmesterével és munkatarsaival

egylttmiikodve az ésszerd, takarékos gazdalkodas

a Sziil61 Szervezettel vald egyiittmiikddés

a nemzeti és 6vodai linnepek Helyi Nevelési Programhoz és munkarendhez igazodo,

méltd megszervezésének biztositdsa

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa

balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa ¢és az egészségligyi

szlir6vizsgalatok végrehajtdsanak ellendrzése

Az igazgato feladata az SZMSZ-ben megfogalmazott feladatok maradéktalan ellatasa,
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betartasa és betartatasa

Az ovodavezeto feladatainak teriiletei:

pedagogiai
munkatigyi
gazdalkodasi
tanligy-igazgatasi

A kapcsolattartasi koordinald tevékenységei:

kapcsolattartds Borsosberény Kozség polgarmesterével, a képviselo-testiilettel
a Polgarmesteri Hivatal jegyzdjével és munkatarsaival

a telepiilés civil szervezeteivel

a Nograd Megyei Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal

a Pedagogiai Szakszolgalattal

a Nyugat-Nograd Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal

a teriileti védondi halozattal

szakmai szervezetekkel

Az igazgato feladatainak ellatasat kozvetlen munkatarsai, és a civil szervezetek egyiittesen

segitik.

Az igazgato akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje:

Pedagogiai feladatok teriiletén Gergely Maria 6vodapedagogus felel6s a dontésekért.
Munkaiigyi, gazdalkodasi, taniigy-igazgatasi teriileten a fenntartd: Borsosberény
Kozség Onkormanyzata felelds a dontésekért.

7.4. Az koznevelési foglalkoztatotti allok munkarendjének és az intézményben

tartozkodasanak rendjének altalanos szabalyai

A teljes napi munkaidd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nyolc ora.

A kotott munkaidén beliil a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidOben a tanulokkal,
gyermekekkel valoé kozvetlen foglalkozassal Osszefiiggd, annak a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidén feliili részében végrehajtasi rendeletben meghatarozott tovabbi
feladatok rendelhetdk el.

A kotott munkaidében foglalkoztatott szamara a munkaltaté rendkiviili munkaidében
torténd munkavégzést rendelhet el. Rendkiviili munkaidé a munkaltatd altal eloirt
munkaido-beosztastol eltérd, a munkaidokereten feliili, az elszamolasi iddszak
alkalmazésa esetén az ennek alapjaul szolgdld heti munkaidét meghaladé munkaidd,
tovabba az ligyelet tartama. Nem korlatozott a rendkiviili munkaidd elrendelése baleset,
elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyeget kdzvetlen és sulyos
veszély megeldzése, elharitdsa érdekében. A rendkiviili munkaidét a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérése esetén irdsban kell elrendelni.
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7.5.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére, ha a beosztas szerinti vagy a
rendkiviili munkaid6é egybefliggd tartama a hat 6rat meghaladja, husz perc, munkakdzi
szlinetet kell biztositani.

Az oOvodapedagogus munkarendje és intézményben tartozkodasanak

rendje

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatd 4ltal eldirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni A kotott munkaidén beliil a neveléssel-oktatassal lekotottmunkaidében a
tanulokkal, gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozassal 0sszefiiggd, a 2023. évi LII.
torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol 80. §-ban meghatarozott feladatok irdnyadoak.
A nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgalati intézményekben részben kdtetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando
feladatok alapjan az 2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalydjarol 1.
mellékletében meghatarozottak szerint: 32 6ra, amelybdl neveléssel-oktatassal lekotott
munkaideje 32 6ra. A kotott munkaidére, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidore és a kotott munkaidé fennmaradd részére, valamint szabad felhasznalasa
munkaidore oszlik. A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidon beliil a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6ben a tanuldkkal, gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozéassal dsszefliggd, a
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalydjarol 80. §-ban meghatarozott feladatok,
annak a nevelésseloktatassal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott
munkaid6 feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidd), a munkaidd 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol 79. § (1)
bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be. A kotdtt munkarendben
foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaidejét a munkaltatd
osztja be.

Ha a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidoben vagy végrehajtadsi rendeletben
meghatarozott esetben a kotott munkaidében tanorai vagy egyéb foglalkozasok
elrendelésére keriil sor, ez nem mindsiil a munkaidé-beosztas modositasanak.

A szabad felhaszndldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni.

A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat
intézményben, ¢és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznélasu
munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagogus a
munkaltatd feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.
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A pedagodgus a szamara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidon feliil tovabbi tandrai
¢s egyeb foglalkozast, szakszolgalati kozvetlen foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy
megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).

Az igazgatd a rendes munkaidd terhére koteles lehetdvé tenni a pedagogus részvételét a
mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati vagy megujitasi eljaras pedagogus személyes
részvételét igényld eseményén, valamint a hospitalason.

Az o6vodapedagdgus munkaidejének kezdetét és befejezését az igazgatd altal biztositott
jelenléti iven koteles vezetni.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglald foglalkozésra kell forditania, a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb
pedagodgiai feladatok, a nevelOtestiilet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szdmara.

Munkakori leirdsa:

Az 6vodapedagdgus az érvényes Helyi 6vodai nevelési program (mddszertani itmutatok,
pedagogiai, pszicholdgiai szakirodalom, kiegészité ¢&s alternativ programokhoz
kapcsolodo szakirodalo felhasznéalasaval, a képviselOtestiilet altal elfogadott helyi
modszertani programjaink megvalositasat végzik a 3-7 éves gyermekek sokoldalu,
harmonikus személyiségfejlodésének eldsegitése érdekében.
Az dvoda teljes nyitvatartasi idejében 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
A pedagdgiai munkara céltudatosan, tervszeriien, rendszeresen felkésziil.
Ellatjia a neveldmunkéaval kapcsolatos tlgyviteli feladatokat, a pedagdgiai
dokumentéaciokat naprakészen vezeti: felvételi- és mulasztdsi naplo, (jelenléti iv),
csoportnapld, nevelési €és oktatasi tervek, fejlédési napld, egyéni fejlesztési tervek
csaladlatogatasok, fogado orak emlékeztetdi, sziildi értekezletek jegyzokonyvei
A kotelezd oraszam letoltése utdn mindennap felkésziil a mdsnapi neveldmunkara.
Felkésziilésé¢hez a konyvalloméanyt, szemléltetd eszkdzkészletet, szakmai konzultaciot is
felhasznalja. Gondoskodik a szemléltetd eszk6zok készitésérdl, kiegészitésérol és
potlasarol.
Felel6s a rabizott gyermekek szomatikus, mentalis és szocialis fejlodésének eldsegitéséért.
Az egész neveldmunkdja hassa at a gyermekek egyéni kiilonbségének tiszteletben tartasa,
szereteten, az Oszinte érdeklddésen és elfogaddson alapuld magatartds, az empatia, a
fokozott tiirelem (tolerancia), a gondoskodas ¢és a feltétlen szeretet adasanak képessége.
Az ¢6vodapedagogus gondoskodik a gyermekcsoport nyugodt, deriis, baratsagos
légkorének kialakitasardl, a csoportszoba esztétikus berendezésérdl, a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges hely, eszkdzrendszer, 1d6 biztositasarol. A gyermekcsoportjat
nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Az O6voddban mds munkakorben foglalkoztatott dolgozokkal egyiitt - pedagogiai
modellként

- gondoskodnak a nevel6 hatasok egységes és komplex érvényesitésérol.
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* Hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze altalanos és szakmai miiveltségét, pedagogiai
kulturaltsagat. Hasznalja fel az Onképzésben ¢és a tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket.

* A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a csaladdal, a
kozmiivelddési intézményekkel.

* A sziildkkel valdé kapcsolatrendszerben korrekt, tapintatos, a nevelés iligyének és a
gyermek érdekében megnyerd magatartast kell tanusitania. A kapcsolattartas rendszeres
forumaira (sziildi értekezlet, sziilok klubja, csaladlatogatas, nyitott nap, munkadélutan,
ovodaszék iilése stb.) gondosan, szakszertien fel kell késziilnie.

* A gyermekek iskolai életmodra valo felkésziiltségérdl szakvéleményt készit.

» Palyazatokat készit az 6voda targyi és nevelési feltételeinek javitdsa érdekében.

* Pedagbdgiai munkdjanak tapasztalatait, eredményeit pedagdgiai palyamunkaban,
tanulmanyban Osszefoglalja. Az elért eredmények, ujitdsok publikalasaban aktivan részt
Vesz.

* A gyermeki élet hagyomanyos iinnepeit megszervezi és megtartja gyermekcsoportjaban

Kotelessége:
1. Neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,

tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzark6zasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kdzosségi egyiittmiitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és szlikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek ¢és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken és a koznevelésért felelds
miniszter altal eloirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,
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10. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢€s miikodési

szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

11. pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoordkon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

12. hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

13. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot,

14. hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

15. a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival és mas intézményekkel.

+ agyermekvédelmi feladatokat,

* amunkavédelmi feladatokat,

* atlizvédelmi feladatok

* az ovodai szintll iinnepélyek, rendezvények, kirandulasok szervezési feladatait

A pedagbdgus munkdajahoz szitkséges informatikai eszk0zok hozzaférése:

* Az intézményben harom laptop all rendelkezésre. 1 az igazgatd részére és 2 az
ovodapedagdgusok szamara. Az iroddban rendelkezésre all egy szines nyomtato.
Hasznalhatja kizarélag szakmai céllal: igazgatd, 6vodapedagdgus.

7.6. A dajka munkarendje és intézményben tartozkodasanak rendje

Kottt munkaidejében koteles az intézmény teriiletén beliil tartozkodni. Heti munkaideje
40 Ora, amit a kialakitott munkarend szerint tolt le. Munkaidejének letoltését havonta
jelenléti iven koteles vezetni.

Az igazgato6 és dvodapedagogus tevékenységét kozvetlenil segiti.

Az igazgatd és 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti az 6vodaban nevelkedd gyermekek
sokoldalu, harmonikus személyiségfejlodésének elosegitését.

Fobb felelésségek és tevékenységek:

Napi feladatok:

Az dvodavezetd és 6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen
vesz részt a gyermekcsoport életében (gyermekek fogadéasa, gondozasi feladatok).

A csoportszobak, 61t6z0k, mosdohelyiségek takaritasa, rendben tartasa.

Olt6z6, mosdo, eldtér felmosasa reggeli gyiilekezd és ebéd utan.

A csoportszobdk, felndtt mosdd, mellékhelyiségek, irodak kitakaritasa.

Az ételek szervirozdsa a napi haromszori étkezés soran, eszkozok elokészitése ¢€s
leszedése.

A csoportszoba atrendezése, tisztantartasa az adott napirendi pontokhoz igazodva
(foglalkozasok rendje, hagyomanyok, programok szervezése soran).

Heti feladatok:
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» Jatékok, polcok, butorok lemosasa.

* Mosdohelyiség teljes takaritasa (csempe, elvalasztok).
*  Fogmoso poharak, fésiik fertétlenitése.

* A csoport, tagdvoda textilidinak mosasa, vasalasa.

Iddszakos feladatok:

* Babaruhak, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa.

* A gyermekek dgynemiiinek valtasa, mosasa havonta egy alkalommal.

» Fertdz6 betegségek esetén teljes fertotlenités.

* 2 havonta nagytakaritas végzése (fliggdnymosas, radiatorok, ablakok, ajtok lemosésa).

« Evente egy alkalommal részt vesz az 6voda feltjitasi munkalataiban, nagytakaritisban - a
nyari zaras ideje alatt.

+ Sziikség esetén tapasztalatszerzd sétara, kiranduldsra, kiiltéri programokra kiséri a
gyermekcsoportot.

* Minden olyan programon valo részvétel, amelyen az intézmény képviselteti magat.

» Kiilonos feleldssége a vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

* A rébizott gépeket €s eszkozoket rendeltetés szertien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden haszndlja, és az dllagmegovasrol gondoskodik.

* Az ¢épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat.

* Az o6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

* A csoport textilidival, eszkozeivel a leltar szerint elszdmol.

* A tliz- és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

Tervezés:
» A felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiséget egyezteti az 6vodavezetovel.
*  Munkakdérilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tesz.

Bizalmas informéciok kezelése:
* A gyermekekrdl pedagodgiai informaciot, az évoda belsd é€letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Kapcsolatok:
* A gyermekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartést tanusit.

» Segiti az 6vodavezetdt és az 6vodapedagogust pedagogiai tervei megvaldsitasaban.
* Az ¢6voda miikddésével, a gyermekek ¢és csaladi koriilményeik, az O&voda
nevelOtestiiletével és dolgozodival kapcsolatos hivatali titkokat koteles megorizni.

Kotelessége:
1. Nevel6 és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,

tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.
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2. Elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodeés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara.

3. Egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladdi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossdgra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

4. A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziild — €s
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

5. A gyermekek, a tanulok ¢€s a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

6. A pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse.

7. Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

8. Megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

9. Hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson.

10. A gyermek érdekében miikodjon egyliitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

7.7. A gyermekek benntartézkodasi rendje

Napirendiink szerint:

7:00-8:30: Osszevont gyiilekezés, jaték

8:45-9:00: Oltozkodés, el6késziilés tizoraihoz, mosdohasznalat

9:00- 9:20: Etkezés elékészitése, tizorai

9:20-11:45: Oltozkddés, j6 id6 esetén udvari jaték, rossz id6 esetén jaték a
csoportszobaba, jatékba agyazott fejlesztések

11:45-12:30: Oltozkodés, étkezés eldkészitése, ebéd

12.30-14:45: Testapolas, pihenés eldkészitése, pihenés

14:45-15:10: Ebredés, testapolés, uzsonna

15:10-17:00: Jaték, tavozas az ovodabol

7.8. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel:

* Az 6vodankban val6 tartdzkodasra engedélyt csak az igazgatd adhat, ellenkezd esetben
jogviszonyban nem allok nem tartézkodhatnak az intézményben. Az évodéaban hivatalos
ellendrzes, csak megbizolevél alapjan folytathato.

* A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4all6 személyek
az igazgatonak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban.

* A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetovel
tortént egyeztetés szerint torténik.
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* Az 6vodai csoport és foglalkozasok latogatasdt mas személyek részére az igazgatod
engedélyezi kivételes €s indokolt esetben. Pl.: nyitott napok, nyitott hetek, csaladi napok
stb.

* Az d6voda helyiségeit, csak az igazgatd engedélyével és a gyermekek tavollétében lehet
hasznalni 6vodai feladatkoron kiviil.

* Az 6voda teriiletén sem a dolgozo, sem mas ligynokdk kereskedelmi, reklam és politikai
tevékenységet nem folytathatnak.

» Fenntartoval egyeztetve 0vodank ajtaja a gyermekek biztonsaga ¢és személyiségi jogaik
megvédése érdekében zarva tart. A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor kizarolag az
ovodaval jogviszonyban allo sziilok Iéphetnek be az intézménybe. Az Ovodaban
jogviszonyban nem 4llok csak az 6vodaigazgatd engedélyével 1éphetnek be. Ez aldl kivétel
a kiscsoportos koru gyermeknek kiséréje. Ebben az esetben a kisérd beléphet az
intézménybe az 6vodaigazgatd engedélyével, az 6vodaigazgatd altal meghatdrozott id6
intervallumban. Az intézménybe 1€pés rendjét az Ovodaigazgatdé barmikor
megvaltoztathatja a gyermekek és alkalmazottak személyi jogainak védelme érdekében,
jarvanyhelyzetben, valamint rendkiviili helyzet esetén.

7.9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam:
A gyermekeknek sz0l, és a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:

e cgészséges €letmdd,

o kornyezetvédelem,

e tarsadalmi tevékenység,
o kozéleti tevékenység,

e kulturalis tevékenység

7.9.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

e A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az

intézmény igazgatéjanak engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jeldlni:

e a reklamtevékenység folytatasdra engedélyt kérd, és e tevékenység
folytatasara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

e a reklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formajat,
modjat;

e a reklamtevékenység folytatdsanak hatéaridejét, illetve egyéb iddtartam
kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek. Az intézményvezetd az engedély
visszavondsara barmikor jogosult.

42



7.9.2. Reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd Onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében a nevelltestiilet, a sziildi kozdss€ég bevonasaval allapitja meg valamely
reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezet6é koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl szarmazo, az intézményben
folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

7.9.3. Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai,
modjai
e Ujsagok terjesztése,
e szorolapok,

e plakatok,
e szobeli tajékoztatas stb.

Az adott rekldmtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatdrozza meg.

Hirdetotabla hasznalata

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények
kifliggesztése szigoruan tilos. A vezetd, illetve az altala megbizott személy kotelessége a
hirdet6tabla rendszeres ellendrzése.

7.10.Kozépiiletek lobogozasa

A 2000. évi XXXVIII. Tv.-t modositotta a LXXVIII. Tv., valamint a végrehajtasa targyaban
2000. VIII. 20-an, hatalyba l1épett 132/2000. (VII. 14.) kormanyrendelet. Ennek értelmében:
»A nemzeti lobogot allandéan kitiizve kell tartani.” A kormanyrendelet a kdzépiiletek
lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek szamara a megfeleld zasz16 kitlizését,
illetve a lobog6zas szabalyait.

7.11. Tovabbi szabalyozasok

A kapu nyitasa: 7:00 oratol 9:00 oraig, 12:45 6ratdl 17:00 oraig.
Zarasa: 9:00 oratol 12:45 6raig, 17:00 oratol masnap reggel 7:00 oraig.

Az 6voda épiiletébe valo bejutdshoz (az 6voda bejarati ajtaja melletti cseng6t kell hasznalni.
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8. INTEZMENYI VEDO-, OVO SZABALYOK

8.1. Altalanos el6irasok

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer biztositasa, javitdsa allandé feladata az 6voda valamennyi
dolgozojanak. Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, a
gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol és megsziintetésérol.

8.2. Az o6vodavezeto feladata az intézmény 6vo-védo eldirasainak betartasa

érdekében

A biztonsagi eldirasok betartdsahoz sziikséges eszkozok, felszerelés biztositdsa. A
munkavédelmi felelds és a vezetdi ellendrzés valamint az dvoda dolgozdi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele. Az 6vo-
védd eldirdsok betartasanak ellendrzése. A gyermek és felndtt balesetek kivizsgélasa,
intézkedések megtétele, adminisztralasa.

8.3. Az ovodapedagogusok feladata az 6vo-védo eloirasok betartasa érdekében

A gyermekekkel az 6vodai nevelési €v, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas
stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezd védd-ovo eldirasokat.

Védo6-6vo elbiras:
o Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldiras.

o A foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasok.
e Atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eloirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleloen
kell ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozason,
kirdndulasok el6tt, rendkiviili események utin. Az ismertetés tényét és tartalmat és
idopontjat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdzkodnak,

e ha kiilonb6zd kozlekedési eszkozzel kozlednek, (kirandulds eldtt) ha az
utcan kozlekednek,

e havalamilyen rendezvényen vesznek részt, és egyéb esetekben.

Az 6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodéaban vald tartdozkodas sordn meg kell tartaniuk. Az 6voda minden
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dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitds és a tlizriado

terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.) Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman
a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-,
ovoeldirasok figyelembe vételével.) A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi

egészségét védeni, megdvni.

8.4. A dohanyzas szabalyozasa

Az intézmény egész teriiletén és 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

8.5. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

8.5.1. Az intézmény vezetdjének feladata:

az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épilileten szakkivitelezd altal folytatott épitési,
feljitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd,

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat,

biztositsa a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségek
elkiilonitését,

ellendrizze a tisztitoszerek megfeleld tarolasat.

8.5.2. A pedagogusok feladata:

A gyermek feliigyeletét ellatd pedagogusnak a sériilt gyermeket
haladéktalanul els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges ment6t, orvost
kell hivnia.

Ha a balesetet szenvedett gyermek azonnali ellatast igényel, akkor a
gyermeket O kiséri el az ellatas helyszinére €s gondoskodik az ott maradt
csoport feliigyeletérdl. Kisebb balesetek esetében azonnal értesiti a sziil6t.
Koteles megnyugtatoan tdjékoztatni a torténtekrol.

Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket,
melynek ellendrzésében az intézményvezetdk felelosek.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatira, kezelésére. A kiillonbozd berendezéseket ugy
taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az oOvoda ¢éplletének ¢és a csoportszobdk még
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biztonsagosabba tételére.

8.5.3. A dajkak kozosségének feladata:

A munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

A munkakori leirdsnak megfelelden a gyermekek feliigyelete az 61t6zoi,
mosdoéi hasznalat és az dvondvel egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitészerek rendeltetésszerli hasznalata, tarolasa, a gyermek kozelében
(mosdd, 061t6z0, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkozoket tarolni
TILOS!

Keletkezett balesetveszélyes helyek, eszkdzok észrevételekor azonnal
jelenti a munkavédelmi felelds és az intézményvezetés felé.

A hibaelhéritasban tevdleges segitségadas!

A kovezet, miianyagpadld csuszdsmentesen tartasa.

A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

8.6. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

8.6.1. Az intézményvezeto feladatai:

Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

8.6.2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

intézkedik a hadrom napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésObb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany
megOrzésérdl gondoskodik),

ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatdrideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

8.6.3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja fele,
gondoskodik a baleset legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.
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8.6.4. Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott
90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds
mértéki karosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott,

lehetové teszi az dvodai sziildi szervezet, ennek hianyaban az 6vodai sziil6i
szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

intézkedik minden gyermekbalesetet kdovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl,
hogy a megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

8.6.5. Egyéb balesetvédelmi szabalyok

a munka-tizvédelmi —katasztrofavédelmi és bombariadéval kapcsolatos
elemi szintli oktatast minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a
megbizottak tartanak, errél jegyzOkonyvet készitenek. az oktatdson
mindenkinek kdtelezo a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul vétele,
melyet aldirasukkal hitelesitenek,

az 1j dolgozok munkaba allasukkor részesiilnek oktatasban
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9. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES

TEENDOK

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, mely a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek, felnétt dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszereléseit veszélyezteti. Az 6voda minden alkalmazottja kiteles az altala észlelt

rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges
intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkiviili esemény észlelésekor,
tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az intézményvezetot.

9.1. Rendkiviili eseménynek szamit

a tliiz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo,
nehezitd korilmény.

9.2. Azintézményvezeto feladata

Az intézményvezetd feladata a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:

Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek,
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Haladéktalanul értesiti: az érintett hatosdgokat, a fenntartodt, a sziiloket.
Koveti a Katasztrofavédelmi-, és a Tlizvédelmi Szabalyzat eldirasait.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

kiiiritésérol, amely a tlizvédelmi szabélyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd utasitidsara az épiiletben tartdézkodd
személyeket, (dolgozokat, gyermekeket,) értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épililetet a
benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariad6 terv mellékleteiben
talalhato "Kiiiritési terv'' alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek oévoda
pedagogusa, vagy a dajka a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
ovononek a foglalkoztaton kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté 6vond hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a foglalkoztatd elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet Kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése: az 6voda udvaron torténik.

Az 6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtds megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség,
tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!

A tiizriado terv ¢és a bombariadé terv elkészitéséért, ¢s a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetéje a felelés. Az
épiiletek Kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tlizvédelmi felelds és az 6vodavezetd felel. Rendkiviili események esetén gondoskodni kell
az illetékes szervek értesitésérol / Fenntartd, Renddrség, Tiizoltosag/. A jogszabaly
érvénybelépésének idejétdl a tliz- és munkavédelmi felelds feladata a bombariaddval
kapcsolatos tennivalokkal egésziil ki /alkalmazotti kozOsség oktatasa/.

9.3. Bombariado esetén sziikséges teendok

e az 6voda dolgozoi és 6vodasai biztonsaganak megorzésére kell torekedni,

e a veszé¢lyhelyzetet, a stresszt €s a panikot tudatos, egyértelmi, hatdrozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni,

e a bomba tényrdl vald értesiilés esetén az oOvodavezetdt, valamint a
tizvédelmi felelost azonnal értesiteni kell,

Az értesitésnek tartalmaznia Kkell:

¢ honnan, milyen forrasbol van az értesiilés,

e hol lattak illetve talaltak a bombat,

e addig milyen intézkedés tortént,

e az ¢épiilet kitiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az 6voda Tilizriado
tervében megfogalmazottak alapjan torténik.

9.4. Reklamtevékenység szabalyozasa

A Borsosberényi Gesztenyéskert Ovoda, csak az 6vodapedagogiai tevékenységiinket segitd,
tamogatd reklamtevékenységet folytathat. Minden mas jellegli reklamtevékenység, amely nem
egyeztethetd  O0ssze  Ovodapedagdgiai  tevékenységkoriinkkel, nem  engedélyezett

intézményliinkben.

9.5. Politikai tevékenység szabalyozasa

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotddo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda, iskola,
kollégium ellatja a gyermekek, tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel

kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

10.1.0rszagos pedagogiai szakmai ellenérzés

* A koznevelésért felelos miniszter mitkddteti az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a koznevelési intézményben folyamatos pedagdgiai-
szakmai ellendrzést szervez, amely koznevelési intézményenként Gtévente ismétlodo,
értékeléssel zarulo vizsgalat.

* Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzést az Oktatédsi hivatal (tovabbiakban: hivatal)
szervezi

* Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja a pedagoégusok munkdjanak kiilso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és €rtékelése a mindség javitasa érdekében. Az
ellendrzés kiterjed fenntartdtol fiiggetleniil minden kdznevelési intézményre.

* A koznevelési intézményben a munkaltatdoi jogok gyakorldsa soran az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.

* Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés eredménye ¢s az azt megalapozo
dokumentumok a fenntart szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

* A munkaltato, az intézmény igazgatdja koteles az ellendrzés feltételeit biztositani. Az
ellendrzés altal érintett idot az ellendrzott személy tekintetében munkaidéként kell
figyelembe venni.

* A hivatal november 30-ig kijeldli az ellendrzési tervben szerepld ellendrzések idépontjat,
az ellenérzésbe részt vevd szakértOket és a vezetd szakértt, majd az informatikai
tamogatd rendszer Utjan értesiti az ellendrzésben érintett szakértoket, valamint az érintett
intézmények igazgatoit.

Az cllen6rzésben érintett szakértd, valamint az érintett intézmény igazgatoja
haladéktalanul koteles értesiteni a hivatalt minden olyan koriilményrdl, amely az
ellendrzés lebonyolitasat akadalyozza vagy veszélyezteti. Az idOpontot és a szakértok
kijelolését az érintettek kezdeményezésére a hivatal modosithatja, amelyrdl haladéktalanul
értesiti az érintetteket. Ha a pedagdgus, az igazgatod neki fel nem rohaté okbol nem tud
részt venni a ra vonatkozo ellendrzésben, a hivatal 1) id6pontot jeldl ki a szadmara.

E szabdly alkalmazasaban az intézmény igazgatdjanak fel nem réhatd ok minden olyan a
részvételt gatldo esemény, koriilmény, amelynek bekdvetkezése nem vezethetd vissza az
intézmény igazgatdjanak szandékos vagy gondatlan magatartasara

* Az ellendrzést vezetd szakérté az ellendrzés idépontja eldtt legalabb tizendt nappal
felveszi a kapcsolatot az érintett intézmény igazgatojaval, és egyeztetést folytatnak az
ellendrzes tlitemezésével, tartalmaval kapcsolatos részletekrol.

* Az ellendrzést vezetd szakértd a latogatast kovetd szakértoi egyeztetésnek megfelelden,
az ellendrzést kdvetd tizendt napon beliil elkésziti az ellendrzés tapasztalatait tartalmazé
szakeértdi értékelést az informatikai tdmogat6 rendszerben

* Az intézményellendrzés esetén az intézmény igazgatdja szdmara az ellendrzés eredménye
az ellenérzést kovetd tizendt napon beliili hataridd elteltét kdvetéen az informatikai
tdmogato r endszer Utjan elérhetd valik
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Az intézményi latogatast kovetden a szakértoi értékelés rogzitése hataridejének iddtartama
alatt az ellenérzésben részt vett személy, tovabba intézményellendrzés esetén az
intézmény igazgatoja a nevelOtestiilettel egyeztetve értékeldlapot tolthet ki a szakértokrol
a hivatal altal mukodtetett informatikai tamogat6 rendszerben. A hivatal az értékeldlapot
a szakértoi tevékenység egységes értékelési szempontjai alapjan allitja dssze. A hivatal a
szakértOkrdl késziilt értékeldlapok tartalmardl minden év november 30-ig Osszesitd
kimutatast készit, melyet az informatikai tamogaté rendszerben elérhetévé tesz a szakértok
szamara.

Az intézményellendrzés célja, hogy iranymutatéast adjon az intézmény pedagogiai-szakmai
munkdjanak fejlesztésé¢hez annak feltarasa 4ltal, hogy a kdznevelési intézmény hogyan
valositotta meg a pedagdgiai programjaban €s a munkatervében, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol 149. § (3) bekezdése szerinti intézkedési tervben
foglaltakat. Az intézményellendrzés mddszere az interjukészités és dokumentumelemzés,
a pedagodgiai munkahoz sziikséges infrastruktira megfigyeléssel torténd vizsgalata,
valamint az intézmény feladatellatdsaval kapcsolatos kérddives felmérések ¢és az
intézményi onértékelés eredményeinek elemzése

Az intézményellenérzés a kovetkezd teriiletekre terjed ki: pedagogiai folyamatok,
személyiség- ¢és kozosségfejlesztés, az intézményben folyd pedagogiai munkaval
Osszefiiggd eredmények, belsé kapcsolatok, egylittmikodés, kommunikacio, az intézmény
kiilsé kapcsolatai, a pedagdgiai miikodés feltételei, valamint az intézménytipusra
vonatkoz6 nevelési, nevelési-oktatasi iranyelvben meghatarozottak.

A koznevelési intézmény ellendrzése esetén az érintett intézmény igazgatoja legkésdbb az
ellendrzési terv elkészitése évének november 30-aig feltolti a hivatal altal mikodtetett
informatikai tdmogat6 rendszerbe az ellendrzés évét megeldzo két tanév munkatervét és
éves beszamolojat, a legutobbi tovabbképzési programot €s az ahhoz kapcsolodd
beiskolazasi terveket, valamint az intézményi eredményeket, ideértve az ellendrzés évét
megel6zd 6t évben lebonyolitott, az intézményre vonatkozoan kotelezd orszagos mérések
eredményeit, kiértékelését, az azokkal kapcsolatos intézkedéseket bemutatod
dokumentumokat.

A szakért6i értékelés alapjan az intézmény igazgatoja az intézményellendrzés lezarasat
kovetd negyvendt napon beliil 6t évre sz616 intézkedési tervet készit, amelyben kijeldli az
intézmény pedagogiai-szakmai munkdja fejlesztésének feladatait. Az intézkedési tervet a
nevelbtestiilet az intézményellendrzés szakértdi értékelésének a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol 147. § (9) bekezdése szerinti rogzitésétdl szamitott hatvan
napon beliil hagyja jova. Az intézkedési tervet az érintett intézmény igazgatdja a
jovéhagyast kovetden haladéktalanul feltolti a hivatal altal miikddtetett informatikai
tdmogato rendszerbe. Az intézkedési tervet az intézmény igazgatdja kiildi meg a fenntarto
szamara.
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10.2. A komplex ellendrzés szabalyai

* A komplex ellendrzés soran — az 6tévente megvalosulod intézményellendrzéstol eltéréen —
egyes koznevelési intézmények tevékenységének atfogo, célzott vizsgalata valosul meg a
miniszter altal kijelolt intézmények tekintetében.

* A komplex ellendrzés soran indokolt esetben az igazgatd és az intézmény pedagodgusanak
tevékenysége is vizsgalhato.

* A komplex ellendrzés:

a) a koznevelési intézmény és annak tagintézménye, az intézmény szervezetének és a
pedagdgiai folyamatoknak a stratégiai és operativ vezetésére ¢és irdnyitasara, a vezetoi
kompetencidk fejlesztésére terjed ki,

b) altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténik,

c) az igazgatd pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése az igazgatd munkajanak
altalanos pedagodgiai és vezetéselméleti szempontok, valamint az igazgato6 sajat céljaihoz
képest elért eredményei alapjan valosul meg,

d) médszertana az interjukészités és a dokumentumelemzés, valamint az Nkt. 69. § (4)

bekezdése altal eldirt és egyéb, az intézmény feladatellatasaval Osszefiiggd kérddives
felmérések ¢és az intézményi Onértékelés igazgatdora vonatkozd dokumentumainak
elemzése,
e) a teljesitményértékelés mutatodinak a vizsgalatara is kiterjed.

* A komplex ellenérzés soran a pedagdgus ellendrzése
a) altalanos pedagogiai szempontok szerint torténik, célja a pedagdgus pedagodgiai
kompetencidinak fejlesztések
b) a tanulds tamogatdsanak, pedagogiai modszertani felkésziiltségének — ha a pedagogus
munkakorének részét képezi — a foglalkozasok, tanitasi 6rdk egységes szempontok szerinti
megfigyelése a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényti vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt
torténd  sikeres neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfeleldé —modszertani
felkésziiltségének elemzése,
¢) a pedagdgus mindennapi neveld-oktatd munkajat megalapozd pedagogiai tervezeés
dokumentumainak vizsgalatara, elemzésére is kiterjed.

* Az intézmény igazgatoja a az ellendrzést megel6z0 honap tizedik napjaig megkiildott

értesités kézhezvételét kovetd harom napon beliil értesiti a fenntartot a tervezett ellendrzés
tényérol.

* Az ¢érintettek az ellendrzést megeldzd honap huszadik napjaig feltoltik az informatikai
tdmogato rendszerbe az intézmény igazgatdjanak vezetdi programjat, az intézménynek a
latogatas évére vonatkozo tovabbképzési programjat és az intézménynek a latogatas évére
vonatkoz6 beiskolazasi tervét.

* Azintézkedési terv végrehajtasat a hivatal szakértok bevonasaval, utéellendrzés keretében
ellendrzi.

* Az utoellendrzés eredményeirdl a hivatal jelentést készit a miniszter szamara, amely
tartalmazza az utoellendrzésbe bevont intézmények nevét, kiilon megjeldlve azt az
intézményt, amely az intézkedési tervben foglaltakat nem hajtotta végre
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Az intézmény igazgatdja az intézkedési tervben a komplex ellendrzés soran késziilt
szakértoi értékelés megallapitasainak megfeleld kotelezé pedagdgus-tovabbképzést irhat
eld a pedagdgus szamara.

10.3. A belso ellenorzés rendje

Az igazgato éves ellendrzési tervében, az 6voda zavartalan mitkodése érdekében ellendrzi,
értékeli, méri, elemzi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a konyhai
dolgozok munkéjat.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdjanak munkdjat a nevelGtestiilet és a sziilok
kozossége a vezetd megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzés az igazgatd munkajanak ellendrzése és értekelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdganak mérése.

Az ellendrzési tervet az igazgato késziti el.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités €s a vezetdi szintek hatdrozzak
meg.

A pedagdgiai programok bevalasahoz, nevelési évenként feladattervet készit az igazgato,
amely az 6vodai nevelési program mellékletét képezi.

Az ellenérzés mindig a jobbitds szandékdaval torténik. Segiti a feltart problémak
megoldasat, ut a realis onértékeléshez, s dllandoan fejleszti az onellendrzés képességét.

Az ellenérz6 személy feladata:

a torvény eldirasainak megfelelden jar el

hataskore a megbizasig tart

ellendrzo tevékenységét tervezetten végzi

a tervet elemzés el6zi meg

az ellendrzésrdl targyszert, valdsagnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az ellen6rzd
¢s az ellendrzott személy is ellat kézjegyével

a korrekt tajékoztatas az ellendrzés megkezdésérdl

rendelkezik a tovabbi intézkedésrol az ellenérzés eredményétol fliggden

az esetleges Osszeférhetetlenséget bejelenti a fenntartonak,

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatja
amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyantja mertil fel,
az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a fenntartonak
atvételi elismervény ellenében atadja.

az ellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi
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» atudomasara jutott informaciodkat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli

Az ellenérzés kiterjed:

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
e a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre
e amikodési feltételek vizsgalatara

Az ellendrzés elvei:
o feddhetetlenség
e cgylittmikodés

e atervszerliség

e afolyamatossag

e akovetkezetesség
e szakszerliség

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzés:

o teriileteit,
e modszerét és
e ltemezését.

Az ellendrzés fajtai:
e Tervszerl, eldre egyeztetett szempontok szerint.
e Spontan, alkalomszeriien
e aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
e napi felkésziiltség mérése érdekében.
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11. AZ OVODAI UNNEPELYEK HAGYOMANYOK APOLASA

11.1.Az 6voda iinnepei, hagyomanyai

Az linnepeket, hagyomanyokat a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a nevelotestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és
bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése, az 6voda egész kozdsségére
nézve kotelezd. Az intézmény helyi hagyomanyai koz¢é tartozé rendezvények a kdzosségi
¢élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymads irdnti
tiszteletre nevelik. A hagyomanyok, linnepek, jeles napok dpolasa elvalaszthatatlan a
gyermekek sokoldali személyiségfejlesztésétol, ¢érzelmi éEletiik kifejlesztésétol, a
gyermekkozosség alakitasatol, amelyek oromforrast jelentenek, €s egyben megalapozzak a
kozosséghez, szlikebb és tagabb kornyezethez, hazahoz fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a
népi kultara apolasat, atorokitését.

11.2. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok elvei:

e Az 1nnepek, iinnepélyek, jeles napok az oOvoda egészére, illetve a
gyermekcsoportokra tervezettek lehetnek.

e A sziil6k szamara részben nyitottak.

e Az egyes iinnepekhez kapcsolodo jelrendszer (linnepi ruha, dekoraci6 stb.) emeli az
esemény hangulatat, noveli a kozos élmény jelentdségét.

e Szervezésében és tartalmaban egyarant igazodik az 6vodaskor sajatossagaihoz.

e A késziilddés biztositja a gyermekek, a dolgozdk ¢€s a sziildk szdmara az érzelmi
rahangolodast.

e Az egyénhez kapcsolodd iinnepnap segiti az "én-tudat" erdsitését, és egyben a
k6z0sség szamara is pozitiv élményt jelent.

e Az ilnnepek, hagyomdnyok, megemlékezések a nevelési programban vannak
rogzitve. A megoldas modjait, eszkdzeit a csoport pedagogusai a sziilokkel egyiitt
hatdrozzak meg, a gyermekek életkoranak, érzelmi bedllitottsaganak megfelelden.
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12. AZ OVODA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS

TUDNIVALOK

12.1.Az 6vodai felvétel rendje

Az ovodai jogviszony létesitése és feltételei:

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.
Amennyiben az 6vodaba jelentkezd gyermekek szdma meghaladja a torvény szerint
felvehetok 1étszamat, a fenntarto felvételi bizottsagot hoz 1étre, amely dont a gyermekek
felvételérol. Az ovodai felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont.

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az Ovodaval
jogviszonyban 4ll.

Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon
alapuld jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda
hazirendje egyes jogok gyakorldsat az els6 nevelési év megkezdéséhez kotheti.

Az 6voda a gyermek hdroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétol szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi
keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken
lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal iddsebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
sziilo — targyév aprilis 15. napjaig benytjtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem elOtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betdlti, kiillonds méltdnylast érdemld esetben, — ha a sziild a gyermek
negyedik ¢életévének betoltését megel6zden mar kérelmezte, gy Gjabb — kérelem alapjan
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a
Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason val6 részvétel alol, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a €s majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartd
az ovodai beiratkozas idejérdl, az dvodai jogviszony létesitésével dsszefliggd eljarasrol a
beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kdzz¢ a sajat honlapjan,

b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsdban miikodo
ovoda honlapjan ennek hianyaban a helyben szokasos médon, valamint

c) tajékoztatja az Ovoda milkddésének helye szerinti telepiilési Onkormanyzatot,
amennyiben a fenntartd nem teleptilési 6nkormanyzat.
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A sziild, ha azt az Ovodai beiratkozds napjan — az elektronikus elérhetdségének
megadasaval — kérte, elektronikus tton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke 6vodai
felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra keriilt.

A sziild - a bolcsddei ellatasban részesiild gyermek kivételével - az 6vodai nevelésben
torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési
onkormanyzat vagy a fenntartd altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatdrozott idépontban, vagy az 6vodalatogatasi kotelezettség aldl felmentését kérni.
A napi négy oOraban oOvodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsod
hatarnapjat kovetd tizenot napon beliil irdsban értesiteni az Oktatasi hivatalt. A napi négy
oraban ovodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek sziil6je, ha
gyermeke az Ovodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles
értesiteni az dvodaigazgatdt. kotelezd dvodai nevelésben vald részvétel alol felmentett,
haroméves kort betdltott, valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be
nem toltott gyermek sziilje a nevelési év kdzben kérheti felvételét az Gvoda igazgatdjanal,
annak érdekében, hogy a gyermek részt vehessen az 6vodai foglalkozasokon.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kidllitott személyazonossagot
igazold hatdsagi igazolvanyokat, tovabba a sziilé személyazonossagat igazold hatosagi
igazolvanyokat és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszerii ott lakdsnak mindsiil, ha a
gyermek a kotelezd felvételt biztositd 6voda korzetében taldlhatd ingatlant otthonaul
hasznalja ¢és az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartdsaban a gyermek lakohelyeként vagy tartdozkoddsi helyeként az dvodai
beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6 harom honapnal régebb ota szerepel. Ha ez nem
teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet kdvetkeztetni, hogy a gyermek a
nyilvantartasban szerepld lakhelyén vagy tartézkodasi helyén nem életvitelszertien lakik,
ugy az dvodaigazgato, illetve az Nkt. 49. § (2) bekezdés szerinti esetben az 6vodaigazgatd
vagy a fenntartd altal szervezett bizottsdg jogosult felszolitani az 6vodaba jelentkezd
gyermek sziildjét, hogy az ¢€letvitelszerti korzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a
felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatja a teriiletileg illetékes
védonotdl szarmazo, a védondi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozatot.

Ha az 6vodaigazgato, illetve az altala vagy a fenntart¢ altal szervezett bizottsag felszolitasa
ellenére a sziil6 a védondi nyilatkozatot nem mutatja be, ugy az dvodaigazgato, illetve az
altala vagy a fenntarto altal szervezett bizottsdg jogosult az ¢€letvitelszerien korzetben
lakast csaladlatogatas kezdeményezésével ellendrizni. Ha az dvodaigazgatd, az altala,
illetve a fenntart6 altal szervezett bizottsag altal javasolt legaldbb harom idépont koziil a
gyermek sziiléje vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetévé a
csaladlatogatast, ugy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem ¢életvitelszertien lakik a
kotelezd felvételt biztositd Ovoda korzetében, és ennek alapjan az dvodai felvétel
megtagadhato.

Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a szilék és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett — az egyenld banasmodrol és az
esélyegyenldség eldmozditasardl szoldo 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban
meghatarozott feltételekkel 6sszhangban — az dvodaigazgatd dont.
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e Azokat a harmadik életéviiket betoltott kisgyermekeket is be kell iratni az 6vodéba, /ha az
Alapito Okirat és a Helyi Ovodai Nevelési Program alapjan integralt nevelés biztositott/,
akik testi, érzékszervi, értelmi fogyatékosak, de orvosi szakvélemény alapjan
gyermekkozosségben fejleszthetok. Az 6voda igazgatoja, sziikség esetén a gyermekek
ovodai jogviszonyanak létesitése érdekében intézkedéseket kezdeményez.

e Felvettnek kell tekinteni, aki az adott 6vodai ellatdsra konkrét idépont megjeldléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ez altal biztositott.

e Ha az 6voda elérte a létszdmhatart, az igazgatd errdl irdsban értesiti az illetékes
onkormanyzat jegyzdjét.

e Ha az igazgat6 az 6vodai a jelentkezést elutasitotta a dontést hatdrozatba kell foglalni. A
hatarozatot meg kell indokolni és a hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tdjékoztatast
is tartalmaznia kell.

e Az ovodaba jelentkezdk felvételérdl vagy elutasitasardl az intézmény vezetdje irdsban
értesiti a sziiloket.

o A felvételrdl az igazgatd méjus 31-ig értesiti a csaladokat, egyben kozli az els6 sziil6i
értekezlet idépontjat is.

e Indokolt esetben biztositjuk a fellebbezés lehetdségét, amelyet az értesitéstdl szamitott 15
napon beliill a Borsosberényi Gesztenyéskert Ovodahoz nyujthat be a sziils. A
fellebbezésrol az igazgatd a Sziildi Szervezet képviseldinek bevonasaval dont.

e Az 6vodaba felvett gyermekek folyamatosan, személyre szabott, befogadasi/beszoktatasi
terviink alapjan kezdhetik meg 6vodai életiiket.

e Az oOvodaba felvett gyermekeket az 6voda tartja nyilvan a Koznevelési Informacios
Rendszeren beliil.

e Haa gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atad6 6voda értesitése alapjan az
atvevo ovoda feladata, a Koznevelési Informacios Rendszeren beliil.

12.2.A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo

rendelkezések

e Ha a gyermek beteg, az orvos hatirozza meg, mely idészakban nem latogathatja a
nevelési-oktatasi intézményt.

e Ha a gyermek betegsége okan a nevelési-oktatasi intézményben eldirt megjelenési
kotelezettségét nem tudja teljesiteni, azt a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl 51.§
(2) bekezdés szerint lehet igazolni.

e Ha a pedagégus megitélése szerint a gyermek, a tanuld beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektol, tanul6tdl valo elkiilonitésérdl, és kiskoru gyermek, tanuld esetén a lehetd
legrévidebb idoén beliil értesiti a gyermek, a tanuld sziileit.

e Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos
vagy — ha az orvosi igazolas a betegség befejezését megeldzden keriilt kiallitasra — varhatd
iddtartamat is.

e A hazirend eltérd rendelkezése hidnyaban a haziorvos vagy hazi gyermekorvos az orvosi
igazolast nem hiteles elektronikus forméban is tovabbithatja a sziil6 vagy a tanul6 részére.
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Kétség esetén a nevelésioktatdsi intézmény felhivja a sziil6t vagy a tanulot a hiteles
igazolas bemutatasara.

e Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztés igazolatlan.

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda igazgatdja a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatosag
szervezetérol és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti 0vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az dvoda
igazgatdja a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda igazgatdja
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

e Ha az igazolatlan hidnyzds meghaladta a hazirendben megengedett mértéket, az d6voda
igazgatdja a hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

12.3. Az étkezési téritési dijak befizetésének belso rendje

Ingvenes étkezésre jogosult az az Ovodai nevelésben részesiilé gyermek, aki:
1. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

» Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény
igénybevételéhez 6vodai nevelés esetén; rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
megallapitasardl a hatarozat
2. Tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartosan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek
» Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény
igénybevételéhez oOvodai nevelés esetén; magasabb 0Osszegli csaladi potlék
megallapitasarol szo6ld hatdrozat, illetve tartdos betegség esetén amszakorvosi
igazolas, vagy fogyatékossag esetén a szakértdi és rehabilitaciés bizottsag
szakvéleménye.
3. Olyan csaladban ¢l, amelyben 3 vagy tobb gyermeket nevelnek
» Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény
igénybevételéhez Ovodai nevelés esetén; magasabb Osszegli csaladi potlék
megallapitasarol szolo hatarozat
4. Olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem 0Osszege nem haladja meg a nettd minimalbér (2024-ben 177 422 forint) 130
szazalékat, azaz 230 648 forintot.
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» Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény
igénybevételéhez Ovodai nevelés esetén; nyilatkozat a jovedelemrdl. /a jogosultsag
megallapitasa 6nbevallason alapul, jovedelemigazolast nem kériink/

5. Nevelésbe vettéek

» Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény

igénybevételéhez - 6vodai nevelés esetén; hatarozat a nevelésbe vételrdl.

12.4. Az 0voda rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérol,
anevelés és oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezeésérol.
A koznevelési intézménynek biztositania kell az Nkt. 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a
diabétesszel €10, valamint a fokozott kockéazata allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.
A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéli intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda
felligyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségligyl intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az Nkt. 62. § (1b)— (le)
bekezdés szerinti specidlis ellatast biztositja. Inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd
gyermekre vonatkozo6 specialis eljarasend: Az intézmény vezetdje az e szerinti esetkdrben
egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel Osszhangban 4ll6 specidlis ellatasi
eljarasrendet alakit ki.
A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja felel a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
Az Borsosberényi Gesztenyéskert 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili rendszeres
egészségiigyi vizsgalatat az 6vodaba kijaro teriileti védond latja el.
Az oOvodaigazgatd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil: biztositja az
egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
ovodapedagogusi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd
elokészitéseérol.
A Borsosberényi Gesztenyéskert Ovoda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozottszabalyokat szigoraan be kell tartani:
+ Labadozo6, vagy gyogyszeres kezelés alatt alld6 gyermek az dvodat nem
latogathatja.
» Gyogyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az 6vodéaban, ha az
egészségvédelme érdekében szakorvosi eldiras alapjan torténik (laz, allergia,
asztma, epilepszia).
* Fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziildnek az 6vodat azonnal tajékoztatni kell a
fertdzés terjedésének megeldzése, a fokozott fertdtlenités céljabol.
» Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
* Az 6voda minden alkalmazottjdnak érvényes egészségligyi alkalmassagi
bizonyitvannyal kell rendelkeznie.
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* A csoportszobakban a sziild folyamatos tartézkodas soran (beszoktatas, nyilt nap,
egyéni érdeklddés) papucsban, mas alkalommal letisztitott cipdben Iéphet be.

* A tartdos gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségligyi szolgaltatdval vald kapcsolattartas szabalyozasa

12.5.Az 60voda alkalmazottainak feladatai a gyermek balesetek megel6zésében

és baleset esetén

e Az dvoda igazgatoja felelds a biztonsagos, balesetmentes 6vodai kdrnyezet kialakitasaért,
biztositasaért.

e Az oOvoda épiiletét, udvarat, kertjét, berendezését oly modon kell kialakitani, hogy az
szolgalja a gyermekek biztonsagat, kényelmét, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa
egészségilk megldrzését, lehetdvé tegye mozgas-, ¢és jatékigényiik kielégitését, és a
gyermekeket harmoniat arasztod szinekkel, formakkal, anyagokkal vegye koriil. Az évoda
targyi kornyezete egyidejlileg - a mindenkori eldirasokkal dsszhangban - biztositson
megfeleld munkakdrnyezetet az alkalmazotti kozosségnek.

e Az ovoda alkalmazottai a személyre sz6l6 munkakdri leirasukban meghatarozott
munkakori feladataiknak megfelelden, és a nevelési év kezdetén, a munkavédelmi és
tlizvédelmi oktatas keretében elsajatitott ismereteik alkalmazéasaval kotelesek munkajukat
végezni, a gyermekbalesetek megeldzése érdekében.

e A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kdrnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokésok, magatartasi formak kialakitasara, a tanorai és
az egy¢b foglalkozasok soran a nevelésioktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki
kell alakitani a tanulékban a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozati kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az €gés, az daramiités, valamint az esés
témakorében, fejleszteni kell a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvd viselkedését.

* A koznevelési intézmény igazgatdja felel gyermekbalesetek megeldzéséért.
* A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelézés szempontjaira.
» Gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket az alatt az id6 alatt vagy
tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmény felligyelete alatt all.
A nyolc napon til gyégyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd €s a kozrehatod személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket a miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskori gyermek, tanulo esetén a sziilonek.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelés.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot Borsosberény Kozség Onkormdanyzatanak
Képviseld testillete és a Borsosberényi Gesztenyéskert Ovoda nevelGtestiilete és
alkalmazotti kozossége fogadja el.

A hatalyba 1épett Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda
minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatodi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

13.1.A SZMSZ HATALYBALEPESE

A SZMSZ 2025.év napjan Borsosberény Kozség Onkorményzatdnak
Képviseld Testiilete altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

13.2.SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ felilvizsgélatara sor keriill jogszabalyi el6irds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozds esetén, vagy ha moddositdsat kezdeményezi a fenntartd, az
intézményvezetd vagy a sziiloi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az
intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Készitette:

Balazs Johanna Maéria

6vodaigazgatod

Ph.

Borsosberény, 2025.
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Nyilatkozatok

A sziildi képviselet, a GESZTENYESKERT OVODA SZMSZ-ének médositasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tdjékoztatisi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Borsosberény, 2025.

sziiloi szervezet elnoke

A Gesztenyéskert Ovoda neveldtestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzokonyvben
szerepld 100 %-os igenld elfogado hatarozat alapjan 2025 év ................. ho......... napjan
a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat modositasat................ hatarozat szamon elfogadta. Az
elfogadas tényét a neveldtestiilet az

alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tantsitjak.

Keelt: 2025,
Balazs Johanna Maria

ovodaigazgatod



