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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) cé¢lja, hogy
meghatarozza a Bilimbo Naphegy Montessori Ovoda — mint kdznevelési intézmény -
mUikddésére, bels6 és kilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket. Megalkotasa
a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.§
(1) bekezdés felhatalmazasa alapjan torténik. Az SZMSZ meghatdrozza a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikddés belsd
rendjét, a belsd és kils6 kapcsolatokat, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabadly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ célja
a koznevelési intézmény jogszer( és demokratikus m(ikodésének biztositasa.

Feladata, hogy megallapitsa a Bilimbo Naphegy Montessori Ovoda mikoédésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, melyekkel a jogszabalyok nem rendelkeznek.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

Az SZMSZ alapjaul szolgal6 torvények:
1992. évi XXXIII. a kézalkalmazottak jogallasardl szolo torvény

1993. évi XCIII. a munkavédelemrdl szo6l6 torvény

1995. évi LXVI. a kbdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolé torvény

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamuigyi igazgatasrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. térvény az informacidés onrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol

2012. évi 1. térvény a munka torvénykdnyveérdl

2012. évi II. torvény a szabadlysértésekr6l, a szabdlysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl



Az SZMSZ alapjaul szolgalo rendeletek, hatarozatok:

138/1992 (X. 8.) a kozalkalmazottak jogallasardl szél6 térvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrol

277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatdsairdl és
kedvezményeirél, valamint annak médositasai

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeirdl

331/2006. (XII. 23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamdigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairdl

62/2011. (XII. 29.) a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz6l6 BM
rendelet

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrél szélé torvény
végrehajtasardl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrél, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrél és a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokban valé kdézrem(ikodés feltételeirdl

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

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

326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

190/2015. (VII. 20.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint
a gyermekvédelmi és gyamdigyi eljarasrél szolé 149/1997. (IX. 10.)
Korm. rendelet

A Kormanyhivatal hatarozata az intézmény alapitd okiratardl

A Montessori Pedagdgiai Program 2010. évi mddositasa



1.3. Az SZMSZ hatalyba lépése

A Bilimbo Naphegy Montessori Ovoda - mint kdznevelési intézmény - Szervezeti
és M(ikodési Szabdlyzatat az intézmény vezetdjének elbterjesztése és a SzulGi
Szervezet véleményezése utdn a Nevelbtestllet fogadja el, és ezt a jogat nem
ruhdzhatja at. Abban az esetben sziikséges az érvénybe |épéséhez a Fenntartd
egyetértése, ha szdmara a benne foglaltak tobbletkotelezettséggel jarnak.

Modositasara akkor kertl sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, ha a
szul6k, illetve a nevelbtestilet erre javaslatot tesz. Az SZMSZ a jévahagyas
napjan lép hatalyba, hatarozatlan id6re szdl, ezzel egyidejlleg érvénytelenné
valik az intézmény el6z0 Szervezeti és Mikodési Szabalyzata. Az SZMSZ betartasa
az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara nézve kotelez6 érvényd.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

. az ovodaba jard gyermekek kozdsségére,

. agyermekek szileire, térvényes képviselGire,
+ azintézményvezetore,

. a nevelbtestlletre,

. a nevelémunkat segitbkre,

. minden egyéb munkakdrben dolgozoéra.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait. Az
intézmény Szervezeti és Milkodési Szabdlyzata nyilvanos, megtekintheté a
vezetdi irodaban, valamint az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ tertleti hatalya kiterjed:

. az 6voda éplletére,

. az 6voda teriletén kivil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében
zajlé programokra, eseményekre,

. az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kilsé kapcsolati alkalomra.

Az SZMSZ idGbeni hatédlya kiterjed:

. az ovodai nevelés idejében, keretében zajldé programokra, eseményekre,
illetve az 6voda kilsd képviseleti alkalmaira,
. a kihirdetés napjan lép életbe, és hatarozatlan idore szdl.



2. Az alapitoé okiratban foglaltak részletezése
és egyéb szabalyozasok

Az intézmény alapitoja: Bilimbo Nonprofit Kft.

Az alapito székhelye: 1022 Budapest, Pajzs utca 1.

Nyilvantartasba vételi szam: 667. Hatarozatszam: 1/2016.04.06.

Az intézmény fenntartéja: Bilimbo Nonprofit Kft.

A fenntarto székhelye: 1022 Budapest, Pajzs utca 1.

Fenntarto feletti tevékenységi feliigyelet: Budapest Févaros Kormanyhivatala
Miikodési engedély kiad6ja: Budapest Févaros Kormanyhivatala

A miikddés kezdete: 2016.09.14. Ugyiratszam: BP/1009/14453-10/2016.

Az intézmény megnevezése: Bilimbo Naphegy Montessori Ovoda

Az intézmény székhelye: 1016 Budapest, Nyars utca 3.

OM azonositéja: 203210

Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy

Az intézmény tipusa: évoda, neveld intézmény

Az alapito okirat kelte: Budapest, 2016.04.06.

Az intézmény szamlaszama: CIB 0044-CA7T09-511

Az intézmény alaptevékenységének szakagazati besorolasa: évodai nevelés

Az ovoda alaptevékenysége: A gyermek 3 éves kortdl az iskolaba jarashoz
szikséges fejlettségliik eléréséig, legfeljebb 8 éves korig, alapfoku
tanulmanyokra valo felkészités, képességfejlesztés és ismeretterjesztés, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa és egyéb pedagdgiai szakértelmet
igénylo tevékenység ellatasa.

Az 6voda specialis tevékenységi kore: Az orszagos alapprogram tiikrében a
sajatos Montessori pedagdgidaval (pedagdgiai programunkkal) vald nevelés,
képességfejlesztés a Montessori pedagodgiat alkalmazva. Differencialt, egyénre
szabott képességfejlesztés, testnevelés Uszasoktatassal. Az dvodaskoru
gyermekek heterogén csoportban toérténd nevelése, gondozdsa Montessori
elveinek, mddszerének és eszkdzrendszerének hasznalataval.

Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 25 f6
Az intézmény miikodési kore: korzet nélkiili

Az intézmény megsziintetése: Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett
esetekben az alapitd/fenntarté jogosult megsziintetni. A megszintetésrdl az
alapité/fenntartd hatarozattal dont.



3. Az intézmény szervezeti felépitése,
miikodése, vezetése, dokumentumai

3.1. Az 6voda szerkezete

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirdasoknak és a
tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A
munkavégzés, a racionadlis és gazdasagos mulkodtetés, valamint a helyi
adottsagok, korlilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a
szervezeti egységeket.

A Szervezeti felépités az 1. szamu mellékletben olvashaté.

Az Nkt. 24.§ (1) értelmében az évoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével
és mukodésével kapcsolatos minden olyan Ggyben dont, amelyet a jogszabaly
nem utal mas hataskoérbe. A miikodéssel kapcsolatos dontések el0készitésében,
végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a szllok, illetve
képvisel6ik — a jogszabalyban meghatarozottak szerint. (Nkt. 24.§ (2))

3.2. Az 6vodavezetés

Az intézmény élén az dvodavezeté all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.

Az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC. térvény 69.§ (1) és (2) bekezdése
értelmében az intézmény egyszemélyi felelése, képviseldje. Kdznevelési
intézményvezetbként jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkdrét
esetenként atruhazhatja. Vezet6i munkajat egyéni felel6sséggel, a megbizottak
és a munkatarsak kézrem(ikodésével végzi.

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes milkddésért, a pedagodgiai
munkaért, az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi
jogokat és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. Alkalmazottakat hatarozott, illetve hatarozatlan idére
sz6l6 kinevezéssel foglalkoztathat. Az alkalmazottakra a nemzeti kdznevelésrdl
sz0lo torvény és az Uj munka térvénykonyve vonatkozik.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény bels6é ellendrzési rendszerének mikddtetéséért, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek
megel6zéséért, a  gyermekek rendszeres egészségligyi  vizsgalatanak



megszervezéséért. Hataskorébe tartozik a rendelkezésére allé koltségvetés alapjan
az intézmény m(ikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

Az intézmény vezetGje az intézményvezetd, munkdjukat a munkakori leirds
alapjan végzi. Az intézményvezet6 az évodai élet egészére kiterjed6 konzultativ,
véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az
ott érvényben |évd szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési
okmanyban és a munkakori leirdsban leirtak szerint térténik, melyet munkaba
allasukkal egyidejlileg az dvoda vezetdje aldirasuk megtételével részikre atad.
Az Ovoda dolgozéit a koznevelési torvény elbirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett létszamban az dévoda vezetdje
alkalmazza. A munkavallalé koételes a munkakdrébe tartozd6 munkat az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betbltésével 0Osszefliiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatdra, vagy mas személyre hatranyos kdovetkezményekkel jarhat. A dolgozd
munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Az intézmény vezetdéjének feladatkorébe tartozik kiilonosen

. A nevelbtestlilet vezetése, a pedagdgiai, szakmai munka iranyitasa,
ellendrzése, értékelése az érvényes pedagdgiai program alapjan.

. A nevelbtestilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellenbrzése.

« A szll6i szervezettel vald egyittmikddés.

. A nemzeti és 6vodai Uinnepek, hagyomanyok méltdé megszervezése.

. A gyermekvédelmi munka iranyitasa.

. A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

« A hataskorébe tartoz6 munkaltatdi jogkor gyakorldasa a torvényekben
rogzitett jogok, a demokracia elvének és kévetelményeinek megfelelden.

. A humanpolitikai feladatok ellatasaval a dolgozok szamara a munkalgyi,
személyi, szocialis, munkaegészségligyi feltételek meglétének biztositasa.

. A tanligy-igazgatasi feladatok elldatdasa az adatszolgaltatasi fegyelem
betartasaval.

. kapcsolattartds, koordindlé tevékenység a fenntartéval, a szakértdi
bizottsaggal, szakmai szervezetekkel, kdzvetlen és kozvetett partnereivel.

.« A Szervezeti és MUkoddési Szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre
vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa.

. felelds az évoda gazdalkodasi rendjéért, a munkavégzéshez sziikséges
technikai feltételek biztositasdért, észszerli felhasznalasaért, a
munkavédelmi-, tlzvédelmi feladatok ellatdsaért, betartasaért.

. Az Nkt. 25.§ (5) bekezdés alapjan feladata a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatdanak megszervezése, évenként legaldabb egyszer
fogaszati, szemészeti és altalanos szlirévizsgalat biztositasa.

. A pedagdgusetika normainak betartasa és betartatasa. (Nkt. 69.§ (2))



Az intézményvezeto jogkore

Gyakorolja a munkaltatéi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozé
jogszabalyok és a helyi szabalyzatok alapjan.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan (gyben,
amelyet a jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt.

Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézmény képviseletére az O&évodavezetd jogosult, azonban ezt a jogat
meghatarozott esetekben mas személyre vagy szervezetre atruhazhatja.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:

- az 6vodai jogviszonnyal,

- az intézmény és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,

- a munkaltatéi jogkorrel dsszefliggésben.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazottal:

- hivatalos tgyekben,
- atelepllési 6nkormanyzattal valo tigyintézés soran,
- allami szervek, hatésagok és birdsag elott.

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran:

- az intézményben midkédé egyezteté forumokkal, tehat a
nevelbtestilettel, az alkalmazotti koz0sséggel, a szlildi szervezettel,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, gazdasagi
és civil szervezetekkel,

- az intézmény belsd és kiils6 partnereivel,

- a teleplilési egyhazakkal,

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus
média részére.

Az informaciégyljtés engedélyezése tudomanyos kutatds vagy szakmai
anyagok elkészitésének céljabdl.

3.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes m(ikodést az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapité Okirat,

Szervezeti és Mkddési Szabalyzat,
Hazirend,

Pedagdgiai Program.



Alapdokumentumok

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszeri milkodését. Az
intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, sziikség esetén maddositja.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi bels6 mikdodés rendjét, a belsé és kilsé kapcsolatok
szabalyozasat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti, a nevelbtestilet fogadja el,
a fenntartd egyetértési jogot gyakorol tobbletkiadasok esetén.

A Hazirend az évoda és a csalad eredményes és jo egylttmiikodése érdekében
megfogalmazza az 6vodai élet legfontosabb szokasait és szabalyait. A Hazirendet
az intézményvezetd késziti, a neveldtestiilet fogadja el, a fenntartd egyetértési
jogot gyakorol tébbletkiadasok esetén.

A Pedagoégiai Program tartalmazza az dévoda nevelés alapelveit, értékeit,
céljait, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlodését, testi-lelki egészségvédelmét, anyanyelvi,
kommunikacids, értelmi, szocidlis képességeinek fejlesztését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, az egylttmikodés, a kapcsolatok
rendszerét. A program az O&vodai nevelés orszagos alapprogramja és a
Montessori pedagdgia irdanyelvei alapjan készillt. A Pedagodgiai Programot a
nevelGtestilet fogadja el, az intézményvezetd hagyja jova, a fenntartd
egyetértési jogot gyakorol a tobbletkiadasok esetén. (Nkt. 21.)

Egyéb dokumentumok

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatédlyos
jogszabalyok figyelembe vételével, tartalmaz kotelez6 elemeket (20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 3.§), valamint az intézmény Pedagdgiai Programjaval
0sszhangban a nevelési évben kiemelt nevelési célok, feladatok
megvalodsitasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét, a feleldsok és a hatarid6k megjeldlésével. Az intézmény éves
munkatervét az intézményvezet6 késziti el, melyben kdézrem(koédnek az
ovodapedagogusok, figyelembe véve a torvényeket, rendeleteket, a helyi
sajatossagokat, az alapdokumentumok cél- és feladatrendszerét, a belsO
ellen6rzések megallapitasait. A munkaterv tartalmazza az intézmény egészére,
teljes milkodésére vonatkozé fejlesztési célkitlizéseket és a rendszeres
feladatokat is. Elfogadasara a nevelési évnyitd értekezleten kertl sor, elfogadasa
utan végrehajtdsa mindenki szamara kotelez6 érvényli. Az év kdzben
esetlegesen szikségessé valdé valtozasokat a nevelGtestilet fogadja el, az
intézményvezetd dokumentalja.

10



3.4. Az elektronikus és az elektronikus uaton eloallitott
nyomtatvanyok

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciéos Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet
el6irdsainak megfelel6en.

”w s

Az elektronikus uton eléallitott és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

. az intézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,

. az alkalmazott pedagdégusokra vonatkozé adatbejelentések,
. a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uUton el6allitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az ovodavezetl aladirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az
egyéb elektronikusan megkildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az d&voda
informatikai haldézatdban egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza. Az elektronikus Uton eldallitott dokumentumok elektronikus hitelesitése
intézménylinkben még nem kerilt bevezetésre. Az elektronikus Uton el6allitott,
nyomtatasra és hitelesitésre nem kerild dokumentumokat elektronikusan
taroljuk.

3.5. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat, Hazirendjét és a Pedagdgiai
Programjat az intézményvezetd altal hitelesitett példanyban, jol lathatd helyen,
az intézményvezet6i iroddaban, hozzaférhet6 mddon helyezzik el. A
dokumentumok naponta megtekinthet6k 9-16 6raig, a vezet6 kézremlkodésével.
Az 6voda Pedagdgiai Programjanak roviditett tartalmat és a Hazirendet az els6
tajékoztatd szulGi értekezleten ismertetni kell a szil6kkel. Az intézmény
alapdokumentumai felkerililnek az intézmény honlapjara (www.bilimbo.com). A
szUl6k az  intézményvezet6tdl  kérhetnek  szdbeli  tajékoztatast a
dokumentumokrdl, illetve barmilyen, az intézményt érintd6 kérdésben. Erre a
vezet6 megjelolt fogadd o6rdjan keridl sor. A szil6vel torténd elGzetes
megallapodas alapjan a tajékoztatas mas id6pontban is lehetséges. Az évodai
beiratkozas el6tt a szil6k tajékoztatasat az intézményvezet6 végzi.
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4. A nevelotestiilet

A nevelGtestlilet az intézmény pedagodgusainak kdzdssége: nevelési kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. (Nkt. 70.§ (1))
Tagjai az dvoda valamennyi pedagéogus munkakort bet6lté alkalmazottjai.

A nevelotestiilet feladatai, jogai

. Tagjaibol meghatarozott idGre bizottsagot hozhat létre a feladatkdrébe
tartozo lgyek elokészitésére vagy eldontésére.

. Nevelési kérdésekben, az intézmény mikddésével kapcsolatos lgyekben,
valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként véleményezli és javaslattevdi jogkodrrel
rendelkezik.

. Dontési jogkorébe tartozik a Pedagdgiai Program, a Szervezeti és
M(ikOdési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa, az éves munkaterv és az
intézmény munkdajat atfogd elemzések és értékelések elkészitése,
elfogadasa, a nevelGtestllet képviseletében eljaré személy kivalasztasa, a
tovabbképzési program elfogadasa, az intézményvezet6i palyazatrol
kialakitott szakmai vélemény tartalmanak kialakitdsa, a gyermekek
iskolara valo alkalmassaganak megallapitdsa a vezetOvel egyltt. (Nkt.

70.8 (2))

. Véleménynyilvanitasi jogkorét a Nkt. 70.§ (3) bekezdése alapjan
gyakorolja az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
az egyes pedagdégusok megbizatdsaival kapcsolatban, beruhdzdsi és
fejlesztési tervek készitésekor, mas jogszabalyban meghatarozott
esetekben.

. Minden tagja javaslatot tehet a miikddéssel kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ha a javaslat elbirdldsa nem tartozik a nevelGtestilet
hataskorébe, akkor a dontésrdl az ovodavezeté 30 napon belll koételes
valaszt adni. A nevelGtestllet tagjai kérhetik a valaszt irdsban.

« A nevelGtestilet tagjai az intézmény informatikai eszkozeit igénybe
vehetik munkajukhoz, amelyek a csoportok kozotti megegyezéssel
barmikor kolcséndzhetéek a neveldmunkahoz, illetve a dokumentacio- és
eszkozkészitéshez, fejlesztéshez, a neveldmunkara vald felkésziiléshez.

Az intézmény munkatervében meghatarozott idoben és programmal neveldtestileti
értekezletet kell tartani. A nevelési évnyitd értekezleten toérténik a dontés a
nevelémunka éves feladatairél, a kiemelt pedagdgiai teriletekrdl, a tanév
rendjérdl, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd feladatok atruhdzasardl, a bemutatd
foglalkozasok rendjér6l, a nevelés nélkili munkanapok iddpontjairdl.
A nevelGtestilet Uléseit az intézményvezetd, illetve megbizottja vezeti. A
nevelGtestileti értekezlet évente legaldbb négy alkalommal szikséges.
A nevelési évnyitd és évzard értekezlet elsdé részén minden munkatars részt
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vesz, a masodik részében a nevelGtestiilet tagjai targyaljdk meg a szakmai
kérdéseket az év tervezése, illetve az éves értékelés vonatkozasaban. Az évkozi
nevelGi értekezleteken a nevelGtestilet tagjai vesznek részt, meghivottak
lehetnek esetenként a nevelést kézvetlenll segitd munkatarsak. Az értekezletek
idépontjait ugy kell kijeldlni, hogy az évoda m(ikodése minél zokken6 mentesebb
legyen.

Rendkivili nevelOtestlileti értekezlet 6sszehivhatd, ha a nevelGtestlilet 51% vagy
az 6vodaban mi(kddd valamely valasztott testlilet, valamint az o6vodavezeto
szlikségesnek latja. (20/2012. EMMI rendelet 3.§ (6)) Az értekezleteken dontések
esetén jegyzOkonyv, egyéb esetekben emlékeztetd feljegyzés készil az
elhangzottakrdl. A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt
képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

4.1. A feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara
vonatkozo rendelkezések

Az 6vodapedagogusok feladata és jogkore

. A gyermekek nevelését mindkét csoportban 2-2 6vodapedagogus latja el,
akik blntetéjogi védelem szempontjabodl kdzfeladatot ellaté személyek.

. A fenntartd a személyi feltételek biztositasanak lehet6ségét minden év
junius 30-ig felllvizsgalja.

« Munkakori kotelességiiket a kdznevelési torvény, valamint a 20/2012.
EMMI rendelet 12.§-a hatdrozza meg, feladataikat a munkakori leiras
tartalmazza.

. Pedagdgiai munkajuk végzésére irdnyadd, meghatdrozé az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja alapjan készilt intézményi Pedagdgiai Program,
illetve az alapdokumentumok mentén az d6voda éves munkatervében
megfogalmazott célok, feladatok.

. A pedagdgus a 277/1997. (XII.22.) Kormanyrendelet értelmében vesz
részt tovabbképzésen.

. A pedagodgiai dokumentacid, a felvételi és mulasztasi naplo, a
csoportnapld, illetve az egyéni fejlodési napld vezetése valamennyi
pedagdégus munkakdri kotelessége.

. A 20/2012. EMMI rendelet 21.§ (2) alapjan az &vodapedagdgus
folyamatosan nyomon koveti az 6vodas gyermek fejlodését, és indokolt
esetben kezdeményezi a szlilénél a szakszolgalat igénybe vételét.
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A gyermekek értékelése az iskolakezdés szempontjabol az Nkt. 45.§ (2)
bekezdése alapjan torténik. A gyermekek folyamatos megfigyelését az
ovodapedagodgusok végzik, amelynek eredményét személyes
megbeszélésen kozlik a szildvel. Az iskolara valé alkalmassag elérését
ezek eredménye alapjan az intézményvezet6é és a nevelbtestilet
hatarozatban allapitja meg, illetve sziikség esetén kéri a szakszolgalat, a
szakértGi bizottsag segitségét. A szllo kérésére fejlesztési javaslatot készit
az iskolaba mend gyermekekrdl.

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitéo alkalmazottak feladata és
jogkore

A pedagogiai munkat kozvetlentl segitd alkalmazottak, a dajkak létszamat
az Nkt. 2. szamu melléklete szabalyozza.

A dajkak segité munkajukat az évodapedagdgus iranyitasaval végzik.
Munkakori kotelességliket, feladataikat munkakori leirds tartalmazza.
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5. A belso ellenorzés elvei, szempontjai, rendje

Az ellendrzés célja

A folyamatos fejlesztés inspirdldsa, az erdsségek és a fejlesztendd
terlletek beazonositdsa, informacidégylijtés a teljes kord intézmény-
értékeléshez és a pedagdogusok, munkatarsak teljesitményértékeléséhez.

Az esetlegesen el6forduld hibdk miel6bbi feltarasa, javitasanak lehetdvé
tétele, a kdovetend6 helyes gyakorlat megteremtése, a bevalt modszerek
terjesztése a testiletben.

Az Onértékelésre, tanfelligyeleti ellen6rzésre, mindGsitésre torténd
felkészilés

Az 6voda szabalyozé dokumentumainak (SZMSZ és mellékletei, Pedagdgiai
Program Hazirend, Onértékelési Program) egységes értelmezése,
gyakorlati megvaldsitasa

Az ellenorzés teriiletei

Az ellen6rzés a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munkafolyamatba épitett (gyrend, a tanligyigazgatds, az
ovoda gazdalkodasaval kapcsolatos ellen6rzések.

Feladatok

A pedagdgiai munka ellen6rzése a Pedagdgiai Program megvaldsulasanak
kézosen elfogadott szempontrendszere mentén, a mddszertani szabadsag
tiszteletben tartdsaval (pedagdgiai gyakorlat és dokumentacié:
csoportnapld, egyéni fejlddési napld).

A pedagdgusok elért eredményeinek értékelése, valamint 6sztonzésik
arra, hogy a Pedagdgiai Program elveinek, céljainak, feladatainak
megvaldsitasa soran sajat moddszereik, onallésaguk megtartasaval tovabb
noveljék hatékonysagukat.

A torvényi elGirasoknak megfeleléen vezetett taniligy-igazgatasi
dokumentumok, adatszolgaltatasi rendszerek (KIR, KENYSZI) az iktatas,
irattarazas, koltségvetés-felhasznalds, nyilvantartds naprakész allapotanak
folyamatellen6rzése, a gazdalkodas ellendrzése.

Az intézmény tisztasaganak, rendjének ellenGrzése.

A belsé ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények

megeldzd funkcid biztositasa,

tdmogassa a pedagdgiai munka optimalis megvaldsulasat,

segitse el6 és inspiralja a folyamatos fejlesztést a mikodés minden terlletén,
értékelje a pedagogusok és a munkatarsak altal elért eredményeket,
segitse el6 a hibak javitasat a j6 munkahelyi |égkér megtartasaval.
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A belso ellendrzés fajtai
. Tervszer(: elére megbeszélt, itemezett iddpontokban, megadott szempontok
alapjan.

. Spontan: alkalomszerl, a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,
valamint a napi felkészilés ellenGrzésére.

A belsé ellenérzés targya, idépontja

Az ellen6rzés targyat, id6épontjat a mindenkori éves munkaterv tartalmazza, az
ellendrzési Utemtervvel egyitt. A munkaterv elfogaddsa utan ezt nyilvanossagra
kell hozni.

A belso ellenorzés kiterjed

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minOségére, a
munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

A belso ellendorzést végezheti
Az intézményvezet6. Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A belso ellenorzés formai:

. szbbeli beszamoltatas,

. irasbeli beszamoltatas,

. csoportlatogatas,

. dokumentacié ellendrzés.

A belso ellenorzés dokumentalasa

Az ellendrzést végz0 tapasztalatait elemzi, értékeli, irdsban rogziti (feljegyzés a
kozodsen kialakitott szempontrendszer mentén), valamint a nevelGtestilettel az
0sszegzést ismerteti. (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) b))

A pedagdégusok feleléssége abban all, hogy uUgy a bels6, mint a kils6
ellen6rzésnél felkésziltségiiket, pedagdgiai kompetencidjukat, hivatas-
szeretetiket bizonyitsdk, hiszen az egész intézményrdél alkotott kép az egyes
pedagdgusok és a vezetés Osszteljesitményét mutatja.

Mind a bels6, mind pedig a kils6é szakmai ellenGrzések soran annak feltarasa
folyik, milyen mdédon és mértékben jelennek meg a pedagégus munkajaban az
alabbi szakmai tartalmak:

. Az intézmény sajat elvarasainak valé megfelelés,

. Az altalanos pedagdgiai szempontoknak valé megfelelés,
. Mesterségbeli tudas a pedagégus kompetenciak mentén.
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6. Az intézmény mikodésének rendje, a
vezeto, az alkalmazottak és a gyermekek
intézmeényben valo tartéozkodasanak rendje

6.1. A nyitvatartas rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelés
nélklli munkanapok szama egy nevelési évben nem haladhatja meg az 5 napot.

Az 6voda hétfétdl péntekig tartd 5 napos munkarenddel egész éven folyamatosan
mUkodik.

Az 6voda 07:30-17:00 ordig tart nyitva. Az intézmény el6bb szabalyozott
idoponttdl vald eltérd nyitvatartdsara (elézetes kérelem alapjan) az intézmény
vezet6je adhat engedélyt. Az intézmény Uzemeltetése a fenntarté altal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt, illetve az orszagosan elrendelt
munkaszineti napok, pihené és Unnepnapok alatt szlinetel. Az évoda a nyari
zarva tartasrél legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkili munkanapokrdl
legaldbb 7 nappal azt megel6z6en a szliloket tajékoztatni kell. Ennek maddjat a
Hazirend szabalyozza.

A kozegészségigyi okokbdl torténd karbantartasi munkalatokat lehet6ség szerint
a nyari honapokban kell elvégeztetni. Kivételes esetekben az év kdzben térténd
munkak elvégeztetésénél maradéktalanul eleget kell tenni a munkavédelmi- és
balesetvédelmi elGirasoknak. Az intézményi munkaterv hatarozza meg a nevelési
év rendjét. A nevelési év rendjében kell meghatarozni a nevelés nélkili
munkanapok idépontjat, felhasznalasat, a szlinetek idGtartamat, a nemzeti-, az
ovodai Unnepek, megemlékezések idOpontjat, a nevelGtestileti értekezletek
idopontjat. A munkaterv tartalmazza tovabbad az dévoda egészére vonatkozd
nevelési, fejlesztési célkit(izéseket. Az éves munka tervezéséért az
intézményvezeté a felelés. A munkaterv elkészitésében kozrem(ikddnek az
ovodapedagogusok. A munkatervhez ki kell kérni az évodai szlldi szervezet
véleményét. Elfogadas utani végrehajtdsa az 6voda dolgozdi szamara kételezo.

A reggeli gyllekezés és a délutani tavozas (6sszevont csoportokban) torténik.
Csoportdsszevonas akkor lehetséges, ha a gyermeklétszam lecsokken és az
0sszevont csoport létszama a 25 f6t nem haladja meg. Err6l az évodavezetd
donthet atmenetileg illetve huzamosabb id6re is. Az Ugyeleti id6 kijeldlése és
ezzel Osszefiggésben az O&voda nyitdsa és =zardasa, mindenkor a szll6k
munkahelyi elfoglaltsagatél fliggéen modosithatd, melyet az dvoda vezetbje a
fenntarté engedélyével rendel el.
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6.2. Munkaido

Munkaido beosztasa

. Az 6vodai csoportokban évodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel a
teljes nyitvatartasi idében. A gyerekeket reggel 08:00 o6ratél fogadjuk,
reggel 07:30-8:00 6raig és délutan 16:30-17:00 6rdig 0Osszevont
csoportban miikodink Ugyeleti jelleggel, amely idében 1 f6 pedagogus
tartézkodik az évodaban.

. Az ovodapedagogusok és dajkak heti valtasban dolgoznak.

« A munkaid6 beosztasanak valtozasat, illetve a helyettesitést sziikség
szerint az intézményvezetl elrendelheti.

. Minden dolgozdénak kotelessége olyan idében az intézménybe beérni, hogy
a munkaidd kezdetére készen alljon a munka megkezdésére.

. A dolgozék munkarendje valtozhat szorgalmi id6ében, nyari szabadsagolas
ideje alatt, befolydsolja azt a személyi dllomany 6sszetétele, a hianyzasok,
az egyéni kérések figyelembe vétele.

« Munkaidében csak engedéllyel lehet az intézményt elhagyni, errdl
nyilvantartast kell vezetni, melynek helye a vezetdi iroda.

Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az O6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 dra, ebbdl a csoportban eltoltétt
kotétt id6 32 ora/hét. A kotelezd draszamot az d6vodapedagogusok hetf6tdl
csutortokig 6,5 oraban, pénteken 6 déraban dolgozzak le. Igy jon ki a 32 6ra. A
fennmaradd id6, heti 8 dra, a nevel6-oktatdmunkaval 6sszefiiggd feladatok
elldtdsdhoz szikséges id6bdl all (szllGi értekezlet, fogadddra tartdsara,
tervezésre, értékelésre, a gyermeki fejlédés nyomon  kovetésének
dokumentalasara, rendezvények elOkészitésére, felkésziilésre, eszkozkészitésre
stb. forditand6. Az 6vodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel
valé kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditania. A munkaid6 fennmaradd részében, legfeljebb heti 4 éraban a nevelést
elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelGtestilet
munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az évodapedagdégus szamara. A nem fliggetlenitett
intézményvezetd csoportban gyakorlati munkaval eltoltétt ideje heti 12 dra.

A pedagdgiai munkat segitOk munkarendje heti 40 6ra.
Az 6vodavezeto intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézmény muUkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes
tartozkodasi ideje alatt. A vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban
kell tartézkodnia. A vezet6k napi benntartézkodasanak rendjét a mindenkori éves
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munkaterv tartalmazza. Az 6vodavezet6 munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint a munkakori leirds szerint végzi. A munkarend kialakitasanal
figyelembe kell venni az évoda nyitvatartasanak rendjét, ezen belll biztositani
kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezet6 az intézményben tartézkodjon.
Az oOvoda vezetOje altaldban egy miszakban tartézkodik az intézményben, de
végezheti munkajat ettdl eltér6 munkarendben és az évodan kivili helyszinen is
(értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas stb.).

Munkaido nyilvantartasa

« A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és muikodési szabalyzatdban
koteles szabdlyozni a koéznevelési intézményekre vonatkozé munkaid6-
nyilvantartas vezetésével kapcsolatos helyi rendet.

. A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd latja
el.

« A nyilvantartds vezetésének szlkségességérdl, valamint az informacid-
szolgaltatasi kotelezettségrdl nevelbtestiileti megbeszélésen, értekezleten
vagy korlevél formdajaban tdjékoztatja a pedagodgusokat, kijeloli a
nyilvantartas vezetés helyét (vezetéi iroda).

A nyilvantartassal kapcsolatos feladatok
. Biztositani a dolgozdknak a megfelel6 nyomtatvanyt.
. Ellen6rzi a nyilvantartasokat, a havi dsszesitoket alairassal igazolni.

« A nyilvantartds kétséges adatainak helyességét és a munkaid6-
nyilvantartast kijavitani.

« A dolgozé feladata, hogy a nyilvantartds-vezetéssel kapcsolatos
el6irdsokat megismerje és betartsa. A nyilvantartast a kijelolt helyen
hagyja, és azt naponta ott toltse ki. Az adatlapra naponta beirja a
munkaidot. A nyilvantartas kezel6o kérésére a nyilvantartassal kapcsolatos
esetleges tévedések, elirdsok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracios
tévedésekbdl fakado eltérések kiigazitasaban egylttmiikddjon.

A munkaid6-nyilvantartds dokumentumait az évoda egyéb dokumentumainak
tarolasi szabalyai szerint kell kezelni. Hataridé: minden hénap vége.

6.3. Helyettesités

Néhany napi hidnyzas esetén elsGsorban sajat csoportjdban dolgozé
ovodapedagogus, illetve a gyermekeket legjobban ismerd kolléga helyettesit.
Hosszan tartd helyettesités esetén aranyos terhelést kell figyelembe venni, a
valtotars egészségi allapotat, csaladi hatterét, onkéntességét, valamint a
torvényes eldirasokat. Az &vodabdl valé tavolmaradas kozlésének rendje:
legkésdbb 24 6raval a munkakezdés el6tt. (Kivéve a rendkivili eseményeket,
amelyekrdl a lehetd leggyorsabban kell értesiteni az intézményvezetoét.)
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A technikai dolgozdk a tavolban levé dolgozé munkakdrének részaranyos
feladatait latjak el, sajat munkakori feladataikon tul. Helyettesités esetén az év
elején kialakitott érvényes munkaid6 beosztast az intézményvezetd atmenetileg
modosithatja.

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény miikddésével kapcsolatban
biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok folyamatosan
ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartdzkodasi ideje alatt. Torvényi elGiras,
hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez ido alatt az dvodaban kell tartézkodnia.
Az Ovodavezet6 tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat a
legmagasabb végzettségli és leghosszabb szolgdlati idovel rendelkezd
ovodapedagogus latja el. Kivételt képeznek ez alél azok az lgyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartoznak. Az dvodavezetl tartds tavolléte esetén a helyettesités
teljes korl. Tartds tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam minésil. A
megbizas a fenntartd jovahagyasaval torténik. A megbizast a dolgozdk
tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés). A nevelési-oktatasi intézmény
vezetbje szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy megbizott helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak. Ha az
intézmény vezetdje a szlkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa,
varatlan tavolléte miatt nem tudta, tudja megtenni, a legmagasabb végzettségli
és leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 dévodapedagdgus kotelessége a
vezetOi feladatok ellatasa. Intézkedési jogkorik az intézmény mikddésével, a
gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd, azonnali doéntést igényld
ligyekre terjed ki. (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 188.§ (1)-(2))

6.4. Szabadsagolasi terv

Figyelembe véve az 6voda érdekeit, a dolgozok kéréseit, a szabadsagolasi tervet
az intézményvezetd késziti el. A szabadsag lehetdleg az 6voda augusztus havi, 5
hetes zarva tartds ideje alatt, illetve szorgalmi idon kivil vehet6 ki, kivételes
esetekben (gyermekek utan jaré szabadsag, 5 napot nem meghaladd egyszeri
igény, gyogyudilés orvosi javaslatra, tanulmanyi szabadsag, rendkivili
esemény) a vezetd engedélyezheti. Az egyes csoportokban dolgoz6 pedagogusok
lehetbleg valtva veszik ki a szabadsagukat. Eves szinten a dolgozdék szabadsagat
az 6vodavezetd tartja nyilvan a szabadsagolasi dokumentacidban. Amennyiben
tanulmanyi szerz6dést nem kotott az dvoda vezetdje a dolgozdval, a tanulasra
szant szabadsag kiadasara keril6 napok mértékét az intézmény vezetdje
hatarozza meg. Méltdnyossagi alapon a tanulmanyi szabadsag egy bizonyos
hanyada biztosithatd. Egész napos tovabbképzéseken vald részvétel esetén bels6
munkaszervezéssel, szabadsag-kihatas nélkill biztositjuk a tavollétet. Az egész
testiiletet érintd tovabbképzésekre nevelés nélkili munkanapot szervezink.
Ezeken a tovabbképzéseken minden pedagdgusnak részt kell vennie, amennyiben
nem vesz részt, az éves szabadsaga terhére torténik.
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6.5. Minden dolgozora vonatkozoé eldirasok, elvarasok

Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd. Munkakoéri megbizatdasukban meghatarozott feladataikat oOnalléan
oldjdk meg, felel6sségvallaldas jellemezze munkajukat. A  dontések
el6készitésében, azok végrehajtasaban példamutatdak legyenek, korrekt, etikus
kozosségformald magatartast tanusitsanak. A kozés dontésekkel ellentétes
viselkedéstdl és tevékenységtél tartdézkodjanak. A kozds dontések valamennyi
dolgoz6 szamara betartanddak. A dolgozd koteles a munkakoérébe tartozo
munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal
végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmen6en nem kozoélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak
és elGirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Amennyiben adott esetben,
jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvildgositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindstlnek, és
amelyek nyilvanossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértené. Az adat- és
iratkezelés szabalyzatanak betartasa minden dolgozd szamara koételez6 érvényd.
Az intézménynél hivatali titoknak minéstilnek a kdvetkezOk:

. a gyermekek adatai, fejlddésik, csaladi korilményeik,
« a dolgozdk adatai, csaladi kérilményei, munkahelyi eldmenetele.

Ezen adatok csak a 20/2012. EMMI rendelet VII. fejezetében és a 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendeletben meghatarozott médon és szerveknek tovabbithatdk.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A vezetésben és a kiilonféle megbizatasban résztvevokkel kapcsolatos
elvarasok

« Munkakori megbizatasukban meghatarozott feladataikat ©6nalléan oldjak
meg, felel6sségvallalas jellemezze munkajukat.

. A dontések elOkészitésében, azok végrehajtasaban példamutatdoak
legyenek, korrekt, etikus kdzosségformalé magatartast tandsitsanak.

« A KkOz6s dontésekkel ellentétes viselkedéstol és tevékenységtol
tartézkodjanak.
Feladatok végzésének elvei

. Az egyenletes terhelés érvényesitése érdekében torténik a
feladatmegosztas, mely dnkéntes feladatvallaldson alapul.

. A feladat végzéséért o6rakedvezmény, potlék nem jar, értékelése a
jutalmazasnal torténik.
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A pedagdgusok szamadra a csoportban elt6ltott draszamon felili, a nevel6-oktatéd
munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja.

6.6. Az intézményre vonatkozo6 szabalyok

A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérol valo rendelkezés

. A biztonsagos intézmény mlkodtetésének megteremtése céljabdl az
épullet kapujat zarva tartjuk. A kapu elektromos zarral van felszerelve a
gyermekek védelme érdekében.

. Csak csengetéssel tudnak bejutni az éplletbe.
. A hivatalos Uigyintézés az dvodavezet6 irodajaban torténik.

Az épiilet hasznalatanak rendje, a gyermekek és az alkalmazottak
benntartézkodasanak rendje

« Az intézmény teriletén tartézkodd személy koteles a kodzos tulajdont
védeni, a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni, az intézmény
tisztasagat megorizni, a tliz- és balesetvédelmi elGirasokat, a munka- és
egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az intézmény zavartalan
m(ikodéséhez sziikséges energiaval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

. Az O&voda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozo elGirasok a kilsd
igénybevevdkre is vonatkoznak, Oket vagyonvédelmi és kartéritési
kotelezettség is terheli.

. Gyermekek az intézmény terlletén csak feln6tt felligyelete mellett
tartézkodhatnak.

. Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek csak a résziikre engedélyezett
helyiségeket hasznalhatjak az eldirdasnak és a rendeltetésnek megfeleléen.

. Azokat a helyiségeket, ahol tisztitdszereket, vegyszereket tarolnak,
kulccsal vagy olyan retesszel kell zarni, amely a gyermekek szamara nem
elérhet6 helyen talalhatd.

. Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda
éplletét és helyiségeit ez id6 alatt is csak a rendeltetésiiknek megfeleléen
szabad hasznalni.

. Az Ovoda altal szervezett, a szll6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az d6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az dévodavezetd
hatarozza meg.

. Az 6voda épiletében szombaton és vasarnap, illetve egyéb munkaszineti
napokon csak vezet6i engedéllyel lehet tartéozkodni. A hétvégi
munkalatokhoz is az 6vodavezet6 engedélye sziikséges.

. Az intézményen belill szeszesital fogyasztasa tilos!
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A dohanyzasrdl valé rendelkezés

Az intézmény teljes terlletén tilos dohanyozni! A nemdohanyzoék védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szdl6
1999. évi XLII. torvény 2.§ (4) bekezdés a) pontja szerint kozoktatasi
intézményben sem zart, sem pedig nyilt Iégtérben nem jeldlhetd ki dohanyzdhely.

Az ovoda létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az évoda anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat, melynek
egyik f6 formdja a bérbeadas. Az ovoda helyiségeinek, berendezéseinek
bérbeaddsarél - ha nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatdsat - az
ovodavezet6 dont. A létesitmény kiaddsakor ki kell kotni az éplletben
tartdzkodas idejét, a rendeltetésszer(i hasznalat modjat, a bérleti dij 6sszegét és
a bérlo kartéritési kotelezettségét.

6.7. Az 6voda helyiségeinek hasznalata

. Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével, az egészségligyi és egyéb
jogszabalyok figyelembevételével és betartasaval lehet.

« Az egészséges Ovodai kornyezet megovasa érdekében a szill6k utcai
cipdvel a terembe nem Iéphetnek be.

.« Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi kdnyvvel rendelkez6 személy
Iéphet be.

« Az Ovoda terlletén és az dévoda bejaratanak 5 méteres korzetében
dohanyozni tilos.

. A gyermekek az ovoda eszkdzeit, berendezéseit és felszereléseit
ingyenesen, de rendeltetésszerlien hasznalhatjak, arra vigyazniuk kell.

« Az oOvodapedagdgusok ismertetik az eszkdzok hasznalataval kapcsolatos
balesetvédelmi szabalyokat, és ligyelnek azok betartasara.

. A gyermekek életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen részt vesznek
koérnyezetiik és az altaluk hasznalt jatékok, eszkozok rendben tartasaban.

« Az Odvoda éplletének, berendezésének védelme és meglrzése és a
gyermekek ez irdnylu nevelése az dévoda valamennyi dolgozéjanak, a
gyermekek szilleinek kotelessége.

. Az Ovoda tulajdonat képezd targyakért, eszkdzokért anyagilag az évoda
dolgozoéi és az intézményvezetd a felelGs.

. Az oOvodai tulajdonban bekdvetkezett karok esetén az intézményvezetd a
kar jellegének és nagysaganak aranyaban a hatalyos jogszabalyok
értelmében jar el.
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7. Gyermekeknek szervezett egyéb programok,
szolgaltatasok rendje

. Ovodénkban a gyermekek személyiségének fejlddését el6segits,
neveldmunkankon kivili, térités ellenében igényelhetd szolgaltatasokat
biztositunk az évodai idOkeretbe agyazottan.

. Intézménylnkben csak olyan szolgdltatds megszervezése lehetséges,
amely 0sszeegyeztethetd Pedagdgiai Programunk szellemiségével, a
nevelbtestilet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik neveldmunkankat,
és szUlGi igényt elégitenek ki.

. A szolgaltatdsok formajat, tartalmat, id6pontjat honlapunkon tessziik
kozzé.

. A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kllon szolgaltatason vald
részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az dvoda altal
biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

. A fakultativ programok valasztasarél a szil6 dont.

. A tanfolyamra a jelentkezés a http://www.digitmenza.hu/naphegy
weboldalon keresztil térténik, amely honlapunkon is elérhet6. A
jelentkezéssel a sziildk a tanfolyam koltségét is vallaljak.

. A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtéja az erre kijeldlt helyen tartja.

7.1. Nevelési idoben szervezett, ovodan kiviili foglalkozasokkal
kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok a kévetkezdk: helyszini foglalkozas, jatszotér, kirandulads, séta,
kulturalis és sportprogramok stb.

A sziilok tajékoztatasa

A szll6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. A
csoportok falijsagjain, e-mailen, hirlevélen keresztil és a honlapon a kitlzott
féléves program keretében kell a tdjékoztatast megadni a szul6k felé.

Az 6vodavezeto tajékoztatasa

A tervezett kirandulasrol tajékoztatast kell adni az 6vodavezet6 részére a kisérdk
aldirdsaval, a gyermekek névsoraval, az uti céllal, az indulas és a korulbelili
érkezés id6pontjanak megadasaval a kilsé foglakozas megkezdése eldtt. 10
gyermekenként 2 f6 pedagogust kell biztositani, azon tul minden 10 gyermek
utan plusz 1 fot, szikség esetén dajkat kiséretként. Minden esetben az
ovodavezet6 engedélyezi az dvodan kivili tartézkodast.
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A pedagdgus kotelessége

A kiils6 programok, foglalkozdsok el6készitésére, szervezésére vonatkozd
szabalyok maradéktalan betartdsa valamennyi, az el6z6ekben felsorolt és
részletezett feltétel biztositdsa. A szervezés feladatai kézé tartozik az ismeretlen
terep felmérése, az eljutas legpraktikusabb moddjanak megtalalasa (kodzlekedési
eszk6zok, kilon busz), a program koltségeinek elGirdnyozasa (belépbjegy).

7.2. Nevelési idon tal szervezett programokkal kapcsolatos
szabalyok

. A nevelési idon tuli foglalkozasokrdl, programokrdl e-mailben és hirdetmény
atjan értesilnek a szulok.

. Ezek a programok a gyermekek, szil6k, pedagdgusok igényei, sziikségletei
szerint szervezhetdk.

. A jelentkezés, a szolgaltatas igénybevétele onkéntes.
. Jelentkezni irasban kell, a szUl6 alairasaval.

« Nevelési idon tul szervezhetd programok lehetséges formai: Oszi, tavaszi
mulatsag stb.
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8. Az iinnepek, iinnepélyek, megemlékezések
rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az ovoda Unnepeit, hagyomanyait a gyermekek kozdsségére vonatkozdan az
ovoda Pedagdgiai Programja tartalmazza. Az Unnepélyek, megemlékezések
rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felel6sdket az dvodavezetd
hatarozza meg. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a
munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint felelésen
szervezik meg az Unnepségeket. A hagyomanyapolas célja az intézmény
hagyomanyainak apoldsa. Ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megbrzése az Ovoda egész kozosségére nézve kotelezd. Az
intézmény helyi hagyomanyai kodzé tartozé rendezvények a koOzOsségi élet
formaldsat, a kozos cselekvés oromét szolgdljdk, a gyermekeket az egymas
irdnti tiszteletre nevelik. A nemzeti Unnepekrdl valdé megemlékezések a
gyermekek hazaszeretetét mélyitik el. A hagyomanyapolas az 6voda hivatalos
logdjaval, a gyermekek-felnGttek lGnnepi viseletével, a dekoracioval és a kozos
készllodéssel valéosul meg. A nevel6testilet feladata, hogy a meglévd
hagyomanyok apolasan tul Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon
ezek apolasarol, megorzésérol is.
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9. A vezetok és a sziiloi szervezet, valamint az
ovodapedagogusok és a sziilok kozotti
kapcsolattartas rendje és formaja

A szilok az oOvoddban az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziil6i szervezetet hozhatnak Iétre. Amennyiben a
szUl6k szlloi szervezetet |étrehoztak, azok nevét és tisztségviseldit az éves
munkaterv tartalmazza. Az évodai csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba
jard gyermekek sziilei alkotjak. Az 6vodai szildi szervezet figyelemmel kiséri a
gyermeki jogok érvényeslilését és a pedagdgiai munka eredményességét.

A csoportszintl Ugyekben a csoport szlldi kdzosségének képviseldivel az
ovodapedagogusok tartjdk a kapcsolatot, az o¢évodapedagdgus teriletét
meghaladd Ugyekben és az O&vodai szintl szlléi kozosséggel pedig az
ovodavezet6. A csoportok szilldi szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas
idopontjat a  gyermekcsoportok  szlléi  értekezletének  jegyz6ékonyvei
tartalmazzak. Amennyiben a szll6k tamogatni kivanjak a csoportokat, errdl a
szUlGi szervezet értekezletén és a csoportos szil6i értekezleteken nyilatkoznak. A
nyilatkozat eredeti példanyat le kell adni az évodavezetdnek. Masolatot Griznek
meg a csoportos pedagdgusok. A szilbi szervezetek kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat a valasztott elndk segitségével juttathatjdk el az ovoda
vezetdjéhez, melyre az attekintést kovetdéen 15 napon belil valaszt ad.

A szllok és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok 0sszehangoldsa, az évoda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra,
tajékoztatasra vonatkozo6 formakat és szabalyokat a Pedagdgiai Program rogziti.

Az Ovoda vezet6je a szll6i szervezet vezet6jét évente két alkalommal
tajékoztatja az o6voda feladatairdl, tevékenységérdl, az o&évodaban folyd
neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrél. Az egylttmikodés és
kapcsolattartas soran a vezet6 feladata, hogy az 6vodai szlil6i szervezet jogainak
gyakorlasahoz sziikséges informacids bazist, a szlkséges dokumentumokat
biztositsak. A szliléi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az dvoda
bels6 szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse
az intézmény hatékony mi(ikédését, tdmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési
tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd tevékenység eredményességét.

Az ovodapedagogusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas lehetséges
formai

. személyes egyéni beszélgetéseken,
« nyilt napokon,

. beilleszkedés folyaman,

. csaladlatogatasok alkalmaval,

. fogadé oran,
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. szUl6i értekezleten,

. hirdet6établan kozoélt informacidkkal,
. e-mailen, hirlevélben,

. Unnepségeken,

. rendezvényeken,

. kOz06s programok alkalmaval.

SzUl6i értekezlet 6sszehivhatd az ovodapedagogusok vagy az intézményvezetd
javaslatara, illetve a szllék kérésére. Témaja a mindenkori csoportot, a
gyermekeket érintd nevelési, tanulasi, szervezési, egyuttmikddési feladatok
megoldasa. Mddszereiben, megoldasi modjaiban az dévodapedagdégusok és a
szUl6k dontenek. Az értekezlet id6pontja, helyi szervezése a csoport
gyermekeinek zavarasa nélkiul torténhet. Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell
késziteni.

Minden évodapedagdgus koteles lehetbséget teremteni a szil6k szamara, hogy a
gyermekek folyamatos fejlodésérdl, kozosségi magatartasardl tajékoztatast
adjon, évente minimum két alkalommal csalddonként.

A gyermekekrél véleményt, tajékoztatast csak az dvodapedagdgusok adhatnak a
szll6knek, és kotelesek hivatali titokként kezelni a gyermekek egészségligyi és
csaladi koérilményeivel kapcsolatos ismereteiket.

A sziiloi szervezetnek biztositott jogok

. Kezdeményezheti oOvodaszék, intézményi tanacs létrehozasat, tovabba
donthetnek arrdl, hogy ki lassa el a szUl0k képviseletét.

. Donthet munkadélutanok szervezésérdl.
. Javaslattevl joguk van az intézmény mikédésével kapcsolatos tigyekben.

« Véleményezési joga van a Pedagogiai Programmal, a Szervezeti és
M(kodési Szabalyzattal, a Hazirend elfogadasaval, mddositasaval, az éves
munkatervvel kapcsolatban, a csalad-évoda kapcsolattartasanak, a szul6k
tajékoztatasi formainak, valamint a szll6i értekezletek témainak
meghatarozasaban, valamint minden olyan kérdésben, amely a gyermekek
ovodai életrendjét érinti.

. Egyetértési joga van a Pedagdgiai Programmal kapcsolatosan a
tajékoztatas biztositdsara vonatkoz6 szabalyozas terén.
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10. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja,
maodja

10.1. A fenntartoval valo kapcsolattartas

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a koévetkezd
teriletekre terjed ki (Nkt. 83.§ (2)):

. az intézmény nevének megallapitasara,

. nagyobb létszamlu gyermekek egy id6szakon bellli évodai felvételi
idépontjanak meghatarozasara,

. a heti és éves nyitvatartasi id6 meghatarozasara,

. az adott nevelési évben indithatdé o&évodai csoportok szamanak
meghatarozasara,

. az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsOsorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, gazdalkodasi jogkorre stb.),

« az intézmény atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének
modositasara,

. az intézmény ellendrzése torvényességi, szakmai, gazdasagi terileteken,
gyermekvédelmi szempontbdl, a gyermekbalesetek megel6zése érdekében
tett intézkedések tekintetében, a szakmai munka eredményességére,
értékelésére vonatkozdan.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti a Pedagdgiai Program, a Hazirend,
az SZMSZ tekintetében. Egyetértése abban az esetben sziikséges, ha anyagi
tobbletkotelezettség harul ra. Torvényességi, szakmai szempontbdl ellenérzi az
intézményvezeté altal jovahagyott, a nevelOtestiilet altal elfogadott, a szUldi
szervezet altal véleményezett dokumentumokat.

A fenntartd az intézményvezet0 megbizasa, kinevezése, a megbizas
visszavonasa, a jogviszony szlineteltetésének jogaval kapcsolatos rendelkezések
keretei kozott gyakorolja a munkaltatdi jogokat a vezetd felett. A fenntartd
hagyja jova az intézmény tovabbképzési programjat, értékeli a Pedagodgiai
Programban meghatarozott feladatok végrehajtdsat és a pedagdgiai-szakmai
munka eredményességét.

A fenntartoval valé kapcsolattartas formai

. szbbeli tajékoztatas adasa,

« irasbeli beszamol6 adasa,

. egyeztet6 targyalason, értekezleten vald részvétel,

. a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

. specidlis informacidszolgaltatdas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
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10.2. Mas koznevelési intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas koznevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A
kapcsolatok lehetnek szakmai, kulturdlis, sport- és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai

« rendezvények,
. versenyek,
. latogatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggbéen alakulhat. A
kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak
kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és
ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

10.3. Altalanos iskolakkal valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas az évoda sajatossagaibdl, lehet6ségeibdl és igényeibdl adodik.
A kapcsolatfelvétel az intézményvezeté feladata, a kapcsolattartast az arra
kijelolt pedagdégus végzi. Az egylttmikddés célja, mddja, eszkdze kdlcsdnosség
alapjan az oOvodai munkatervben kerll rogzitésre. Az intézményvezetd
megszervezi a gyermekek részére felajanlott iskolai rendezvényeken valé
részvételt, illetve az iskoldasok oOvodai rendezvényeken vald részvételét. Az
ovodapedagogusok élnek a volt &évodasok meglatogatdsa és a szakmai
konzultacio lehetdségeivel.

10.4. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo
kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt
szempontjai

. A tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tamogatassal megvalodsitandd elképzelésérdl és annak elényeirdl.

« Az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasanak maddja,
célszer(isége stb. egyértelmlien megallapithaté legyen, a tamogaté ilyen
iranyu informacidigénye kielégithet6 legyen.

« Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb
tdmogatoét szerezzen, és azokat megtartsa.
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10.5. Az egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségigyi feligyeletét - mint ingyenesen igénybe
vehet6 szolgaltatast - az intézmény biztositja. Az egészségligyi szolgaltatéval az
intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatdst a szolgaltatd
szolgdltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek. A kapcsolattartas
részletes formajat, mddjat az intézményben jelentkez6 jogos igények szerint
szerzOdésben kell rendezni. Az éves kotelez6 egészségigyi szlrdvizsgalat
idopontja az éves munkatervben kerll rogzitésre. (Nkt. 25.§ (5)) Az
egészségligyi ellatas az dvodaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabdl all. Az
egészségligyi ellatasban kbézrem(ikodik még a fogorvos és a fogdszati
asszisztens.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valoé kapcsolattartas kiterjed

. agyermekek rendszeres egészségugyi felligyeletét biztositd szolgaltatasra,

. az iskoldba készil6 gyermekek altaldanos belgydgydszati, szemészeti és
hallasvizsgalatara,

. idOszakos orvosi vizsgalatokra.

10.6. A Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozponttal valé
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése
és megszlintetése érdekében

. a gyermekjoléti szolgalattal,
. a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot elldtdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket
veszélyeztet0 okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megszintetni. Az
intézmény a gyermekjoéléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai

. a gyermekjoéléti szolgdlat értesitése - ha az intézmény a szolgdlat
beavatkozasat sziikségesnek latja,

. esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

. a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehet6vé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

. el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
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10.7. A nevelési tanacsadoval valo kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja folyamatos, mely kiterjed

. a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefliggd
szakvélemény megkérésére,

. az iskolai alkalmassag, felkészlltség megallapitasara,

. a gyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara,

. Qazigazgatd és a pedagodgusok konzultacios kapcsolatot tartanak a nevelési
tanacsaddéval a vizsgalatra kuldott vagy fejleszté foglalkozasokon
résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

10.8. Kozmiivelodési intézményekkel valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas teriiletei

. kiallitdsok megtekintése,

« konyvtarlatogatas,

« kulturalis programokon valé részvétel,
. babszinhaz latogatasa,

. muzeumpedagdgiai programok.

10.9. Egyhazi jogi személlyel val6é kapcsolattartas

Az Ovoda, tiszteletben tartva a szlldk vallasi és vilagnézeti meggydzddését,
lehet6séget biztosit arra, hogy a gyermekek egyhazi jogi személy altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatasban vegyenek részt. (Nkt. 35.§8(4)) Az Ovoda
felméri az igényeket a fakultativ hit- és valldsoktatas igénybe vételére a szll6k
korében. A hitoktatdas megszervezésére akkor kerl sor, ha legalabb hét gyermek
jelentkezik azonos felekezethez tartoz6 valldsoktatasra, és ezt a szllOk irasban
kérik. Az ovoda egylttmikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel, és biztositja
a targyi feltételeket. A programok szervezése, lebonyolitdsa a hitoktatd feladata
és felelssége.

10.10. Az intézményben folytathato reklam- és egyéb
tevékenységek szabalyai

« A reklamtevékenység folytatdsanak minden formadja, moddja csak az
intézményvezetd és a fenntartd engedélyével lehetséges.

. Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jelélni a
reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérG, arra jogosult személy,
szerv megnevezését, cimét, a tevékenység egyértelm( leirdsat, formajat,
madjat, folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam-kikotéseket.
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Az engedély legalabb két példanyban készil, egyik példanyat az intézmény
Orzi, masik példanya atadasra keril az engedélykérdnek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményvezetd és a fenntartdé 6nalldan, illetve az altala jelentésnek
mindsitett reklamtevékenység esetében a nevelGtestllet, a szil6i kozosség
bevondsaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét. Az
intézményvezetd koteles a pedagogusoktdl, a szlloktdl érkez6, az
intézményben folyd rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételt
megvizsgalni.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai

Ujsagok terjesztése, szdrdlapok, plakatok, szébeli tdjékoztatas stb.

Az oOvoda dolgozdi, tovabba (gyndkdk, Uzletszervezdk vagy mas
személyek az oOvoda teriletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak, kivéve az évoda altal szervezett, jellemzden Gnnepek eldtti
konyv-, jatékvasar.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kétdédo tarsadalmi szervezet
nem m(ikodhet.
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11. Az ovoda feladatai a gyermekek
egészségfejlesztésével, egészségvédelmével
kapcsolatban

11.1. Egészségfejlesztés

A teljes kor(i egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben
eltoltott idében minden gyermek részesiljon a teljes testi-lelki jollétét,
egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi
intézmény mindennapjaiban rendszerszerlien m{kodé egészségfejlesztd
tevékenységekben. Az évoda mindennapos mikddésében kiemelt figyelmet kell
forditani a gyermekek egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes kor(
egészségfejlesztéssel 6sszefliggd feladatokra.

Az egészségfejlesztés feladatai kiilondsen

. az egészséges taplalkozas,

. a mindennapos testnevelés, testmozgas,

. a testi és lelki egészség fejlesztése,

. a viselkedési fligg6ségek, a szenvedélybetegségekhez vezetd szerek
fogyasztasanak megeldzése,

. a bantalmazas és er6szak megeldzése,

« a baleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas,

« aszemélyi higiéné.

Az egészséges életmddra vonatkozd intézményi munkarendben és Hazirendben
eldirt szabalyok betartasa az 6vodaban mindenki szamara koételez6.

11.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az ovoda egészségvédelmi szabalyai

Az évoda miikédtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
(a tovabbiakban ANTSZ) altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell
tartani (fert6tlenités, takaritds, mosogatas stb.). Az intézmény egészségligyi
ellatasat biztositd szolgaltatéval az édvodavezetd tart kapcsolatot. Az dvodaba
jard gyermekek intézményen bellli egészségligyi gondozasat a fenntartd altal
kijelolt orvos és védond latja el. Valamennyi dolgozénak érvényes egészségigyi
nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
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Az ovodavezeto feladatai

Az ovodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti
egészségigyi alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.

Biztositja az 6vodaban a védéné munkafeltételeit.
Gondoskodik a gyermekek kotelezd orvosi vizsgalatainak megszervezésérdl.

Szlikség szerint a vizsgalathoz szikséges dokumentacidkat el6késziti/
el6készitteti.

Gondoskodik az 6vondi  fellgyeletr6l és  sziikség szerint a
gyermekvizsgalatok el6készitésérdl.

A gyermek egészségiigyi ellatasa

A gyermek egészségigyi ellatasat az intézmény biztositja. A fenntartd a
gyermekek rendszeres egészséguligyi felligyeletét egészségligyi szolgaltato
bevonasaval oldja meg.

Az 6voda orvosa évente egyszer vizsgalja a gyermekeket, az iskolaba
készlilok szakorvosi vizsgalatara (latas, hallds, vizelet) az orvosi
rendel6ben keril sor. Ezen kivil barmikor hivhato.

A védénd rendszeresen latogatja az Ovodat, vezeti az egészséglgyi
lapokat, tetvességi vizsgalatot végez.

Az dvodavezetd biztositja az egészségligyi munkafeltételeket, gondoskodik
a szlikséges 0vondi fellgyeletrél és szikség szerint a gyermekek
vizsgalatra vald el6készitésérol.

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az évodaban évente egyszer
torténik fogorvosi sz(irés.

A vizsgalatok elvégzéséhez a szll6 irasbeli beleegyezését kérjik.
Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szlild nem jarul hozza,
errél irdasban kell nyilatkoznia.

Az Ovodaban kotelez6 oltast nem adunk.

A szolgdltatatast a szolgdltatd szerz6dés alapjan biztositja az
intézménynek, melyet a fenntartdé sajat hataskorében intéz. A
kapcsolattartdas részletes formajat, modjat a szerzédésben rogzitik a
szerzddo felek.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

Az ANTSZ alkalomszer(ien, évente végez ellendrzést. Az évoda minden
dolgozdja csak érvényes egészségigyi kiskdonyvvel dolgozhat. Az dévoda
szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres (izemorvosi
sz(ir6vizsgalaton koteles részt venni.

Az ovoda konyhajaba csak egészségligyi konyvvel rendelkezé személy
léphet be.
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Az egészségligyi el6irdsok az dvoda dolgozéira is kotelezd érvényliek.
Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos!
Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfeleléen torténik.

A mosogatasi, talalasi, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztast, az
ételtarolast, ételminta eltevést és ezek dokumentaldsat a HACCP
eldirdasainak megfeleléen kell elvégezni. A maradék tarolasa az
egészségligyi szabalyoknak megfeleléen torténik.

A sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok

Csoportszobdban szlild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat
(beszoktatas, nyilt nap, szul6i értekezlet, innepségek stb.).

Az 6voda terlletén tilos dohanyozni, és dohanyzohely sem jeldlhetd ki a
nemdohanyzdok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6lé 1999. évi XLII. torvény 2. § (2)
bekezdésének b) pontja szerint.

Az intézményen beliil, tovabba az intézmény el6tt szeszesital fogyasztasa
tilos!
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12. A gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Az intézmény vezetéje és a pedagdégusok kozremikédnek a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megszintetésében. Az
intézményvezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és
ellatdsdért. A nevelGtestlilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel
kapcsolatos tevékenység elGsegitése. A gyermekvédelmi munkat az
intézményvezetd koordindlja. A szllok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények cimét, illetve
telefonszamat, valamint az 6voda munkajat segitd kililsé szakemberek nevét,
elérhet0ségét. A nevelési évet nyitd szil6i értekezleten az dévoda vezetdje
tajékoztatja a szil6ket az dvodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.

Az intézményvezeto feladatai

« A problémak, tilinetek felismerése utan szikség esetén szakember
segitségét igényli.
. A rendszeres 6vodaba jarast figyelemmel kiséri.

. Egylttmikoédik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel
és hatdsagokkal.

. A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen
figyeli

. Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a
hatranyos helyzet kritériumainak megallapitasat.

. Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadadlyozdsa érdekében tett
ovodai intézkedési lehet6ségek kimeriltek, felveszi a kapcsolatot az
illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl
(gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos, jegyz6), akik a gyermek
problémainak megolddsaban, kompetensek, vagy segitséget tudnak
nyujtani.

. Az 6voda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik a
csaladok, gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében.
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13. Az ovoda dolgozoinak feladata a
gyermekbalesetek megelozésében,
kezelésében

Az intézményvezeto felelossége kiterjed

Az o6vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtésére.

A gyermekbalesetek megel6zésére.

Az intézmény terlletének felmérésére az Ové-védd intézkedések
szikségessége szempontjabdl.

A feltételrendszer vizsgalatéara, a feltételek javitasara.

Minden dolgozo6 feladata

Korilltekintéen megszervezni a gyermekek tevékenységét az egész napos
neveldmunka soran.

A rajuk bizott gyermekek egészségét, testi épségét védeni.
Az ajtékat zarva tartani.

A gyermeket felliigyeletét az dvodaba érkezéskor a szll6t6l a csoportszoba
ajtajaban atvenni. A gyermek atadasa utan torténd esetleges balesetért a
feleldsség a szllot terheli.

A Hazirendben meghatarozott dvo-védo elbirasokat betartani.

Az 6vodapedagogus torvényben meghatarozott feladata

A rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez
szikséges ismereteket atadasa, és hogy ezek elsajatitasarol
meggy6zodjék.

A nevelési év kezdetén a csoportszobdra és a jatszétérre vonatkozdan,
valamint 0j helyzetek elott és egyéb esetekben sziikség szerint, minden
ovodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetni
kell az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

Felhivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény
bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A jatékeszkdzoket hasznald dvodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert a szerint alkalmazni. Az évoda
csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat.
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Az intézmény Hazirendjében meghatarozott 6vé-védd eldirdasok alapjan
bevihet a foglalkozasokra altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

Az intézményvezeto és az 6vodapedagdégusok tovabbi feladatai

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan Ugyelni az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére, a kilonb6z6 berendezéseket Ugy
tarolni, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tenni az évoda éplilete, a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Haladéktalanul jelezni az intézményvezetd felé azokat a valtozasokat,
melyek a gyermekek és a dolgozok testi épségét veszélyeztethetik.

Gyermekbalesetek esetén az 6vodavezeto feladatai

Intézkedik a harom napon tul gyogyuld sérilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarodl, e balesetekrél jegyzokonyvet vesz fel, majd a
kivizsgalast kovetéen, de legkés6bb a targy hot kovetd honap 8. napjaig
megkildi a fenntarténak, valamint atadja a gyermek szil6jének, egy
példany megd6rzésérél gondoskodik.

Sulyos balesetekkel kapcsolatosan azonnal jelenti a balesetet az
intézmény fenntartéja felé, gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval térténd
kivizsgalasardl.

Gyermekbalesetek esetén az 6vodapedagdogusok feladatai

Az intézményvezet6 utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: az intézményvezet6
utasitasara kozremikddik a harom napon tul gyogyuld sérilést okozé
gyermekbalesetek  haladéktalan  kivizsgdlasaban, e  balesetekrdl
jegyzOkdnyvet vesz fel, jegyz6konyvet készit.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti az
intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl,
kozrem(ikodik a baleset kivizsgalasaban.

Kozrem(kodik az Ovodai szll6i szervezet tajékoztatdsaban, és a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositdsaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetéen a megeldzésre, az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

A rendszeres testmozgas formai kozé beépitettilk az Uszds, korcsolyazas
lehet6ségét. Baleset esetén a balesetet észlel6 dolgozd értesiti az
intézmény vezet6jét, tavollétében helyettesitéjét és a szllét. Azonnal
orvosi ellatasra viszi, illetve viteti a sérilt gyermeket.
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A balesetek kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok

A balesetrdl sz6l6 jegyzokonyv harom példanyban késziil.
A gyermekbaleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az
adatszolgaltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, faxon
vagy személyesen — azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allé adatok
kozlésével az intézmény fenntartéjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokl munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely a sérilt halalat okozta
(haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekodvetkezésétbl szamitott 90
napon bellil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette), valamely érzékszerv (érzékeld
képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékd kdarosodasat, orvosi
vélemény szerint életveszélyes sérilést, egészségkarosodast, sulyos
csonkulast (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél suUlyosabb esetek), a beszéloképesség
elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szikséges intézkedést
a hasonld esetek megeldzésére.
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14. Gyermekek megbetegedése esetén
ellatando feladatok

Az évoda mlikddtetése sordn az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatdrozott szabdlyokat szigordan be kell tartani. Az &vodaban
megbetegedd gyermeket a szilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon
belil haza kell vinnie, a pedagdégusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkllonitésérol, sziikség esetén orvosi ellatasardl. Labadozd, gydgyszeres kezelés
alatt allé gyermek az 6vodat nem latogathatja (kivéve szinten tarté gyogyszerek,
példaul allergia, asztma).

A gyermek fert6z6 megbetegedése esetén a szil6nek kotelessége értesiteni az
ovoda vezetdjét. A gyermeket az dvodavezetl eltilthatja az 6voda latogatasatol,
ha lazas, vagy fertdzési tiineteket észlel.

Betegség utan (3 napnal hosszabb) kizardlag egészséges orvosi igazolassal
hozhato a kézdsségbe a gyermek.
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15. Rendkiviili események esetén sziikséges
teendokkel kapcsolatos szabalyok

Az 6voda mi(ikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elébre nem lathatd eseményt, mely a neveldmunka szokdasos menetét
akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek, feln6tt dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen

. atdz,

. azarviz,

. a foldrengés,

« a bombariado,

. egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas mddon akadalyozd,
nehezité kortilmény.

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az ¢&évodavezetd dont a szikséges
intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az értesités. A rendkivili
esemény észlelése utan az dévodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitdsara az éplletben tartézkodd személyeket a tlizvédelmi
szabalyzatban leirtak szerint értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell 1atni a veszélyeztetett épllet kiliritéséhez.

A legfontosabb teenddé a gyermekek mielébbi biztonsdgba helyezése a
veszélyeztetett terililett6l a lehetd legmesszebb. A veszélyhelyzet okozta panikot
tudatos, egyértelmi és hatarozott intézkedésekkel kell minimalisra csokkenteni.

Az Ovodavezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett
épulet kitritésével egyidejlleg - felel6s dolgozdk kijel6lésével - gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrdl:

. a kilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasaradl,

. a kozmlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

. a Vvizszerzési helyek szabadda tételérdl,

. az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl.
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Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az dévoda
vezetdjének vagy az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

. arendkivlli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekral,

. a veszélyeztetett épllet jellemzGirdl, helyszinrajzardl,

. az éplletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

« a kodzmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

. az éplletben tartézkodd személyek Iétszamardl, életkorarol,
. az épllet kilritéséral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye
szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja koteles betartani. A tlizriadd terv és a bombariadd
terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti felllvizsgalataért az évoda vezetbje a felel6s. Az épilet kilrritését
évente legaldabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A bombariado esetén sziikséges teendok

« Az Ovodaban tartézkodd gyermekek és dolgozdk biztonsaganak
megorzésére kell térekedni.

. A veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmd, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni.

« A bomba tényérdl valo értesilésrdl az dvodavezetdt, valamint a fenntartot
azonnal értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

« honnan, milyen forrasbol van az értesiilés,

. hol Iatték, illetve talaltdk a bombat,

. addig milyen intézkedés tortént,

. az épllet kilrritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az dvoda tlizriadod
tervében megfogalmazottak alapjan torténik.

Tennivalo rendkiviili esemény esetén

A rendkivili esemény észlelése utan az dOvodavezetd utasitasara az éplletben
tartézkodod személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a
benntartézkodé gyermekcsoportnak a tlzriadd terv mellékleteiben talalhaté
LKilritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett
éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terlleten torténd gyllekezésért,
valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek évodapedagdégusa és a
dajka a felelGs.
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A veszélyeztetett épllet kiliritése soran fokozottan Ggyelni kell a kévetkezbkre:

Az  épulletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az
ovodapedagogusnak a termen kivil (példdul mosddban) tartézkodo
gyermekekre is gondolnia kell.

A kilrités soran a mozgdasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket,
személyeket az épllet elhagyasaban segiteni kell.

A helyszint és a veszélyeztetett éplletet az édvodapedagdégus hagyja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténé megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolni.

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkivili események bekdvetkeztekor az
intézményvezetd a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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16. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat az O6voda nevelGtestiletének
jovahagyasaval a kihirdetés napjan valik érvényessé, és hatarozatlan idére szdl.

A hatalyba lépett Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

. az ovoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiletnek,
. azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az évodaval, és meghatarozott kdrben
hasznaljak helységeit.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az dvodavezetd
munkaltatdi jogkdrben intézkedhet.

A Szervezeti és Mi(ikodési Szabalyzat moédositasa

Modositasara akkor keril sor, ha a fenti jogszabalyokban szervezeti és m(ikodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a szil6ék vagy a nevelbtestilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesznek. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a
Nkt. 25.8 (4) bekezdése hatarozza meg. Felllvizsgdlata a toérvények
valtozasanak megfeleld évenkénti karbantartasaval torténik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak és
elhelyezésének madja

Az 6vodavezet( altal hitelesitett SZMSZ egy példanya az iroddban megtalalhato.
A dokumentum tartalmardl tajékoztatas kérhetd el6zetes megallapodas és
idépont  egyeztetés esetén az oOvodavezet6tél vagy az illetékes
ovodapedagogustol. Tajékoztatas adhatd a sziloi értekezletek alkalmaval is.
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17. Legitimacios zaradék

Modositasokat jovahagyja: Moldovanyi Timea, 6évodavezetd
Budapest, 2020. junius 15.

Moldovanyi Timea
Ovodavezetd

/

Az 6voda Szervezeti és M(ikédési Szabalyzataban foglaltakrol a nevelGtestileti
elfogadas elott vélemeényt alkotott az dvoddban m(ikédd Sziildi Szervezet.

Budapest, 2020. junius 15.

SzUlbi Szervezet képviseldje

Az o6voda Szervezeti és M(ikdési Szabalyzatat elfogadta az dvoda
Nevelotestiilete.

Budapest, 2020. jdnius 15.

Nevelotestiilet képviselbje

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési
jogat korlatozds nélkll gyakorolta és megadta a fenntarto: Hunyady Katalin, a
Bilimbo Nonprofit Kft. (székhely: 1022 Budapest, Pajzs utca 1.) vezetdje.

Budapest, 2020. junius 15.

BILIMBO NONPROFIT KFT,
1022 Bp., Pajzs u. 1.

Addszém:%&bi{—_ﬂ
................................ I - L ’j!.l._.................

Hunyady Katalin

Fenntarto, a Bilimbo Nonprofit Kft. vezetéje
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Mellékletek

1. szamu melléklet: Az 6voda szervezeti felépitése
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2. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

Intézményvezeté6 munkakori leiras minta

A munkakor megnevezése: intézményvezeto
Kozvetlen felettese: fenntarto
Munkahely neve, cime: Bilimbo Naphegy Montessori Ovoda, 1016 Budapest, Nyars utca 3.

A jelen munkaszerz6dés 2016. év 09. hénap 01. napjatdl hatarozott/hatarozatlan id6re
sz0l, amely id6étartam a munkavallalé munkaviszonyanak idétartama.

A munkaviszony kezd6 napja:

A munkaba |épés napja:

Személyes adatok
A munkavallalé neve:
Anyja leanykori neve:
Szlletési helye, ideje:
Lakcime:
TAJ szama:
Addészama:

Személyi igazolvany szama:

Nyilatkozat

A munkakori leirds egy példanyat atvettem. Az ebben megfogalmazottakat magamra
nézve kotelezének tekintem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetGjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

Alairas:

Munkavallald Fenntarto
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A munkakor célja

Egyéni felel0s vezetOként tervezi, iranyitja, ellen6rzi és értékeli az altala vezetett
intézmeény szakszer( és torvényes miikodését a helyi kdznevelési koncepcid szerinti
pedagdgiai tevékenységet, az alkalmazottak munkajat, és biztositja az ésszerl
gazdalkodast. Képviseli az intézményt.

Kovetelmények

e Fels6foku 6vodapedagdgusi végzettség
e Pedagdgus szakvizsga

e Ko6zoktatasi vezet6 képzettség

e Legalabb 5 év 6vodai szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek

e koznevelés rendszere

e munkaugyi ismeretek

e igazgatds szakmai és jogi szabalyai
e bels6 szabalyzati rendszer

Kompetenciak

e jogszabalyok gyakorlati alkalmazasanak képessége
e megfeleld dontések meghozatalara valo képesség
e doOntésképesség

e szakmai elhivatottsag

e hatarozottsag, magabiztossag

e kapcsolatteremt6 képesség

e konfliktus megoldasi technikak

e empatia

e egylttmikods képesség

Jogkor, hataskor

e teljes munkaltatoi jogkor gyakorldsa az alkalmazottak felett
o kotelezettségvallalas

e kiadmanyozas

e fenntarto el6tti képviselet

e munkaidd beosztds

o felel6sok kijelolése, megbizasok kiadasa

e szabalytalansagok kivizsgalasa

e hatdskor atruhdzasa
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Felel6sségi kor
Az intézményvezet6 felelGs:

e az Oovoda szakszer( és torvényes mikodéséért

e pedagdgiai munkaért

e takarékos gazdalkodasért

e ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi mikddésért

o gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

e neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e gyermekbalesetek megelGzéséért

e a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalat megszervezéséért

e tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

e a kozoktatasi informaciés rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
ovoda  Ugyintézésének, adat- és iratkezelésének adattovabbitdsanak
szabalyossagaért

e munka-, baleset- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért

e az intézmény koltségvetésében meghatarozott elbirdnyzatok felhasznaldsanak
szikségességéért, az igénybevett szolgaltatds mértékéért az elvarhato
takarékossag mellett

e a nemdohdnyzok védelmére elGirt feltételek biztositasaért

e a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért

Feladatkore

e pedagdgiai neveldmunka a sajat csoportjaban

e az ovodai nevel6munka iranyitasa és ellendrzése

e a nevelGtestlilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellenbrzése

e az 6voda mikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasa

e a nemzeti és dvodai Unnepek méltdé megszervezése

e gyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése

e szUlok irasbeli nyilatkozatainak beszerzése minden olyan dontéshez, melyben a
szlldre fizetési kotelezettség harul

e Ovodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvdnossagra hozatala a fenntarté altal
meghatarozottak szerint

e igazgatasi feladatok ellatasa (felvett gyermekek nyilvantartasa,
tankotelezettséggel kapcsolatos (gymenet, szil6k értesitése minden olyan
intézkedésrol, amit jogszabaly elGir)

Munkaltatoi feladatkore

e alkalmazza a dolgozokat, nyilvantartja a személyi anyagukat, gyakorolja a
munkaltatoi jogkort, engedélyezi a szabadsagokat

e kiadja, sziikség esetén mddositja a munkakdri leirasokat

e ellendérzi, értékeli a munkakori feladatok ellatasat, a munkavégzés
eredményességét, szorgalmazza a hatékonysagot

50



e gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol

e megszervezi a nevel6testileti értekezleteket

e részt vesz a csoportok szildi értekezletein, sajat csoportjaban sziikség szerint
megtartja

e tamogatja a folyamatos 6nképzést

o elbsegiti az Gjszer( torekvések kibontakoztatasat

e ellendrzi, értékeli a dokumentumokat

e sajat szakmai fejlodése érdekében tovabbképzésekre jar

e tartdés tavollét (betegség, szabadsag) esetén megbizassal gondoskodik
helyettesitésrol

e ellendrzi a nyilvantartasokat, dokumentaciot

Gazdalkodasi feladatok

e gondoskodik az intézmény ésszer(i és takarékos gazdalkodasardl
biztositja az étkezési dijak lebonyolitasat

A munkakoéri leirds moddositasanak jogat - a korilményekhez igazodva - az
intézmeényvezetd fenntartja!
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Ovodapedagégus munkakori leiras minta

A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus
Kozvetlen felettese: dvodavezet6
Munkahely neve, cime: Bilimbo Naphegy Montessori Ovoda, 1016 Budapest, Nyars utca 3.

A jelen munkaszerz6dés 2016. év 09. honap 01. napjatol hatarozott/hatarozatlan idére
sz0l, amely idétartam a munkavallalé munkaviszonyanak idétartama.

A munkaviszony kezd6 napja:

A munkaba |épés napja:

Személyes adatok
A munkavallalé neve:
Anyja leanykori neve:
Szlletési helye, ideje:
Lakcime:
TAJ szama:
Addészama:

Személyi igazolvany szama:

Nyilatkozat

A munkakori leirds egy példanyat atvettem. Az ebben megfogalmazottakat magamra
nézve kotelezének tekintem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

Alairas:

Munkavallalé Intézményvezetd

A munkakor célja

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas korl gyermek testi-, lelki-, szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése.
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A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan)

A nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Altalanos elvarasok

e Feladata a rabizott csoport optimalis szintl nevelése, a gyerekek személyiségének
kibontakoztatasa, differenciadlt fejlesztése, a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a
preventiv nevelémunka, kilénods tekintettel az erkdlcsi normak, a proszocialis
viselkedés megalapozasara egyuttm(ikédésben a csoportban dolgozo kollegakkal.

e Az Ovodai neveldmunka tartalmat és szervezeti keretét meghatarozé
alapdokumentumok (Koznevelési torvény, Az O6vodai nevelés orszagos
alapprogramja, Montessori Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend, Helyi
Pedagodgiai Program) és az éves 6vodai munkaterv alapjan 6nalldan, felel6sséggel,
a nevelG6testilettel egyuttmikddésben végzi munkajat.

e A nevelGtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg. A nevel6testilet jogai és
kotelezettségei a koznevelési térvényben és az intézményi SZMSZ-ben vannak
szabalyozva.

e Alkotd moddon egylttm(ikédik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestileti
egység, a karakterisztikus dvodakép kialakitasa érdekében.

e Feladata az egyuttmi{ikodés valtozatos és célszerl formainak fejlesztése az 6voda
kdzosségeiben, kilonos tekintettel a szll6i kézosséggel vald kapcsolattartasra.

e Nevel6munkajat Montessori alapelveinek, a pedagodgusetika elvarasainak,
valamint a munkafegyelem és k&z6sségi élet normainak megtartasaval végzi
annak tudatdban, hogy viselkedése modell, minta a kornyezete szamara,
kulonosen a gyermekek szamara.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, legyen aktiv részese a jo
munkahelyi légkér megteremtésének.

Alaptevékenység, munkakori feladatok

e Az Odvoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és gyermekcsoportban toltott draszamat a mindenkor érvényben lévé
jogszabalyok alapjan hatarozza meg az intézmény vezetéje.

e Felelés a rabizott gyermekek lelki, szellemi és testi fejlddéséért,
nevelGtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének
megdvasarol, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének kibontakoztatasarol.

e FErzelmi biztonsdgot sugédroz, sajat és a gyermek érzelmi intelligencidjanak
fejlesztésére, Uj technikak elsajatitasara kilonos gondot fordit.

e Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, id6, eszkdz). A jatékidd rovasdra nem szervez mas tevékenységet.

e Az ismereteket sokoldalGan és targyilagosan kézvetiti.

e A gyermekek differencialt képességfejlesztését tudatosan, tervszerlen, befogado,
elfogado, szeretetteljes attitliddel végzi.
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A humanista pedagédgia elveivel ellentétes bilintetési eljardsokat nem alkalmaz
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, alvasra, vagy étel elfogyasztdsara vald
kényszerités, megalazas).

Az érvényben |évo alapdokumentumok elGirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkészll a tervszer(i neveldémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szlikséges szemléltet6 eszkozoket, segédanyagokat.

Részt vesz a csoportszobaban és a kozos helyiségekben az dévoda tobbi
helyiségével harmonikus, esztétikus kornyezet kialakitasaban, fejlesztésében.

A kllsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsdgos kilsé
helyszinekr6l, kiséretrol.

Segiti és koordinalja az egyéb segit6 alkalmazottakat, gyakornokokat.

A kozbsségében felkérésre, vagy sajat kezdeményezésére feladatokat vallal, 1at
el.

A gyermekek és a szul6k emberi méltésagat és jogait konfliktushelyzetekben is
tiszteletben tartja.

A szuléket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az Ovodaban folyd
neveldmunkarol, érzékenységiket figyelembe véve gyermekik fejlédésérdl,
magatartasarél, meghatarozott idészakonként ezt irdsban rogziti. Amennyiben
indokolt, tanacsot, segitséget kér az dvodavezet6tdl vagy a csaladsegitotol.
Kozrem(ikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlédését
veszélyeztetd korlilmények megel6zésében, feltdrasaban, megszintetésében.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgdlat, a szakszolgalat
munkajat.

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével kialakitja és a
csoport bevonasaval folyamatosan fejleszti a ko6zOsségi egylttélés erkélcsi
szokdsait, szabalyait.

A gyerekek balesetvédelmét szolgdld szokasokat, szabalyokat a csoportnaploban
rogziti, azokat a klilonb6z6, féleg Uj helyzetek alkalmaval gyermekek életkori és
egyéni sajatossagainak megfeleléen kdzvetiti, interiorizalja.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szlikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni, az évodavezetdt tajékoztatni.

Ellatja a kiséréssel és utazassal jard feladatokat (uszoda, kirandulas stb.).

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége

Kapcsolatot kell tartania az 6vodan belll:

a valtotarssal: tapasztalatairdl és a sajat milszakjaban toértént eseményekrdl
tajékoztatja valtotarsat, egylttm(ikodésre torekszik.

a csoportos dajkaval: egyuttm(ikodésben gondoskodik a kulturalt étkezés, a
nyugodt pihenés és gondozas, valamint a csalddias légkor, a gyermeki
szlikségletek kielégitésének biztositasarol.

az oOvodavezetovel: a pedagdgiai munkaval, az oOvoda Ugyvitelével és
mUikddésével kapcsolatos — csoportban a gyermekekkel vald foglalkozason fellli -
rendszeres, vagy esetenkénti teendbket Utmutatasa szerint végzi.

a sziilokkel: pedagdgiai és egészségligyi felvilagosito tevékenységével hozzajarul
az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
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Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendd6k

A helyi Pedagogiai Programot, a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot, valamint az
ovoda Hazirendjének tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és a megvaldsitasat
magara nézve kotelez6nek tekinti. Az azokban megfogalmazottakat betartja, és
betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok szlleivel.

Az éves nevelési terv elkészitésében aktivan részt vesz, a heti Utemtervet
hataridére elkésziti.

Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.
Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozdsok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetsjét.

Jelenléti ivet vezeti.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoldodé dokumentacids feladatokat
(mulasztasi naplé, csoportnapld, egyéni fejlodési napld).

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Folyamatosan megfigyeli, méri, értékeli a gyermekek fejlédését, errél az egyéni
fejlodési naploban feljegyzést készit és a szlilOket rendszeresen tajékoztatja.

Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

Evente legaldbb 2 alkalommal sziil§i értekezletet szervez, a sziikségleteknek
megfeleléen fogaddorat (minimum évente két alkalommal csalddonként) és nyilt
napot tart.

Uj gyermek jelentkezése esetén a sziilét az intézményvezetéhoz irdnyitja.

Szakmai elvarasok

Minden oOvodapedagdgusnak hivatasabdl eredé kotelessége, hogy fejlessze
szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

Az alapdiploma megszerzése utdn a pedagdgiai munka szinvonaldt emeld,
pedagdgiai programunkhoz illeszked6 tovabbképzéseken vegyen részt, melyek
koltségeit egyéni megegyezés szerint, de minimum 50%-ban a munkaltato fizeti.
Amennyiben nincs Montessori végzettsége, részt vesz a Magyarorszagi Montessori
Egyesilet szervezésében leghamarabb induld képzésen.

Altalanos eléirasok a szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal

kapcsolatban (a Kjt., Kt. eléirasai alapjan)
A szabadsag kiadasanak idGpontjat a dolgozéd meghallgatasa utan a munkaltatd
hatdrozza meg.
Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) - a munkaviszony els6 harom hénapjat
kivéve - a munkavallal6é kérésének megfelel6 idopontban kell kiadnia a vezetdnek.
A dolgozdénak az erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban,
kivéve rendkivili esetben.
A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
Szorgalmi id6 alatt 0sszefliggéen csak néhany nap kiadadsa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan.
Betegség, hianyzas esetén koteles kollegai helyettesitését vallalni.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a
lehetd leghamarabb jelzi vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

Az o6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait (kilondsen a Montessori
eszkodzoket).

A csoportszobaban elhelyezett targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
felelésséggel tartozik.

A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Egy nevelési évben legaldbb két komplett eszkozt készit el. Az eszk6zok koltségét
a fenntarté biztositja, és azok az dvoda tulajdonaban maradnak, akkor is, ha a
munkavallalé munkaviszonya megsz(inik.

Az 6voda mikodésével, a nevelbtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos informacié hivatali titoknak
mindslil, és koteles azt megdrizni.

Munkaid6ében csak a legszikségesebb esetben hasznal telefont, maganlgyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkil intézi el.

Tekintettel felelGsségére a rabizott gyerekek testi épségének megGlrzéséért, ennek
érdekében csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyja felligyelet nélkal.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a kortlményekhez igazodva - az
intézményvezetd fenntartja!
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Dajka munkakori leiras minta

A munkakor megnevezése: dajka
Kozvetlen felettese: évodapedagdgus
Munkahely neve, cime: Bilimbo Naphegy Montessori Ovoda, 1016 Budapest, Nyars utca 3.

A jelen munkaszerz6dés 2016. év 09. hdonap 01. napjatdl hatarozott/hatarozatlan idére
sz0l, amely id6étartam a munkavallalé munkaviszonyanak idétartama.

A munkaviszony kezd6 napja:

A munkaba |épés napja:

Személyes adatok
A munkavallalé neve:
Anyja leanykori neve:
Szlletési helye, ideje:
Lakcime:
TAJ szama:
Addészama:

Személyi igazolvany szama:

Nyilatkozat

A munkakori leirds egy példanyat atvettem. Az ebben megfogalmazottakat magamra
nézve kotelezének tekintem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és bintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

Alairas:

Munkavallalé Intézményvezetd
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A munkakor célja

Az 6vodaskoru gyermek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az
ANTSZ és a HACCP el8irdsainak megfeleléen.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Altalanos elvarasok

Viselkedése szeretetteljes, a gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A szlldkkel szemben egyltt érz6, odafigyeld, egylittm(ikédé magatartast tanusit.
Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kérilmények
kdzott sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja sordn betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Kommunikaciéja illeszkedik a gyermekek fejlettségi szintjéhez. Hangvétele
nyugodt, beszéde érthet6, tiszta, nyelvtanilag helyes.

Az oOvodapedagdgussal 0Osszhangban pozitiv hatast gyakorol a gyermek
egészséges személyiségfejlédésére.

Kapcsolataira az elfogadas, segit6készség, egylttmiikodés jellemz6.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat hivatali tikokként kezeli, azt
harmadik személynek nem adja tovabb.

A nevelési kérdésekben érdekl6d6 szlilGket tapintatosan az dvodapedagdogusokhoz
iranyitja.

Feladatai a csoportban

Szorosan egylttm(ikodik az &évondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagdgiai célkitlizéseit, tevékenyen részt vesz a csoport életében a nevelési
tervnek megfelelGen.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztil is.

Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosdsnal, mosdohasznalatnal. Ameddig szlikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul o6ltézkédés sorrendje, ruhak
O0sszehajtasa, cip6k parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas
technikaja, vécépapir hasznalata).

Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni a
felettesei felé.

Kiséréként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozasok,
kirdndulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szell6ztetésrol.
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Feladatai a tisztasag megorzésével kapcsolatban

A tisztitdszereket elkilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.
A felhasznalt tisztitdszerek mennyiségét szamon tartja, vezeti, tervezi, az
ovodavezetOvel egyeztet a beszerzésrol.

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozza tartozd 0lt6z6, mosddok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivdzasat, az egészségligyi eldirdsoknak megfelelben.

Az intézmény egyéb terileteit (bejarat, |épcs6haz, el6tér, iroda, fejlesztészoba,
kényvtarszoba, felndtt 61t6z6-mosdod, konyha) a tobbi dajkaval kozésen, vezetli
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba névényeit apolja, szlikség szerint lemossa, atllteti.

Az id6szakos nagytakaritds sordn - évente minimum haromszor - kilonos
gonddal végzi el a fert6tlenitést, a batorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok,
ajték lemosasat. Amennyiben indokolt, a kilénb6z6 részfeladatokat (példaul
ajtdmosas vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

Hetente gondoskodik a fogmosé poharak fertotlenitésérol.

Kéthetente gondoskodik a gyermekek agynemlijének le- és felhlzasarol. Jarvanyos
id6szakban, tetlivel vald fert6zottség idején vagy az 6voné kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetd agyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor ugyel arra, hogy
minden gyermek kizardlag a sajat agyaba fekidjon.

Az agyakat bepiszkoldédasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

A textilidk mosatasat az érvényes mosodaval kotott szerz6dés alapjan intézi.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6
megbizza.

Az ANTSZ el8irésait szigortian betartja.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget
és a HACCP-elGirdsok betartasat a szallitdssal kapcsolatban. Indokolt esetben,
amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra kijeldlt
személynek, és az elkészllt jegyz6konyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelel6é moddon tarolja,
kozvetlenll az elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.

Talalads utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a szll6k altal szabalyosan behozott
élelmiszerekre is (szlletésnapi tortara, siteményre). Az livegeket illetéleg erre a
célra hasznalatos zacskdkat az elbirasoknak megfelel6en felcimkézi, és 72 6ran at
h(it6szekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik az ételmintak
eltavolitasarol, az Gvegek fertétlenité hatasu kifézésrdl.

Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evlOeszkozoket, poharakat
0sszegylijti, majd a higiéniai eldirdsok szerint elmosogatja (harom fazis).

A zoldségek, gyimdlcsok lemosdsa egy erre kijeldlt mosogatoban torténik.
Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A
mosogatashoz hasznalt eszk6z6ket naponta fertGtleniti aztatassal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a munkalap, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu sitd,
h(it6gép és a tlizhely tisztasagara.
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e Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kévezetet.
e Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hitét,
surolassal elvégzi az evbeszkdzok, poharak alapos tisztitasat.

Egyéb eloirasok

e Munkaidd alatt, maganigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

e Hianyzas esetén, kulén dijazas ellenében, a vezet6 rendelkezése alapjan, koteles
a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megodvni koteles, azokat
a rendeltetéstiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelésséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e Ha idegen érkezik az éplletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

e Az intézmény éplletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az 6voda terlletén a térvényi el6irasnak megfeleléen dohanyozni tilos.

e Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrél, hogy az ablakok, ajték jol
be vannak zarva.

e Az 6voda biztonsagos bezarasaért és kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan)

e Tudasanak és képességének megfelel6, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartasa.

e ]O6 munkahelyi légkor alakitasa.

e Az Odvoda pedagdgiai munkajanak, céljadnak megismerése, megvaldsitasdnak
segitése.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége

A dajka rendszeres kapcsolatban all az dvodavezetGvel, az évodavezetd helyettessel és a
csoportos 6vondokkel.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

A munka térvénykonyve 134.§-a szerint.

A munkakori leirds moddositdsanak jogat - a korilményekhez igazodva - az
intézményvezet6 fenntartja!
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