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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendd — alapité okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzat nevel6testiilet fogadja el a sziildi kozosség véleményezését kovetden, és az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.
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I rész

Az alapité okiratban foglaltak részletezése

1. A koltségvetési szerv neve: Kerekerdd Ovoda
2. Az intézmény székhelye: 2768 Ujszilvas Szent Lut 2.

3. OM azonositdja: OM.032343
4. Alapito szerv neve és cime

Ujszilvas Kozség Onkormanyzata
2768 Ujszilvas Szent Istvan ut 6.

5. A fenntartd szerv neve és cime:

Uj szilvas Kozseg Onkorméanyzata
2768 Ujszilvas Szent Istvan ut 6.

6. Az iranyitdé szerv neve €s cime:

Altalér}os Miivelddési Kézpont
2768 Ujszilvas Szent Istvan ut 2.

7. Az intézmény jogallasa:
Jogi személyként miik6dd, helyi 6nkormanyzat koltségvetési szerve

8. Az intézmény besorolésa:
Részben onalldan miik6dé koltségvetési szerv

9. Az intézmény miik6dési kore:
Ujszilvas Kozség kozigazgatasi teriilete.

10. Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:
Foglalkoztatasuk kézalkalmazotti jogviszonyban torténik

11. Az intézményvezetd kinevezési (megbizasi) rendje
Az intézmény vezetdjét nyilvdnos palyazati eljards uatjan Ujszilvas

Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete bizza meg hatarozott idore.

12. Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézményt az dvodavezetd képviseli

13. Az intézmény tipusa: 6voda

14. Az 6vodai csoportok szama: 4
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 100 6.

4

Kozség
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15. Az intézmény alaptevékenységei:
15.1. A Nkt. szerint kéznevelési feladatot ellato intézmény

15.2 Az intézmény koznevelési feladatai:

a, Ovodai nevelés

b, A t6bbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelése: akik a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

15.3 Az intézmény szakagazati besorolasa
851020 6vodai nevelés

15.4 Az intézmény szakfeladat szerinti tevékenysége:

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851021 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
5629121 Ovodai intézményi étkezés

16. Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon:
Ujszilvas Kozség Onkorményzata kizarolagos tulajdonaban 1év6 alabbi ingatlan:

Az Ujszilvasi 66/4 helyrajzi szamu, a valosagban 2768 Ujszilvas, Szent Istvan u. 2 szam
alatti ingatlan.

Ujszilvas Kozség Onkorményzata kizarolagos tulajdondban 1évé — az intézményi
leltarban szerepld — ingd vagyon.

17. A haszndlatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a feladatellatast szolgalé vagyont:

a, mikodteti

b, kdoznevelési feladat ellatasahoz szabadon hasznalhatja
¢, nem idegenitheti el

d, nem terhelheti meg
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Szervezeti Struktura

Intézményvezetd
Ovodavezeto

-

Pedagégusok

Pedagogiai asszisztens

Dajkak

Engedélyezett allashelyek szama: 13

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti 1étszdm: 13

A munkakdrokben

Megjegyzés (teljes vagy

Munkakérok foglalkoztathaté részmunkakor)
létszam
Intézményvezeté (AMK igazgato) |1 Teljes munkakor
Ovodapedagogus 7 Teljes munkakor
Dajka 4 Teljes munkakor
Pedagogiai asszisztens 1 Teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi
szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
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Melléklet az SZMSZ 1. részéhez

11. rész A nevelési-oktatdsi intézményekre vonatkozo szabdlyok

1. A miikodés rendje

1.1.1.1.1.1  Altaldnos szabdlyok
Az 6vodai nevelési év rendjét az d6vodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- a fenntarto
- az 6vodai sziiloi szervezet (k6zosség)
véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
- a sziinetek idGtartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megilinneplésének idépontjat,
- a nevelo6testiileti, és a sziil6i értekezletek, valamint fogaddorak idépontjat.
- az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletérol.

A nyitva tartas rendje:
a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 § alapjan
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az dvoda:

- az 6voda nydri zarva tartdsa 4 hét (jul.-aug.)

- nyari zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig,

- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zérva tartast megel6zden a

sziiloket tajékoztatni kell.

A tdjékoztatas modjat a hazirend szabélyozza.
A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
Az intézmény el6bb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartdja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

A gvermekek benntartézkodas rendje:
Az intézmény
- reggel 6.00 o6ratol — 17 6raig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kovetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 ératdl — 12 oraig,
7
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- ha ebédet igényel 12.30 6ratdl — 13 oraig lehet
- délutan: 15.30 6ratol — legkésobb 17 oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondvisel6 sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy viheti
el.

A gyermeket az &vodaba érkezéskor az oOvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az ovoda helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgéalati  szakember
kozremlikodésével haszndlhatja. A kizarélagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, ,
mosdo, mosokonyha, 61t6z6 gyermek nem tartdézkodhat.

Az alkalmazottak benntartézkodas rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori jegyzeék és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozo feladatok leirasat a tulérak és megbizasok pénziigyi vonzata miatt,
mindenki kézbe kapja. A pedagogus heti teljes munkaideje (40 dra) a kotelezd orakbdl,
valamint a neveldémunkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all. A dajkak
heti teljes munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az
ovoda foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal
az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és
kozremikodését a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni. Az intézmény dolgozoi
javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen &poltan, munkaruhazatban a
csoportban pontosan megjelenni.

A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradés esetén azonnal koteles jelenteni a vezetonek, hogy
a helyettesitésrdl intézkedjen.

Az 6vondk szamadra a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkéval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az dvoda vezetdje adja.

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata az
ovodapedagdgusok feladata.
Kulcsmasolat az 6vodavezetdjénél van.

A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény muikodésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben

a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

Vezetdi beosztas megnevezése

Az intézményben valo

tartozkodasanak rendje

Ovodavezet 8.00— 16.00

Megbizott 16.00 — 17.00 vagy 9.00-17.00
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Ovodai tigyintézés: hétfétdl csiitdrtokig 8 — 13 ora kozott torténik

A vezet6 feladatai

Ellatandé feladatok a vezeték munkakori
leirasa alapjan

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszeri és torvényes miikodés folyamatos
Célszeri és takarékos gazdalkodas folyamatos
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok folyamatos
Gyermek ¢s ifjusagvédelem folyamatos
Gyermekbalesetek megeldzése folyamatos
Egészségiigyi vizsgalat megszervezése folyamatos
Ellendérzési, mérési,  értékelési  rendszer | folyamatos
mukodtetése, ellendrzése

Pedagogiai program végrehajtasa, ellendrzése. | folyamatos
Eves munkaterv elkészitése, értékelése folyamatos
Beiskoladzasi feladatok lebonyolitdsa folyamatos
Pedagogus  tovabbképzési  program  és|folyamatos
beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti Uunnepek és egyéb hagyomanyok |folyamatos
apolasa

Allashelyek betdltése, kinevezés folyamatos
Megbizasok folyamatos
Munkakori leirds elkészitése folyamatos
Kozalkalmazottak besorolasanak ellendrzése, | folyamatos
nyilvantartasok

Sziikség szerint kozalkalmazottak mindsitése folyamatos
Alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerése folyamatos
Szabadsagok tervezése, litemezése folyamatos
Sziinetek alatti tigyelet biztositasa folyamatos
Munkarend szervezése, ellendrzése folyamatos
Tantigy igazgatasi feladatok folyamatos
Kapcsolattartas sziil6i kozosséggel és egyéb | folyamatos
partnerekkel

Nyilvantartasok naprakész vezetése, folyamatos
Szabalyzatok ~ dokumentumok  elkészitése, | folyamatos
hozzéaférhetosége

Csoportok adminisztrativ teenddinek ellendrzése | folyamatos
Ttz és munkavédelmi el6irdsok betartdsa folyamatos
Leltarozas selejtezés folyamatos
Epiilet és vagyontargyak védelme folyamatos
Intézmény képviselete folyamatos
Biztositja a gyermekek részvételét kozségi, | folyamatos

varosi eseményeken




A vezetd és a szervezeti egység kozotti kapcsolattartas

Vezet6i szint | Szervezeti o .
egység Rendje és formija
Legfelsobb szervezeti egység | - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
neve: évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
vezetdi szint nevelétestiilet -Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelez6 orakon tul
P -Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
(intézmény- . 1 e Y e .
i rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd orakon tul
vezeto) 1 ss . A .
-Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél
-nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
-év végi beszamolo elkészitése

A vezetd tartés hidnyzasa esetén a benntartézkodas alapjan Intézkedésre a magasabb
fizetési fokozatba tartozé ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
miitkodésével, a gyermekek biztonsagianak megévasaval Osszefiiggé6 azonnali dontést
igénylé iligyekre terjed Kki.

4. Az intézmény tagintézménnvel, intézmény egyséosoel nem rendelkezik

Mivel az intézmény jelenleg tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik, ezért
szabalyozasra nem kertil

- a tagintézményekkel, illetve

- az intézményegységekkel valo kapcsolattartas rendje.

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnvel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartézkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:

- Kkiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atsltoztetésére €s dvonodnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tdvozasra sziikséges.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatdrozott idoében érkezik az
intézménybe, valamint,
- minden mas személy.
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A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megorzéséért, az energia takarékos felhasznalasaért, a tiiz- ,
baleset-, ¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit €s udvarat csak 6vodapedagogusi feligyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit csak az
ovodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az dallagmegovasra
figyelemmel kell hasznalni.

A nevel6i szobat az dvodapedagdgusok €s a pedagogiai munkat kézvetlen segitok hasznaljak.
A neveldtestiileti értekezletek helye a vezetdi szoba. A sziiléi kozosség, az dvodavezetdok
értekezletire, valamint hospitalok konzultacidjara az emeleten 1évo kozosségi szobaban kertil
sor.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegén vald foglalkoztatdsara hasznalhatd, a tavaszi, nyari
idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktodl fliggetlentil és az id6jarasnak megfelelden a pedagdgiai programnak
megfelelden. A rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az
ovodapedagdgus felel.

A fejlesztd szobaban a Szakértéi Bizottsag altal kijelolt szakember, logopédus dolgozik.
Egyéni fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagdgusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. térvény 24§ (3)
Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziil6i szervezet részére.
A helyiségek hasznalatra val6 atengedésérol az 6vodavezetd dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzataban foglaltakat.
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Az éplilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori reggeles és a
délutanos dajka a felelds.

6. A vezetd, valamint az ovodai sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendje

A vezet6 és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi

szervezetet hozhatnak 1étre, melynek vezet6ségébe minden csoport sziildi kozossége 3 fot
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével k6zos értekezletet tartanak a

hatékony egytittmtikodés érdekében.
A vezetOknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziil6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy

legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

- amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem miikodik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatasi intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének és helyének

meghatarozasardl. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.
A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdjének feladata a sziil6i szervezettel vald egylittmiik6dés.

A sziildi szervezetek megnevezése

Sziil6i szervezet megnevezése Megalakitasanak idépontja

Sziilodi Szervezet
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7. Azok az iigvek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és mitkodési
szabalyzat véleménvezési, egyetértési jogegal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok:

a) véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjan,
- ha az intézményben nem mukddik évodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a
sziiloi szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VIIIL.28.) EMMI
rendelet alapjan

b) egyetértési jog:
egyetértési jog illeti meg a sziiloi szervezetet a pedagdgiai programmal kapcsolatos
tajékoztatas adasra vonatkozo szabdlyozasa terén — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI
rendelet alapjan

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

8. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazisiara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsira vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény a nemzeti koznevelés sz616 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezok szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- foglalkozasi program elfogadasa,
- a szervezeti és mlikodési szabalyzat elfogadasa.
A neveldtestiilet jogkorei:
Dontési jogkorok:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa;

¢) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

d) a hazirend elfogadasa;

e) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitdsa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
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Véleménynyilvanitasi jogkorok:
a) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
b) az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld

pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,
d) a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
e) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorok — a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos —

valamennyi kérdésben.

9. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az o6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilok megismerhetik.
Elhelyezésiik a csoportszobdkban és a vezetd iroddban. A Hazirendet minden beiratkozo
betekintésre atveszi, ezt alairasaval igazolja, egy példany a bejarat melletti falitijsagon is
folyamatosan megtekinthetd.

Az eldbbi dokumentumokra illetve barmely az intézmény érintd kérdésben (a kotelezo
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az 6vodapedagdgusok illetve az 6vodavezetd ad.
A pedagogiai program a nyitvatartdsi idoében minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhatd. Szdbeli informacid eldzetes egyeztetés alapjan vezetéi vagy pedagogiai
fogadoorakon kérhetd. Tovabba megtekinthetd az 6voda honlapjan is.

10. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése legalabb 15 sziil6 igénye esetén valdsulhat meg, ez irdnti kérelmet az
érintettek alairasaval ellatott irasos formaban kell kérelmezni az 6voda vezetdjénél. Ezutan a
megjelolt egyhdz képviseldjével torténik egyeztetés a megvalositasrol. Az dvoda zavartalan
mukodését figyelembe véve kell a hitoktatast megvaldsitani az intézményben.

11. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

A pedagogiai munka belsé ellendérzésének fogalma, célja
A pedagogiai munka belso ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai

tevékenységére kiterjed.
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A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovet helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagogiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére,
- tAmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,
- a sziiléi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
- tdmogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,
- hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belso ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formdi
A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
- értekezlet,
- foglalkozas latogatas,
- dokumentum elemzés
Az intézményvezeté a pedagdgiai munka belsé ellendrzése céljabdl éves munkatervet
készithet.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja €s modja, beleértve a pedagogiai szakszolgélatokat,
pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségligyi ellatast biztositod egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcesolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartdval,
- mas oktatasi intézményekkel, referencia intézményekkel, ,,j6 gyakorlat™-t
atvett ovodakkal,
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- az intézményt tamogatd szervezetekkel;

b) pedagdgiai szakszolgalatokkal

¢) pedagbgiai szakmai szolgaltatokkal

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségligyi szolgaltatdval;

f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a teleptilés egyéb lakosaival
- civil szervezetekkel.

A fenntartoval vald kapcsolattartds:

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- €s ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagogiai programja
jovéahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.
A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
- sz6beli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamolo adésa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytlésen vald részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informécioszolgaltatdas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

Mas oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartdas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.

- szolgaltatasok.
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A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
haszndlatba adasakor.

Intézményko6zi munkakozosség johet 1étre k6zos megegyezeEs alapjan.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tAmogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tamogatassal megvalositandd elképzelésérdl, €s annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatds felhaszndldsanak modja, célszertisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdanyt informéacioigénye
kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

Pedagogiai szakszolgalatokkal

intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodésé, specidlis sziikségletek biztositasa,
érdekében a:

- Megyei, jarasi Szakért6i Bizottsaggal illetve

- Orszagos Intézetek

Az intézmény segitséget kér ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkozokkel nem tudja
biztositani,
Az intézmény a Megyei Szakértdi Bizottsaggal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Megyei, Tankeriileti Szakértéi Bizottsdg értesitése — ha az intézmény a
beavatkozast sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
- a Megyei, Tankeriileti Szakértdi Bizottsag cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- utazd logopédiai ellatds soran folyamatos konzulticid az 6voddban a gyermek
fejlesztésérol.

A gsvermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése &s
megsziintetése érdekében a:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas:
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- személyekkel,
- intézményekkel és
- hat6ésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek 1atja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢&s telefonszamdnak intézményben vald
kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6é kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiilsd kapcsolatait jelentd szervezetek felsoroldsat a 8/1. sz. melléklet
tartalmazza.

Az intézmény Kiils6 kapcsolatait jelent6é szervezetek

Az intézményi kapesolat A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime

tipusa
1. Fenntartoi Ujszilvas Kozség Onkormanyzata
2768 Ujszilvas, Szent Istvan 1t 6.
2. Mas oktatasi intézmény Tapioszoélés és Ujszilvas Reformatus Altalanos Iskola és

Ovoda

3. Intézményt tamogaté | Ujszilvasi civil szervezetek
szervezetetek

4. Pedagogiai szakszolgalat | Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgélat

6. Gyermekjoléti szolgalat Ujszilvasi Iroda 2768 Ujszilvas, Szent L. u. 4.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az lnnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagvomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megorzése, illetve

- novelése.

A hagyomanyapolas elsGsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomdnyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

- iinnepségek, rendezvények,

- egyéb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),

- a felndtt dolgozokat,

- a sziiloket.
Az intézmény hagyomanydpoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatdé idépontjat a 9/2. szdmu
melléklet tartalmazza.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznélataval (zaszl9, jelvény stb.),

- tanuldk/gyermekek {innepi viseletével,

- az intézmény belsd dekoraciojaval.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoldsarél, megdrzésérdl
is.
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Az iinnepélvek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély,
megemlékezés (iranyado)

idépontja
Mikulés December 6.
Advent December 1 — 20
Karacsony December 16-22.
Farsang Februar 1-20.
Marcius 15. Marcius 12-14.
Husvét Aprilis (marcius)
Fo6ld napja Aprilis 22.
Madarak, fak napja Majus 10.
Anyak napja Majus 1-10.

Nagycsoportosok bucsuztatasa

Madjus 30-janius 8.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Cimeres magyar zaszlo, cimer

szabvany

Kokarda

Nemzeti szinli szalag

Unnepi viselet

Sziiloi izlés szerint

Unnepi viselet nemzeti tinnepeken

Fehér felso, sotét alj

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elliatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen

igénybe vehet6 szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségligyi ellatdsban kozremiikodik még:

- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Védonoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

yanydl

Védondi szolgdltatds

Az ellatast nyujtoé pontos megnevezeése

védoénd

Az ellatast nyujto foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

Megbizas

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltend6 ido

Negyedéves tisztasagi szlrés

Az ellatés nyujtasadnak helye (pontos cime) Helyben
Az ellatas nyujtasa soran annak a védénoének | védond

(védoéndi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikodve torténik a szolgaltatas nyujtas
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15. Az intézményi védoé, 6vo eldirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatas
rendje

A gyermekvédelmi felelés és az ovodavezeté feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a neveldtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizdsabol,
az évodavezetovel egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi,
irdnyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését. Jelenleg a vezetd latja el a
feladatot.

A csaladdal és a pedagogusokkal egytittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
haté artalmakat, védi éket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktdl illetve ellensilyozza a
veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munk4jarol évente beszamol a nevel6testiileti értekezleten illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal, gydmhatdsaggal, partfogokkal,
neveldsziiloi feliigyeldkkel, renddrséggel, valamint a csalddokkal foglalkozo szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodoé rendeleteit, €s ezt a vezetd 6vond €s kollégai tudomasara hozza.
Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Elésegiti a csoportvezetd ovondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Tovabbképzéseket tart az 6vodapedagdgusoknak.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében és
mindségbiztositasaban.

Altalanos eloirasok

A gyermekekkel
- az 6vodai nevelési év, valamint
- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. elott
ismertetni kell a kovetkezd véd6-ovo eldirasokat.
Védo-ovo eldiras:
- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egytitt jar6 veszelyforrasok,
- a tilos és az elvarhaté magatartasforma
meghatarozasa, ismertetése.
A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az 6voda hézirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
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A svermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 169 & alapjan

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;
- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugédzasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével;
- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendérzésében az intézményvezetok feleldsek;
- a mindennapos tevékenységiikk soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az o6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a vesz€lyforrast jelenté munkahelyiiket, eszkozoket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobékat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovd intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmét legaldbb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 &
alapjan

Az intézményvezet6 feladatai:

= A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

* Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a 8 napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasarol, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérol
gondoskodik),
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- ha a kivizsgalas elhtizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgélasara legaldbb
kozépfoki munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:
-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii kadrosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
- a beszEloképesség elvesztését vagy felttin eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./
Lehetové teszi az 6vodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziiléi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megelézésrdl, azaz arr6l, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kozremikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban,
- ¢ balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizddasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje
nem tarthato,
Stulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kdzremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
Kozremiikodik az o6vodaszék, ennek hidnydban az oOvodai sziildi szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetben a megeldzésre; az
intézményvezetd megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen mikodik kozre a gyermekbaleseteket
koveto feladatokban.
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16. A rendKkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendk
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatésagokat,

- a fenntartot,

- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atlz,
- a foldrenggs,
- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas médon akadalyozo, nehezitd
kortilmény.

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

- kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsd szabadlyozas nem keriil csatoldsra.

17. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:

A tiltott és megengedett reklimtevékenység

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

- a gyermekeknek szdl, és

- a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmadd,
- kdrnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
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A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, moddja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezesét, cimét;
- areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
- a reklamtevékenység folytatasanak hatdridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolisa
Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
- a nevel6testiilet,
- a sziil61 kozosség, valamint
- a gyermek kozosségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezeto koteles:
- a pedagdgusoktol,
- a sziiloktol,
- a gyermekektdl érkezo,
az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

a) ujsagok terjesztése,
b) szorolapok,
¢) plakatok,
d) szobeli t4jékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az intézményvezetd altal

kiadott engedély hatarozza meg.

18. A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételeit:

Mivel nincs kollektiv szerzddés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Feltételei:

» Magas szinvonalu nevelémunka végzése, a Pedagogiai program teljes korli megvalodsitasa,
ellendrzések és mérések pozitiv eredményei

= Sajatos nevelési igényli, valamilyen szempontbol hatranyos helyzetii, beilleszkedési és
magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracidja és egyéni fejlesztése
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» Nyitottsag és torekvés pedagogiai és pszicholdgiai ismeretek bovitésére, mddszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére

» Pedagogiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa

» Szakmai igényességgel osszedllitott bemutato és elemzése

» Hospitald pedagdgus jeloltek felkészitése, iranyitasa

= Kollégék pedagogiai munkdjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

= Ovodai szabélyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktiv részvétel

= Sziilokkel torténd egytittmiikodés €s szolgaltatdi szinvonal mértéke

= Sziilok elégedettsége

* Az 6voda igényes képviselete kiilonbozé rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eléadasok, konferenciak, tinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok. Gyermekek felkészitése és kisérete.

» Az o6vodan beliilli rendezvények el6készitésében ¢és lebonyolitdsaban valo aktiv
kozremlikodés

» Informacidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

* Az 6voda szolgaltatoi tevékenységének bovitése.

= Jaték és foglalkozasi eszk6zok készitése.

» Jgényes magas szinvonalti dekoracio készitése

»  Gyakornok mentoralasa

= FErtékelés, mérés kivalo eredménye

= Referencia intézményi szolgaltatasokban torténd részvétel

Szabalyai:

= Legalabb 1 éves munkaviszony a Kerekerdé Ovodaban.

* Neveldtestiileti és a Kozalkalmazotti Tanacs javaslata és véleményezése alapjan az
6vodavezetd dont.

19. Szakmai Munkakozosségek

2011. évi CXC. torvény 71 § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 § alapjan

Célja:
Az intézmény szakmai munk4janak segitése, ellendrzése. Kizarolag a pedagogiai program
tartalmanak megfelel6 témaban hozhat6 1étre.

Feladata:

A pedagdgusok szamara bemutatd foglalkozasok megtartasa, konzultacios lehetdségek és
hospitalas biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, mdodszertani €s
pszicholdgiai ismeretek atadéasa, szakmai innovacié kezdeményezése és megvaldsitasa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténo részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében vald kozremiikodés.

Létrehozéasa:

*  Nevel6testiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.
* Intézményvezetd jovahagyasaval.
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Miikodés rendje:

* A szakmai munkak$zosség dont miikodési rendjérol és programjarol.

* A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményvezetovel egyeztet, 6sszehangol az év pedagdgiai céljaival,
egy¢b feladataival.

= Ev végén értékelést készit a munkakdzdsség-vezetd. Megbizas  tobbszor
meghosszabbithato.

* A munkakozosség ingyenes hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.

* A mikddéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:

= Nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben
= Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

»  Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

»  Pedagodgiai Program

*  Neveld munkat segit6 eszk6zok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét €s miukodési rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.

20. Kartaritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 & szerint keriil alkalmazasra

21. Egvéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok :

A Kerekerdé Ovoda munkavédelmi szabalyzatéban, tiizvédelmi szabalyzataban talalhato.
Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.

22. Az elektronikus uton eloallitott papir alapu nvomtatvanvok
hitelesitésének és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormdanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papiralapi masolatat:
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Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések
OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozéon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az oOvodavezeté altal felhatalmazott
vezetOhelyettes €s az Ovodatitkar férhetnek hozza.

1.7 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

23. Munkakori leiras minta
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

Ovodapedagégus

Munkakoér megnevezése: 6vodapedagdgus
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezd oraszama 32

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzés.

Betartja az dvoda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.

* a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat

* az éves munkatervnek megfelelden Ondlloan és felel6sséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

* felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra raszoruldkat
neveldmunkajadban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a kiilonbozoségek
elfogadtatasat
biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

* szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatékon, konferencidkon,
el6adasokon, pedagdgiai forumokon

* naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodd kotelezd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kovetd
dokumentacio)
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*

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfeleléen feljegyzést készit

a szilok tajékoztatdsara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoordk megtartdsara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informdaciok teljes korii
atadasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének mod;jat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat

csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok ¢s eszkdzok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja &t a csoportszobat

az informacidkat idében és megfeleld6 mdodon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkozok javitdsara,
poétlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

%
*

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszk6zokért (laptop, projektor)

a rendelkezésére Dbiztositott pénziigyi kerettel Onalloan gazdalkodik {innepélyek
szervezésekor €s jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyeb
esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta eltt megjelenik

Kapcsolatok

*k

%

a nevelOtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egytittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogadodra, nyilt nap, kdz6s programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatdrsakkal udvarias, segitkész magatartast tantsit
megbecsiili kollégai munkajat

Munkakoriilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozési eszk6zokhoz

a nagyobb értékill informatikai eszk6zoket (laptop, projektor) az 6vodatitkartdl veheti at az
atadas-atvétel dokumentalasa mellett

internet: a vezetd irodajaban szabadon hozzaférhetd

telefonhasznélat — a telefonok haszndlatarol rendelkezd belsé szabélyzatban foglaltaknak
megfelelden
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Dajka

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Heti munkaideje: 40 dra, amit hetenkénti valtassal tolt le

Délel6ttos miiszak: 6.00 — 14.00-ig;

Délutanos muszak: 90.00 — 17.00-ig

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré mddon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek

Nevelomunkat segitd feladatok

1

. Napi feladatok:

*

* ¥ ¥ ¥ *

A 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)

— részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében

— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segit a testnevelés-foglalkozasok el6készitésében (gyermekek kisérése)

— segitséget nyujt az 6lt6zésnél

— az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden jar el

rendben tartja sajat foglalkoztatdjat, 61t6z6;jét, flirddszobajat

a flirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt

fogyasztasra, talaldsra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket

gondoskodik megfeleld ivovizrol télen-nyaron

a munkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet €s uzsonnat atveszi a bélcsdde konyhajan

. Heti feladatok:

LR N[ )

fertdtleniti a fogmosd poharakat és fésiiket
meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z0, 1épcs6hadz)
mossa, cseréli a torélkozodket

. Idészakos feladatok:

*OR K X KX X ¥ *|W

szlikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

valtja a gyermekek agynemiiit

mossa, vasalja a csoport textilidit

fertdzo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

elokésziti a tincruhakat

sziikség esetén ellatja az elsOsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az évodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz éraban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii tinnepek lebonyolitasaban
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Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.

[

. Napi feladatok:

a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobdjat
(asztalok surolésa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozo flirdészobakat délben és este (WC-kagylok,
mosdokagylok, tiikrok, zuhanyzotalcak tisztan tartasa, fert6tlenitése)

délben felmossa a gyermeko6ltozot

délelott sziikség szerint és délben felmossa a 1épcsdhazat

délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri €s felmossa gyermekoltozoket, folyosot,
1épcsdhazat

kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

minden reggel kitakaritja a tornatermet (porszivdzas, felmosas naponta + hetente egyszer
az eszko6zok elmozgatasa)

2. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal HYLA-val alaposan kitakaritja csoportszobdjat (szonyeg,
lindleum, konnyebb butorok elmozgatasa stb.)

portalanitja a fiird6 és az atad6 ablakparkanyait

letorli az 61tozdszekrények tetejét és a cipdtartokat

e pokhalozas

[ ]

e sajat csoportjaban letorli a port
[ ]

e rendben tartja a teraszokat

3. Idészakos feladatok:

[ ]

sziikség szerint lemossa az ajtokat

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsoldk tisztitasa,
0ltozdszekrények lemosdasa, ablakok tisztitasa, fliggdony mosésa)

kozos feladatként a kozos helyiségek (folyosd, 1€peséhaz, mosokonyha, fejlesztdszoba,
felnott 61t6z06, tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

%

* % ¥ ¥ *

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eloirasokat

alkalmassagi vizsgalaton id6ben megjelenik

a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

hianyzasat, illetve munkéba allasat idoben jelzi a vezetdhelyettesnek

naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarto lapot €s a jelenléti ivet

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirdsoknak
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megfelel6en hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik
gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellenorzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat
az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

kezeli a riasztot

a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnaplojat
a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirasokat mindenkor betartja

* X ¥ ¥ ¥ %

Tervezés
* tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosdszer mennyiségét, €s egyezteti az ovodatitkarral
* javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
* a gyermekekrdl pedagdgiai informéciot, az évoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok
* a gyermekekkel, a szlildkkel ¢€s a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész

magatartast tanusit
* megbecsiili kollégai munkajat

IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat a nevelGtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény ............... sz. hatarozattal

jovahagyott szervezeti és miik6dési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.
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2. A szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Modositésa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a KT elnoke
A modositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas

alapité okirat tartalmanak valtozasa
tulszabalyozott rendszer

hianyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijel6lés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozd legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3

. A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatéalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

. A szervezeti és mikodési szabalyzat melléklete

33



Altaldnos Miivel&dési Kozpont Kerekerdo Ovoda
Ijjszilva's, Szent Istvdin u. 2

OM: 032343

Telefon: (53) 387-001/ 22 mellék
Honlap:www.ujszilvas.hu/kerekerdoovoda/
E-mail:ujszilvas-ovoda@freemail. hu

Adatkezelési szabalyzat

2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan

Helye: Iratkezelési szabalyzatban, vagy az 6voda SZMSZ-nek melléklete

Célja: az adatkezelés és tovabbitas rendjének meghatarozasa.

Tartama:

» Az intézményben kezelt adatok alkalmazottakra és a gyerekekre vonatkozdan.
» Az adatok tovabbithatosadganak helye, lehetséges esetei, célja.

= Titoktartasi kotelezettség szabalyozasa.

» Az adatok statisztikai célu felhasznalasa: kozoktatasi informécios rendszer, pedagdgus

igazolvany.

ovodavezetd
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Legitimacio

A szervezeti és mlikodési szabdlyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az 6voda sziiloi
szervezete. Véleményiiketa ..................... szamu jegyzokonyv tartalmazza.

sziiloi szervezet elndke/képviseloje

A szervezeti és milkodési szabalyzatot a nevelGtestiilet ......... aranyu ,,igen” szavazataval,
......... szamu nevel6testiileti hatarozataval ............................ napjan elfogadta.

neveldtestiilet képviseldje
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