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Legitimaciés eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a dokumentumok
nyilvéanossdganak biztositdsara vonatkozo helyi szabélyokat a sziildi szervezet a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban véleményezte ¢s tamogatja annak megvalésitasat.
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Sziiléi Szervezet elndke

Tovabba
A nevelémunkit segit6 alkalmazottak a Szervezeti és mitkodési Szabalyzat tartalmarél a tajékoztatast
megkaptik

Neveldmunkat segit6 alkalmazottak nevében

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a(z) ~Mosolyvar Alapitvanyi Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a fenntarté Dunakeszi Ovodasokért Alapitvany .2../2024. (1) szdmu
hatiarozataval jovahagyta.

---------------------------------------------------------------

A fenntart6 képviseletében

Dunakeszi GPghsokért Alapitviny
2120 Dunakeszi, F6 it 75-81,
Adbazkm: 19146667-1-13
BankszAmlaszém: 11742104-24294625

A dokumentum jellege: Nyilvdnos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)*_ ésazNkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1) Megtalalhat6 az
6voda honlapjin: www. mosolyvarovoda.hu

Hatalyos: Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig
2024.01.01.
Verzibszam: 1/2024. Késziilt: 2 példany
Iktatészam:
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A szervezeti és miikddési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél sz016 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az &llamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az 4llamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyverdl (Mt.)

A Polgéri Torvénykonyvrél szolo 2013, évi V. térvény

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LI1, torvény
végrehajtasarol

2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairol
2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartési
rendszerr6l

2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaci6szabadsagrol (Info
torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrél

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kivetelményeirdl

1995. évi LXVL térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozésénak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi

és gyamilgyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények miikddésérdl

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség elémozditasarol sz6l6 2003. évi CXXV. torvény
33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valo kozremiikodés
feltételeirol

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
57616 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagc’)gus-tovébbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint
a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi onkorméanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XIL. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartézkodas alapvetd szabalyairdl sz6l6 eldirdsaira
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartdsrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az azonosité kodok
hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol



15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl és egyes korlatairol-
Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi
rendelet) *

(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korméanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztélyozési
rendjérdl

Az egészségiigyr6l sz016 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészséglgyi eléirasokrol
Az intézmény hatélyos alapito okirata

Nevelétestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitisok



1. A szervezeti és miikiodési szabdlyzat célja

Az Iranyti pedagdgiai programunk megvalositasanak tamogatasa. Az intézmény miltkodésére,
belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezések meghatérozasa, a feladatok célszer és
eredményes végrehajtasanak szabalyozasa.

2. A szervezeti és miikodési szabilyzat hatalya

Teriileti: kiterjed az 6voda épiiletére, udvarara, a nevelési idében torténd 6vodan beliili és
kiviili tevékenységekre.

Személyi: kiterjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd dolgozdjéra, az 6vodaval
jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, ahol érintett, ott a
sziil6k kozosségére is.

Idébeli: a fenntart jovahagyasat kévetden a kihirdetés napjatol valik hatélyossa,
visszavonasig.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az igazgatd hozhat intézkedést. A sziil6ket vagy mas személyt az igazgato
tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartasat. Ha ez eredménytelen a
rendbontdt tdvozasra szolitja fel.

3. Ovodénk jellemzdi

Ovodénk rendelkezik 4llando székhellyel, allando sajat alkalmazotti 1étszammal,
jogszabélyban meghatarozott eszkdzokkel, mikodéshez sziikséges anyagi fedezettel.

Ovodank neve: Mosolyvar Alapitvanyi Ovoda

Cim: 2120 Dunakeszi Mindszenty Jozsef sétany 2.
Telefon, fax: 06-27-546-335 /vezetd iroda

Telefon: 06-27-546-336 / gazdasagi iroda

e-mail: mosolyvarovoda@gmail.com

Miikodési korzet: Dunakeszi varos és vonzaskorzete
Csoportok maximalis Hat csoport

szama:

Maximalis gyereklétszam: | 150 f6

Az 6voda adészama: 18334430-2-13

Ovodank bélyegzéje:

Ovodank alapitéja: MAV Zrt. 1087 Budapest, Konyves Kélmén korit 54-60
Alapité okirat szama: 3/1019.(06.17.)

Alapit6 okirat kelte: 2019.06.17.

Nyilvantartisi sorszam: PE-06/HAT/03440-18/2019

A Fenntarto neve: Dunakeszi Ovodasokért Alapitvany

A Fenntart6 cime: 2120 Dunakeszi F6 ut 75-81.

Addszama: 18334430-2-13




3.1. Ovodénk alaptevékenysége, ehhez kapcsolodo kiegészito tevékenység

Az Alapit6 okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, mely a teljes 6vodai €letet
magaban foglal6 tevékenységek keretében zajlik.

Alaptevékenység: Ovodai nevelés, ellatas

Intézmény szakfeladata :

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

0960 Oktatast kiegészito szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:
562919 Egyéb étkeztetés
680002 Nem laké ingatlan bérbeadasa

Az 6vodank gazdéalkodasi forméja: &nalléan gazdalkod¢ intézmény.

Az Alapitd Okirat szerint, a kuratérium dontése alapjan — az engedélyezett éves koltségvetés
keretén beliil — gazdalkodo egyseg.

Lehetdségiink van vallalkozdi tevékenyseg végzésére is.

Pénziigyi-gazdaségi tevékenységet 6vodan beliil ellatd személyek: igazgato, vezetd-helyettes,
6vodatitkar, gazdasagi iigyintézo.

A munkakori leirasuk tartalmazza a feladat és hataskoroket.

A 5060/1. HRSZ-0 felépitményes ingatlan hasznalati joga az intézményt illeti meg.

Az igazgatd az intézmény helyiségeit hatarozott idore (egy nevelési év) sajat hataskoreben,
ennél hosszabb iddtartamra a kuratérium hozzéjarulasaval bérbe adhatja, ha a bérbeadas az
alaptevékenységet, a nevelési idot nem akadalyozza, nem sérti.

A bérbeadas soran zajl6 kiilon foglalkozasok szervezéséert, tartalmaért az 6voda nem felel.
Amennyiben, ezekre a foglalkozéasokra a sziilo beirtja a gyermekét, igy annak 6vodai, napi
jogviszonya : - déleldtti esetben a kiilonfoglalkozas utan kezdddik,

- délutani esetben a kiilon foglalkozas kezdetével véget ér.

A nevelési id6t megszakitani nem lehet!

4. A miikodés rendje
4.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 kovetkezd év augusztus 31-ig tart, melyet a tanév rendjérdl

52616 EMMI rendelet szabalyoz.

A nevelési év helyi rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Ebben rogzitjiik:
- nevelés nélkiili munkanapok idépontjai

- nyari sziinet id6pontjat

- 6vodai linnepek idépontjait

- nevelbtestiileti értekezletek idépontjait

- minden egyéb feladatot.



4.2. Nyitva tartds rendje

Heti nyitva tartas: hétfotél-péntekig heti 5 napos munkarend.
Ett6l eltérd nyitva tartast — indokolt esetben — az igazgaté engedélyezhet, ill. a fenntarto
rendelhet el.
Napi nyitva tartas: Ovodank reggel 7-t61 17 oréig fogad gyerekeket.
A gyerekek tavozasanak rendje: ebéd utan 12-13, illetve 14,30-t61 legkésdbb 17 oraig.

5. Az 6voda vezetése
Az igazgatd az 6voda jogszerii miikddése soran jogkovetd magatartassal, korszerti
vezetési, menedzselési ismeretekkel tervezi, szervezi, iranyitja az 6voda életét, belsd

és kiils6 kapcsolatait.

5.1. Szervezeti struktirank

Engedélyezett létszam: | 28

Ovond: | 13 18, ebbdl 1 £6 igazgatd

Pedagogiai asszisztens | 2+1 6

Dajka. | 6 0

Elelmezésvezetd | 1 6

Konyhai dolgozé | 4 f6

Ovodatitkar | 1 6

Gazdasagi ligyintéz6: | 1 fo

Karbantarto: | 1 6

Oraadé: logopédus, heti 2 alkalommal.
fejleszté pedagdgus, heti 2 alkalommal
Az igazgaté munkaéjat segiti tandcskozasi es véleményezési jogkorrel a sziilok szervezete.

5.2. Vezetési jogkorok
Ovoda igazgat6: Munkajat munkakdéri leirds alapjan veégzi.

Jogkore:
- koltségvetés alapjan a milkddéshez sziikséges szemelyi és targyi feltételek biztositasa,

- neveldtestiilet vezetése,

- dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése, ellendrzése,

- pedagogiai munka iranyitdsa és ellendrzése,

- munkaltatéi jogkor gyakorlasa,

- sziilBi szervezettel, egyéb szervekkel valo egyiittmiikodés,

- nemzeti és 6vodai iinnepek mélté megiinneplésének irAnyitasa,

— az 6voda képviselete

— gyermekvédelmi munka, gyermekbalesetek megelozésének iranyitasa,
- igazgatési feladatok ellatasa.




Felelossége:

Egy személyben felelds:

- az alapit6 okiratban eléirt tevékenységek megfeleld ellatasaért,

- a gazdalkodas eredményességéert,

- a vagyonkezelésért,

- nyilvanos adatszolgéltatas teljesitéséért, hitelességéert,

- a pedagdgiai munkaert,

- gyermekvédelmi feladatok ellatasaert,

- a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- gyermekbalesetek megel6zéséert,

- a gyermekek egészségiigyi ellatdsaért az 6vodan beliil,

- munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartésaért,

Ovoda igazgatd helyettes:

Jogkdre:

- Az igazgatd kozvetlen munkatérsa. Munkajat az igazgato altal készitett munkakori leirds
alapjan végzi.

- A vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

- Munkajat pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak. Elsésorban az alkalmazottak munkajanak
irnyitasa, ellendrzése, értékelése, helyettesitések, szabadsagolasok, tigyelet iitemezése,
ellendrzése.

— Megbizasakor és visszavonasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Felelossége:

- Kiterjed a munkak®éri leirasban talélhatd feladatkérre.
— Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkodesere, megoldand6
problémak jelzésére.

5.3. A vezetGk intézményben tartozkodasinak rendje

Ovodank miitkodésével és a sziilék iigyeinek intézésével kapcsolatban eldre egyeztetett
idépontban biztositott a vezetdi feladatok folyamatos ellatasa.

5.4. A vezet6k akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje:

Az igazgatét szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a vezetd
helyettes helyettesiti.

Tervezett, nem vérhato tartos tavollét esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast a fenntarto.

frasos megbizas hidnyaban a helyettesités rendje:
- Igazgatd helyettes — ha & is tavol van, akkor
- Neveldtestiileti megbizott — ha 6 is tavol van, akkor
- Az 6vodéban tartozkodé megbizott 6vodapedagogus.



A helyettesiték csak halaszthatatlan ligyekben, az 6voda zokkenSmentes miikodésének
érdekében jarhatnak el.

Intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezeté munkaba allasat kovetden
tajékoztatas céljabol atadnak.

5.5. Az 6voda vezetésége

Az dvodavezetés véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Kiilonds tekintettel
szakmai és személyi kérdésekre.

A vezetdség tagjai:
Igazgatd
Igazgato helyettes
Neveltestiileti megbizott 1 {6
Gazdasagi ligyintéz6— koltségvetési témakban

A vezetbség megbeszéléseire az éves munkatervben meghatérozott idépontban keriil sor.
Megbeszélést kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja.

A megbeszélésének iddpontjanak kijeldlésénél tekintettel kell lenni a gyerekek szakszer(i
ellatasanak kotelezettségére.

6. Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az évodaval

A biztonsagos miikodés érdekében a bejérati kapuk kallantyuit mindig ra kell hajtani a
kapura! Meghatérozott idésavban ( 09:00-12:30/ 13:15-15:00) a kapuk kulcsra zartak,
belépés a kaputelefonnal ellatott bejératnél torténik.

Az 6voda valamennyi dolgozéja kdteles megszolitani az altala idegennek velt személyt. Meg
kell kérdezni jovetelének céljat, kit keres, majd el kell kisérni a kivant alkalmazotthoz vagy
kihivni a keresett alkalmazottat. Az 6voda rendjét, a gyerekek tevékenységeit megzavarni
nem lehet!

A fenntart6 képviseldit, szaktanacsadoit, hivatalos és szakmai szervek képviseldit az igazgato
fogadja.

Az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve az altalunk szervezett
6vodai vasarok.

6.1. Az 6vodaba be nem hozhato targyak, eszkozok

- pirotechnikai eszkozdk, pl. petarda,

- barmilyen fegyvernek hasznalhaté targy, vago- sziro eszkoz,
- tlizveszélyes anyag, pl. benzin, gzolaj,

- maré hatasa anyag, pl. sdsav,

- kébitdszer.

Az 6vodarend szabélyozza a gyerekek ltal behozhat6 targyak felsoroldsat, hasznalatuk
feltételeit.

Amennyiben a felsorolt tirgyakat barki észleli, azonnal koteles felszolitani az érintett
személyt az 6voda elhagyésara és értesiteni kell az igazgatdt, a tovabbi intézkedések céljabol.



6.2. Az 6vodaban tartézkodas soran elvart viselkedés

Minden sziilének és az 6vodéval jogviszonyban nem allé személynek kotelessége a kulturalt
viselkedés szabalyainak betartasa.

Ennek érdekében tartézkodniuk kell a botranyos viselkedéstdl. (hangoskodas, kiabalas,
verekedés, tragar szavak, hangos zenehallgatas, erkolcstelen megjelenés, erkolcstelen
viselkedés, verbalis vagy fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolds, rongalas, szandékos konfliktus
eloidézes)

Eszlelése esetén f6 szabaly:
A gyermekektdl minél tavolabb tartsuk az eseményt.

Ha mér megtortént a nem kivant esemény:
A botranyokozo felszolitasa a helytelen viselkedés befejezésére, majd a figyelmeztetést
kovetden a biztonsagi szolgalat, renddrség, mentdk telefonon térténd értesitése, az
igazgaté tavolléte esetén az intézkedésre jogosult tajékoztatasa.

6.3. Mas tulajdonanak eltulajdonitisa

Az 6voda leltari targyai, valamint a gyerekek életéhez tartozo tirgyak, eszkozok,
felszerelések, ill. a felnétt értéktargyak eltulajdonitasa lopas biincselekménynek mindsiil.
Aki észleli a lopas tényét, koteles jelenteni az igazgatonak. Intézkedésre az i gazgato jogosult.
(jegyzokonyv felvétele, renddrség értesitése)

z a 0 lati ren

Az évoda dolgozéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, illetve munkaviszonyban
4llnak. Munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a 2023.évi LIL. tv. a
pedagbégusok uj életpalyarol és a Munka Torvénykonyve és az alapitvany munkaiigyi
szabalyzata hatarozza meg.

Részvételi, javaslattételi, véleményezési és dontési jogokkal rendelkeznek.

Részvételi jog: Minden olyan rendezvényen, amelyre meghivot kapnak.

Véleményezési és javaslattételi jog: Miikodéssel kapcsolatos kérdésekben. Az elhangzottakat
a dontés eldtt az igazgatd mérlegeli.

Déntési jog: Szakmai kérdésekben

Munkatarsi értekezletek: Nevelési évenként minimum két alkalommal, melyrél emlékeztetd
vagy feljegyzés késziil.

7.1. A dolgozék munkarendje

A munkabeosztisok osszeallitasanal alapelv az 6voda zavartalan feladatellatdsa és a dolgozok
egyenletes terhelése.

Ovodapedagégusok munkarendje: Igazgaté munkarendje:

Heti kotelez6 6raszam: 32 ora/ hét . Rugalmas munkaidé
Déleléttos héten: 7,00-13,00 30 ora

Délutanos héten: 9,30-16,50 34 ora, kéthetente 64 oOra.

Pedagogiai asszisztens: heti 40 Ora, 4ltalaban 8.00-16.20, illetve sziikség szerint.
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Az évodapedagdgusok kételesek a munkakezdés elétt minimum 10 perccel a munkahelyen
megjelenni. A tdvolmaradast eldzetesen személyesen, a varatlan késést tdivolmaradast
telefonon jelezni kell. A helyettesitések rendjéért az 6vodavezetés felel.

Nem pedagégus munkakorben dolgozok munkarendje:
Munkaidejiik heti 40 ora.

Dajkak:
Délel6ttos héten: 7,00-15,20.
Délutanos héten: 9,30-17,50.

Ovodatitkar: Részmunkaidében- munkakori leirasban rogzitve
Gazdaségi ligyintézd: 7,30-13,50. ordig.

Elelmezésvezetd: megéallapodas szerint, megbizasi szerz6désben jegyezve
Konyhai dolgozok:

Délel6ttos héten: 6,00-14,20.

Délutanos héten: 7,30-15,50.

Kisegitd: 11:30-15:30

Karbantarto, kertész: 5,50-14,30..

A dolgozok kotelesek munkakezdés el6tt minimum 10 perccel a munkahelyen megjelenni.
Tavolmaradasukat, annak okat, id6tartamat telefonon kotelesek jelezni a igazgatonak.

A 20 perces ebéd id6 minden dolgoz6 szamara biztositott.
7.2 A nevelétestiilet

Az 6vodapedagogusok kozossége alkotja. Nevelési kérdésekben a legfontosabb tanécskozo és
hatérozathozo szerv. Nevelotestiileti értekezletek témajat a munkaterv hatdrozza meg. Az
értekezletekrdl jegyzOkonyv vagy feljegyzés késziil.

Osszehivasat kezdeményezheti az igazgato, a nevelStestiilet egyharmada ill. a sziil6i szervezet
— melynek elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:
- A nevelési program elfogadasa.

- Az SZMSZ és az Ovodarend elfogadasa.

- A nevelési év munkatervének elfogadasa.

- Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa.

- A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztésa.
- Jogszabalyban meghatérozott mas {igyek elfogadasa.

Véleményezési és javaslattevd jogkare:
- Az igazgat6i programok szakmai véleményezése.

- Szakmai anyagok véleményezése.
- Ovodarél késziilt publikaciok véleményezése.
- Vezetd helyettes kinevezése és visszahivasa.
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A nevelbtestiilet dontései és hatarozatai: ltalaban nyilt szavazéssal és egyszer(i szotobbseggel
hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsag alakul a neveldtestiilet tagjai koziil.

A neveldtestiileti értekezletek 1ényegkiemeld emlékeztetét kijelolt pedagogus vezeti.

Az emlékeztetdt az igazgato, a kijelolt pedagogus kolléga irja ala.

A dontésekrdl hatarozatok sziiletnek.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd feladatok atruhazasa:

- Ovodai felvétel soran amennyiben a jelentkez6 gyerekek szdma meghaladja
a fér6helyek szamat, felvételi bizottsag alakul. Tagjai: igazgato, igazgato
helyettes, gyermekvédelmi felelds, sziilok képviseldje (2 £6).

A nevelttestiilet értekezletei:

A nevelési év soran a munkarendben rogzitett idépontokban és témékban torténik.
Tanévnyit6 nevelési értekezlet (augusztus).
Oszi nevelési értekezlet (oktober).
Téli nevelési értekezlet (februar).
Tavaszi nevelési értekezlet (aprilis).

- Tanévzard nevelési értekezlet (augusztus).
A neveldtestiileti értekezletek tartalmas és nyugodt megtartisa érdekében egy nevelési évben
harom, sziikség esetén négy nevelésmentes munkanapot vesziink igénybe, melyet a sziili
szervezet egyeztetésével és tajékoztatdsaval tartunk.
Ezen id6pontokat a kiilonos kozzétételi listan is nyilvanossagra hozzuk.

7.3. Szakmai munkakozosség

Ovodank nevelétestiilete maximum 13 f6bél all. Eddigi neveldmunkank soran nem meriilt fel
a szakmai munkakozosség 1étrehozasanak sziikségessége.

/ 58. § A nevelési-oktatdsi intézmény pedagogusai szakmai munkakdzosségeket hozhatnak
létre./

Nevel6testiiletiink egy szakmai kozosség, mely:
- Részt vesz a nevelémunka tartalmi, médszertani korszeriisitésében.
- A gyerekek fejlettségi szintjének mérésében, értékeléseben.
- Kozosen dont a tovabbképzések résztvevoirdl.
- Segiti a testiiletbe keriilt uj kollégak, féiskolai gyakorlatot végzok
munkajat, mentorok kijelolésével.
- Személyre sz616 feladatmegosztas alapjan feleldsi rendszert miikodtet.
- Segit a beszerzési lehet6ségek felkutatasaban.

A kapcsolattartas rendje:
— Nevel6testiileti értekezletek.
—  Ovon6i megbeszélések.( hdrom hetente)
— Napi kapcsolattartas.
— Hazi hospitalas.
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8. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsb ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé neveldmunka hatékonysaganak
fokozasa.

A belsé ellenérzés alapvetden bizalmi kérdés. A tények feltarasa, pozitivumok kiemelése,
megerdsitése megfigyelésen és megbeszélésen alapul.

Az ellendrzési tervet az igazgatd késziti el, mely tartalmazza:
- az ellendrzés teriiletei,
- modszerét,
- id6pontjait.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a vezet helyettes, mindségi kor, sziiléi kozosség.

Az ellendrzési tervet az éves munkaterv tartalmazza.
Az ellendrzés tapasztalatait, megallapitasait az ellenérzottel ismertetni kell, lehetdséget adva a
véleménynyilvanitasra, megbeszélésre.

Tanévzaro értekezleten az altaldnosithat6 tapasztalatokat 6sszegezni kell.

9. A gyerekek kozossége

Ovodéankban kor szerint alakitjuk a csoportokat. A szeptember 1. és a kovetkezd év augusztus
31. kozott sziiletett gyerekek alkotnak egy korosztélyt.

Létszamunk a torvényi eldiras szerint maximum 25 5. Ett6l eltérni csak a fenntart6
engedélyével lehet, melyet nevelési évenként az igazgato igényel meg.

Ovodénkban hat csoport miikodik, neviik:
1/1. Siin Balazs csoport

1/2. Tulipan csoport

2/1. Brumi csoport

2/2. Pillangé csoport

3/1. Napsugar csoport

3/2. Mané csoport

9.1 A gyerekek fejlodésének folyamatos kiovetése

Az egyéni fejlddés biztositasa, figyelemmel kisérése minden 6vodapedagdgus feladata.
Indokolt esetben a szakszolgalatok vagy szakemberek segitségét kell igénybe venni.

Minden gyerekrél egyéni fejlddési dossziét vezetiink. A 20/ 2013 (VIIL.31.) EMMI rendeletek

elvarasai szerint rendelkeziink feldle.
Sziikség esetén szakszolgalat, szakértd bizottsagok, egyeb a fejlodést segitd szervezetek
kérésére 'Pedagogiai vélemény’-t készitiink a gyermek fejlédésérdl.

9.2. Fokozottabb egyiittmiikodés a gyerekek veszélyeztetettsége esetén
Abban az esetben, ha pedagogiai eszkozokkel nem sziintethetd meg a veszélyeztetettseg,

- agyermekjoléti szolgalat,
- az 6dnkormanyzat szocialis osztalya,
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- csalddjogi teriileten miik6do szakszolgalat vehet6 igénybe.
- jegyzd

10. A Sziiloi szervezet

A sziilok az 6vodaban jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak 1étre. Mitkédésiik rendjérdl, képvisel6jiik megvalasztasarol, maguk dontenek,
melyet a sziil6i szervezet szabalyzataban kozzétesznek.

A sziil6i szervezettel vald kapcsolattartas.
A j6 kapcsolat kialakitasat fontos partneri kérdésnek tekintjiik. A napi kapcsolattartast
szakmailag, emberileg magas szinvonalon igyeksziink megoldani.

Az dvodaszintii sziil8i szervezet képviseldjével az igazgato, a csoportszintii igyekben a
csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az dvodapedagogus teriiletét
meghaladd ligyekben a vezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjaihoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

10.1. A Sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni

- A nevelési év rendjének elfogadasa eldtt.

- Amennyiben hit és vallasoktatast szerveziink, annak idejérdl és helyérdl.

- A sziiloket érintd anyagi kiadasokkal jar6 elképzelésekrol.

- Az dvoda atszervezésérol.

- Az dvoda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor, a gyermekek
adatainak kezelése, ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

10.2. A sziilok szobeli tajékoztatasa

A nevelési év soran a gyermekekrdl folyamatos szobeli tdjékoztatast adunk. Ez lehet
csoportos és egyéni. A csoportos tajékoztatas sziil6i megbeszéléseken, az egyéni
fogadéorakon zajlik.

A sziiléi megbeszélések rendje:
- Oszi-Téli sziildi megbeszélés
- Tavaszi csaladi program
- Ovodakezdés eltti tajékoztatd megbeszélés (leendd kiscsoportos sziilék
részére)

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az igazgatd, az 6vodapedagogus és a sziildi
szervezet képviseldje a csoportban felmeriilt probléméak megoldasara.

10.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
A csoportok sajat iizend tablaval, zart Facebook csoporttal rendelkeznek, melyen

tajékoztatjak a sziiloket.
A pavilonokban kijellt helyen talalhatok a mitkddésiinket szabélyozo helyi dokumentumok.
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A ,,J6 ha tudjuk” faliajsag tajékoztat a logopédus, a gyerekorvos, a szakképzett
elsdsegélynyujtok, gyermekvédelmi felelos személyérdl, elérhetéségiikrol. Ezen kiviil ez a
tabla és a bejaratok melletti két tabla szolgal az aktualis informéciok kozlésére is.

10.4. A kapcsolattartas egyeb formai

- Csoportlatogatas egyeztetett idopontban.

- Beszélgetés, megbeszélés sziildtarsakkal.

- Konyvajanlas, konyvkolcsonzés.

- Videofelvétel készitése, bemutatasa sziiléi megbeszéléseken.
- Csaladi programok szervezése

10.5. A Sziil6i szervezet részére a jogszabalyi el6irasokon feliil biztositott jogok

- A Szervezeti és milkddési Szabalyzat elfogadasa el6tt a vezetdk és a sziil6i
kozosség kozotti kapesolattartds modjat szabalyozo kérdésben

- Sziil6i megbeszélések napirendi pontjahoz javaslattétel.

- Részvétel a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

11.Az 6vodai alapdokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Alapdokumentumaink:
- Alapit6 Okirat
- IRANYTU -Pedagbgiai Program
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Hazirend

A dokumentumok kivonatos tartalmat és elérhet6ségét az elsé sziil6i megbeszélésen ismerteti
az igazgato.
Az 6vodarend egy példanyat az elsé sziiléi megbeszélésen megkapjak az 0j sziilok.

A sziilok a nevelési év soran barmikor kérhetik a szobeli tdjékoztatast az igazgatotol és
helyettesétdl, az Gvodapedagogustol elére egyeztetett idépontban.

A dokumentumok egy példanya megtalalhat6 a vezetdi irodaban, a folyoson elhelyezett
polcon. Minden csoportban megtalalhaté az intézmény pedagdgiai programja.

Minden pavilonban: Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és Hazirend talalhato.

A miikddés nyilvanossaganak erGsitése: Kiilonos kozzétételi lista.

A lista internetes honlapunkon /www.mosolyvarovoda.hu /, barki szaméra
személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is kimasolhato, dijmentes hozzaférhetoseg.

Sziikség szerint, de legalabb évente, feliil kell vizsgélni, felelése az igazgato.

Az alapdokumentumok az 6voda honlapjan is elérhetdek.

12.Az 6voda Kkiilsé kapcsolatainak rendszere

e Az 6voda fenntartdjaval, az alapitvany kuratériumaval a rendszeres kapcsolattartas
feleldse az igazgato.
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A nevelémunka folyamatossaganak érdekében kapcsolatot alakitunk ki varosunk
dvodaival és iskolaival.

A gyerekek fejlesztésének érdekében az Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és
Nevelési Tanacsadd, a Tanulasi Képességeket Vizsgéld Szakért6i Bizottsagok
segitségét is igénybe vessziik, ha sziikséges.

A Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgélattal valé kapcsolattartéas felelose a
Gyermekvédelmi felelSsiink és az igazgato. (DOHSZK)A gyermekprogramokat ajanlo
kulturalis intézményekkel valo kapcsolattartas felelose az igazgato.

Dunakeszi Varos Onkorméanyzata vezetéivel ill. a képviseltestiilettel a kapcsolattartas
az igazgaté feladata.

Oktatasi Hivatal és KIR taniigyigazgatasi, adatszolgaltatds, mindsitések, intézményi
tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa, egyéb kozneveléssel 6sszefiiggd feladatok
ellatasa az igazgato feladata

Az egészségiigyi szakszolgaltatoval valo kapcsolattartas az igazgaté és az dvodatitkar
feladata.

Ovodankat szakmai szervezetekben az igazgatd vagy az dltala megbizott személy
képviseli.

Gyermek programokat ajénlé kulturalis intézményekkel, szolgéltatokkal ,az 6voda
igazgatoja, és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagdgus szinvonalas gyermek
milsorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

13. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az igazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.
e Gondoskodik a gyermekek sziikséges O6vodapedagégusi feliigyeletérdl és sziikseg

szerint a vizsgalatokra torténd el6készitésérdl.

e LEvente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
o A kotelezd véddoltasok az dvodaban nem adhatok be.
o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendjére vonatkozé szabélyozést az 6voda

Hazirendje tartalmazza.

13.1 A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rdbizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

e A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalménak
és idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentdlasa.
Koriiltekinté jatékvasarlas, hasznélati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

16



® Az 6v6 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagoégiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazéshoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitds
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalinos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédé oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozoénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az dvodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

e ha kiilonbozo kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ... ),

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ¢s egyeb esetekben.
Az ovoda igazgatdja az egészséges ¢és Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato fele
jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont szemelyeket.
Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az 6voda igazgatdjanak feladatai az aldbbiak:

e cllendrizze, hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e a krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibovitése,

e gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztéserol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény igazgatdjanak feleldssége:
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hogy az Ovoddban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari géazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm 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 aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmevel,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabélyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztet$ jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakoreben.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedéseét.
e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljik, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsigosabba
tételére.

Munkateriiletikon fokozott Ovatossiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.
o A gyermekek és az igazgaté figyelmét folyamatosan fel kell hivni a

veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitds a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagodgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

13.2 Gyermekbalesetek esetén ellitand6 feladatok
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Az Gvodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kételessége a

segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletikdn fokozott Ovatossiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitd szertar),
e a munkiba jirashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgatd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgaldsaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell
bevonni.
Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az oOvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabilyzata, Tlzvédelmi Szabélyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabélyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyulé sériiléssel
jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos
dllamtitkar  altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzbkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt Atmenetileg nincs lehetéség, jegyz8konyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntarténak. Az elektronikus Gton kitdltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyét, a papiralapa
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskori gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyt a kiallito intézményében meg kell Srizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartisa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,
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® bejelentési kitelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irdsok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarté felé,
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset kériilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy
® a gyermekbalesetet kovetéen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon eld,
® az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

1 nevelomunka biztonsa Itételeinek t

Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetSségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhaz, miuzeum, kiallitas latogatas,
® sport programok,

e iskolalatogatas stb.,

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzijirulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.

Az dvodapedagdgusok feladatai:

® a csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziil6ket a program helyérél, indulasi és érkezési
1dépontjarol, az Gtvonalrél, a kdzlekedési eszkozrél,

® az igazgatdt el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idStartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhat6 érkezés) kitoltésével irasban,

e az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeszséglik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a kiilonbdzd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 magatartasformékat.

e Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy az igazgato-helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges el6irasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérd - de
minimum 2 f6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd.
® Gondoskodni kell az elsdsegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziil61 igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatdsokon valé részvétel szabalyai:
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e a sziilé dnkéntes elhatirozdsan alapulé elozetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az svodat nem terheli felel6sség a gyermek
feliigyeletérdl,

e az igazgatd és a szolgaltatast nyujté kozotti egyuttmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

13.4. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

- A munkaszerzédés megkotéschez erkdlesi bizonyitvany sziikseges.
— Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallald
dolgozhat.
_ Az 6voda teriiletén tilos a dohanyzés.
_ Szeszesital fogyasztasa az 6vodan beliil tilos.
— A dolgozdk az 6voda helyiségeit ugy hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a
nevelémunkat, a feladatellatast.
— A nyitvatartasi idén tul, az igazgat6 engedélyével igénybe lehet venni az 6voda
helyiségeit.
_ Az 6voda teljes teriiletén minden személy koteles:
- a kozos tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,
- az 6voda rendjét, tisztasagat megérizni,
- az energiaval és a sziikseges tisztitoszerekkel takarékoskodni,
- tiiz- és balesetvédelmi eldirasok szerint elj arni,
- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
- mobiltelefont csak a legsziikségesebb esetben hasznalni.

- Az 6voda helyiségeiben pért, politikai céla mozgalom nem miikddhet,
tovabba amig az 6voda ellatja gyerekek feliigyeletét politikai célu
tevékenység nem folytathato.

- Reklamtevékenység szabélyai: csak olyan reklamok helyezhetdk el a
falinjsagon, az 6voda polcain, amelyek az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi- kulturalis tevékenységekkel
fliggenek Ossze.

Minden falifijsagra kitett reklamanyagot a vezetd vagy megbizottja
koteles pecséttel és aldiréssal ellatni.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo a mobil telefonjat - kiilonos tekintettel a csoportszobaban dolgozé munkavallalok
a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében - csendes iizemmadban tarthatja maganal és
csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. A hasznélat lehetséges helye és ideje, a
gyermekcsoporton kiviil, atfedési idében, kivétel séta alkalmaval, kiilso helyszinen, a
gyermekek érdekeben hasznalhatd.
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14 Rendkiviili esemény

Az 6vodéban el6fordulo rendkiviili eseményt az igazgatonak azonnal jelenteni kell.
Legfontosabb feladat az 6vodasok és az évodai dolgozok biztonsaganak megdrzése, a
vészhelyzet tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel val6 csékkentése.

F6 szempontok:
- testi-lelki egészség Gvasa,
- nyugodtsag, nyugalomra intés,
- az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,
- panikhangulat kialakulasdnak megakadalyozasa,
- korrekt tajékoztatas.

Rendkiviili eseménynek szamit: tiiz, arviz, foldrengés, bombariadd, vilagjarvany, egyéb
veszélyes helyzet.

Eletveszélyt jelents veszély esetén azonnal értesitendd az igazgatd vagy helyettese. Telefonon
azonnal értesitendé a BRFK, a kozponti 112. szamon.

A BOD-Reflex Biztonsagi Szolgalat értesitése.

A legrdvidebb 1d6n beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekiilési Gitvonal
megegyezik a tlizriadd Gtvonalaval.

Menekiilés a mosdodajtokon at az udvarra, majd onnan az utcara, onnan a kozeli Miiveldési
Hazba. /Allomas sétany 17./
Ezen id0 alatt a karbantartd az 6voda el6tt varja a tlizszerészeket. Az igazgaté telefonon
értesiti a fenntartot a rendkiviili eseményrol.
Aveszély megsziinésérdl az igazgato értesiti:

- az dvodapedagdgusokat,

- asziiloket, (sziikség szerint)

- a fenntart6t.

15.Unnepek, megemlékezések, események, hagyoméanyok rendje

Ovodénkban az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel az éves
munkatervben szerepel. (feladat-felelds)

15.1. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei

- Mihaly nap

- Magyar Népmese Napja
- Népi Jaték Napja

- Marton nap

- Mikulas

- Karacsony — karacsonyi kézmiives délutan /nyilvanos/
- Magyar Kultira Napja

- Medve nap

- Télbucsuztatd farsang

- Husvét

- Anyak Napja
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- Gyereknap /nyilvanos /

- Nagycsoportokban évzar6 /nyilvanos/
- Anya-gyermek jatsz6 délutan

- Apukék Focija

Népi hagyomanyok épolasa kozben torténik a
- jeles napokhoz kapcsolédé szokdsok megismerése (tanchdz, dramatikus
jaték segitségével)
- népi kézmiives technikékkal valo ismerkedés.

Zold tinnepeink
- Allatok vildgnapjénak,
- Komposztilas iinnepe
- Hulladékcsokkentési Hét
- Viz vilagnapjanak,
- A Féld napjanak — ,,Egy gyerek, egy palanta”,
- Madarak és fak napjanak megszervezése.

Csoportokon beliil kdszontjiik a gyerckeket sziiletésnapjukon illetve igény szerint a
névnapjukon.

15.2. Ovodénkban dolgozék kozosségének iinnepei, eseményei

- Ovodank évforduldinak megiinneplése.

- Ko6z6s szinhaz és mizeum latogatasa.

- Kozos kirdndulas tavasszal.

- Szépirodalom, szakirodalom ajanlasa.

- Névnapok és sziiletésnapok megiinneplése.

- Sziiletésnapi koszontés 6vodaszinten, pavilonon beliil.
- Gyermeknap végén kozos értékelés.

- Pedagdégusnapon részvétel a varosi pedagdgusnapon.

16.Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Célja: 6vodank meglévd hirnevének megérzése, novelése.

Elengedhetetlen kelléke: ovis p6l6, fehér bliiz, dekoracio.

Minden dolgozénak lehetGsége van javaslattal élni a hagyomanyok bévitésére, melyrdl a
dolgozok kdzossége dont, ill. ha a javaslat a sziiloket is érinti ugy a sziiléi kozosség képviseldi
is élhetnek véleményezési jogukkal.

17. Az elektronikus titon elGillitott papiralapii nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje.

A Kézoktatdsi Informatikus Rendszer (KIR) révén elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012 (VIIL. 28.) Korményrendelet
eléirasoknak megfeleléen.

A dokumentumok hitelesitésére a rendszerben alkalmazott, fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja.
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Az elektronikus rendszer hasznélata soran az aldbbi dokumentumok mésolatait az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitjiik, irattarazzuk:

- Intézménytorzsre vonatkozé adatok, modositasok.
- Pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések.

- Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

- Okt. 1-1 pedagdgus és 6vodas lista.

- Pénziigyi modul (majus)

Az egyeb elektronikusan kiildott tajékoztatok, reklamok tarolasa nem sziikséges, egyéb
leveleket iktatjuk.

Az elektronikus iiton eléllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évodai informatikai halézatban e célra
létrehozott mappajaban taroljuk.

A mappahoz valé hozzaférés jogat korlatozzuk. Felhatalmazasa az alabb felsorolt
szemelyeknek van:

1. igazgato

2. igazgato helyettes

3. Odvodatitkar

4. gazdasagi ligyintéz6

18. Altalinos rendelkezések

- Lobogozas szabdlyai A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében
»A nemzeti lobogoét allandéan kitiizve kell tartani.” A kormanyrendelet a
kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kézépiiletek
szamdra a megfeleld méretii zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogbdzas
szabdlyait. A zaszl6 4llandé mindségének megtartasarol a vezetd
gondoskodik.

- Az 6voda nyitdsét a karbantartd. konyhai alkalmazott végzi. Zarasa a
délutanos miiszakban kijelolt dajka feladata. Tavollétiik esetén kotelesek
helyettesrél gondoskodni, ezt az igazgat6 jelezni.

- Az 6voda homlokzatan, az udvarét szegélyezd keritésen reklamtabla
elhelyezése tilos!
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