CSERSZEGTOMAJI
PIPACS OVODA-BOLCSODE

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2025.



CSERSZEGTOMAJI PIPACS OVODA-BOLCSODE
8372 Cserszegtomaj, Iskola u. 17.

TARTALOMJEGYZEK
1. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, célja, hatalya, jogi hattere............ccceeuvenee. 4
1.1 AIalAn0s rendelKezZESeK....oevvrruneerrrrneeerrerneeerrsneeerssnneeessssneessannnnes 4
R0V AN A\l Y /| T 4
1.3AZ SZMSZ hatalya....cccoeiiniiniiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiaienecnaes 4
1.4 AZ SZMSZ jogi hAttere....cccovvviiiniiiiiiiiniiiieiiiniiiiiiienieinssssicsnssonsons 5
2. Az intézmény altalanos rendelkezései és szabalyai.........ccovvvieiiiniiiiniiinieinnnnns 7
2.1 Az intézmény adatai......cceviieiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiintitnscinnes 7
2.2 Az intézmény alapteveKenySEge....ccvueiiiniiirnieiniiriarosnicsesosssosnscsnnsen 7
2.3 Az intézmeény jogAllasa.....cccvveiiiniiiiiiiiniiiiiiiiniiiiiiieiiinieineiiintcnnscnnns 8
2.4 Alairasi, kiadmanyozasi jogkor, a bélyegz6 hasznalata................c.veen.. 8
2.5 Az intézmény szervezeti Strukturaja.......ccoeevveiiniiieiiniiiiiiiiiiiiieciennn 9
3. Az intézmény mikodési rendje......cccoevuiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 10
3.1 A nevelési év helyi rendje.......ccoeeviiniiiiniiiniiiiniiiiiiiieiiiiiiieiennrcnnnens 10
3.2 A nyitva tartas rendje........cceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 10
3.3 A ZArva tartas rendje.....ociiieiiiieiiiniiiiiiiiniiiiitiiiiiietiiiitestitnscsnsies 10
3.4 A belépés és benntart6zkodas rendje.........cccevviiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiainen. 11
34.1 A  féigazgatok  intézményben valé  benntart6zkodasanak
Q) 1 11 11
3.4.2 Az alkalmazottak intézményben valo benntartéozkodasanak rendje
és a munkavégzés altalanos szabalyai.........cccoeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinan 11
343 A gyermekek benntartézkodasanak, tavolmaradasanak rendje....11
344 Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel.........cccoeiuiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiinniiiiiiins 12
3.5 Az dvodai/bolcsodei étkeztetés biztositasa, téritési dijak befizetésének
) 1 1 12
3.6 A szilok tajékoztatisa, a sziillokkel valo egyiittmikodésre alkalmas
(02 0101110 <t 13
3.7 A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje.........cocevuviniinnnnnnne. 13
3.8A 10b0g0zas szabalyai.......ccoeviieiiiniiiiiiiiniiiiiiiiniiiniiiiniiiiiiierosnscnnns 16
4. Az intézmény vezetese €S SZeIVEZELe....oevvierierieiierineirerieeinerieciacinecsascnccncn 16
4.1 Az intézmény foigazgatiosége, jogkore, felel6ssége.......ccuvvvuveeinninnnnnnnn. 16
O N 17V . 1 T Y 16
4.3 A f6igazgatd helyettes......covvveeiiiniiiniiiiniieiiiniiineiiierirnesnmnrceescocess 18
4.4 A foigazgato, vagy a foigazgato helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rend........ccovvuviiiiiiniiiiiiiniiiiiiiieiiieiiieieinecsnssanmonnnmes 20
4.5 A szakmai munKaKOZOSSEZ «..coevvvvrieiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeineiieciaeiaeens 20
4.6 Az alkalmazotti KOZOSSEZ....ccuvivneiiiniiiniiiieiiiniiiieisinieinecssnrosnscsnnsons 22
4.7 A nevelotestiilet......ocovieviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeaee, 23
4.8 Az 6vodapedagogusok és a kisgyermeknevelG........ccceevviiiniiiniiinnnnnns 24
4.8.1 AZ 0vodapedagOigusok ......cccoveiiiniiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieienns 24
4.8.2 A KisgyermeKknevelo ........ccceeveiiiiiiiiniiiniiiieiiiniiiieiiinieseisnasonnsens 25
4.9 A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége...........cccuu.e.... 25
4.9.1 AdajKaK....cooiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 25
4.9.2 AZ OvOdatitKAr.....ccoiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieiieineiieenann 25
4.9.3 A pedagogiai asSZiSZLeNS.....ccuvvieiiieiiiniiiniinneiiiaiiiieionnns 25
4.9.4 A bolesodei dajKa.....cccoevviiniiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieen. 25
4.9.5 Kozétkeztetési Kozpont dolgozoii ......coevvvvnvriiniiineieinnnnnns 26
4.10. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje.......ccccoeveiiiniiiiniiinicnnnn 26



CSERSZEGTOMAJI PIPACS OVODA-BOLCSODE
8372 Cserszegtomaj, Iskola u. 17.

5. Az intézmény miikodési alapdokumentumai.......cccevveiiiniiiniiiinieineciieieennenns 26
5.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval Kkapcsolatos
rendelkezések

5.1.1 Az Alapito OKirat......cccoveeiiiniiiieiiiniiiniiinieinecsnesenncens 27
502 AZSZMSZ..uunnennninniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaiaes 27
5.1.3 A HAzZIrend .....cooovieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieineeenn 27
5.1.4 A Néphagyomanyorzé Ovodai Program ........................ 27
5.1.5 Az éves Beszamolo és Munkaterv.......cccceveviniiiiiniinnnnnn 28

6. A Jutalmazas eIVel ..ooevviniiiniiiiniiiniiiieiiiniiiieioiaiessetssstossscssstossscsnssossossses 28

7. A felvételi eljaras soran alkalmazott szempontrendszer.........c.ccceevvevineiinnnnnns 28

8. A SzZiil0i KOZOSSE.ueuueinniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicieeitieeieenaenes 28

9. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja.........ccooevvviiiniiiiniiiniiinnnnn 29
L2 N 231111 7 1t 29
9.2 AZ AItalANO0S ISKOIA......ccevueneeerenneeerrnneeeerenneeereenneeeesesneeesssnnesessen 30
9.3 Az intézmény orvosa, védondje, gyermekfogasza.........ccccevviiniiininnnne. 31
9.4 Pedagogiai Szakszolgalat és Intézményei.......ccccevveiiiniiieiiiniiinnnnnen 31
9.5 Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat..........ocevevniiniiniiiiiiiniininannnn 32
9.6 Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok....... 33
9.7 Az intézményt tAmogato szervezeteK........cocoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiainne. 33

10. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje.........ccoceviiuiiiiiiiniiiiiiiiniiinnen 33
10.1 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok.......... 33
10.2 A telefonhasznalat rendje.......cccevveeiiiniiiiiiiiiiiniiiniiiiereinion 33
10.3 Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel..........ccovvuiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn 34

11. Intézményi 0VO-vEdo elOIrasok......cccvuiiniiiniiniiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiaiinicnennn 35
11.1 Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.......cceevvvnviieiiiniiinnnnn 35
11.2 A gyermekbalesetek megelozése érdekében és a gyermekbalesetek

esetén ellatando feladatoK.........ccooeveiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn 36
11.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése............. 37
11.3.1 A nevelési idében szervezett intézményen Kkiviili programokkal
kapcsolatos szabalyokK.......ccevveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieiaee, 37
11.3.2 A sziiloi igények alapjan szervez6d6é onkoltséges szolgaltatasokon
valo részvétel SZabalyai......cccceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie, 37

11.3.3 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok38
11.4 Ovo-védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek be kell tartaniuk az

intézményben valo tartozkodas soran..........cceeevieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaee, 38
11.5 RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok................ 39
11.6 Gyermekvédelem az intézményben........cccevvveiiiniiiiniiiniiinnnnnns 41
12. Az d6vodai-bolcsddei iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyorzéssel kapcsolatos
(2 11 1) 41
13. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai........ccccovveviiniinnnnnnn. 41
14. Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek felé..........ccevvuiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiieiiinnnn 42
15. Adat- és iratkezelés az intézményben........ccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiaen 42
15.1 A hivatali titok megOrzése.......covviiiniiiieiiinriiinieineciserosnecsssosnscnes 42
15.2A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje
15.3Az iratkezelés rendje......ccoeevviuiiiiniiiniiiniiiniiiiaresnicsescssscsnsssnnscnnes 43
15.4Az  elektronikus uton eléallitott  papiralapa  nyomtatvanyok
hitelesitésének, tarolasanak rendje........ccovveiiiniiiniiiiniiiniiiieiiinicinncnnnen 44
15.5Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyokK........cccovviiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnes 45
16.Z.ar0 rendelKezéseK.....cooviueiiniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiteneeiaeaes 45



CSERSZEGTOMAJI PIPACS OVODA-BOLCSODE
8372 Cserszegtomaj, Iskola u. 17.

1. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, célja, hatalya, jogi hattere

1.1.  Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, a miikodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo azon helyi
rendelkezéseket, amelyek meghozatalara az intézményt jogszabaly felhatalmazta.

A Cserszegtomaji Pipacs Ovoda-bolcséde SZMSZ-ét a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése szerinti felhatalmazasok alapjan a féigazgato készitette el.

1.2. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy meghatirozza és szabalyozza a Cserszegtomaji Pipacs Ovoda-
bolesdde, mint intézmény tevékenységét, zavartalan milkddésének folyamatait, szervezeti
felépitését, irdnyitdsanak rendjét, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, a
gyermeki jogok, sziilok jogait és kotelezettségeinek érvényesiilését, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az SZMSZ. biztositja:
e ajogszabalyok eldirdsainak érvényre juttatasat, az intézmény jogszeri miikodését,
a szervezeti felépitettség kialakitasat,
a mitkodés kozben megvalositando rendezettséget,
az alkalmazottak szamara kovetendé magatartasi szabalyokat,
a gyermeki jogok érvényesiilését,
a sziilok, a gyermekek, az 6vodapedagogusok és a fenntartd kozotti kapcsolat
erdsitését.

Az SZMSZ az alapit6 okiratban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalositasat szabalyozza.

Az SZMSZ. tartalmazza:
e az intézmény szervezeti felépitését és vezetését,
a benntart6zkodas ¢€s a miikodés belso rend;jét,
az alkalmazottak munkarend;ét,
a munka ellendrzési rend;jét,
a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapodasokat,
¢s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az SZMSZ fontos szerepet tolt be a szervezeti kulttra fejlesztésében, az évek soran kialakult
jo gyakorlatok tovabbvitelében.

1.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ belsd jogi norma. Megtartasaért az intézmény dolgozoéi fegyelmi feleldsséggel
tartoznak.
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Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi alkalmazottra.

e Az intézménybe jard gyermekek kozdsségére.

e A gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire.

e Azon személyekre, szervezetekre, akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, részt
vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitasaban.

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

e Az intézmény egész teriiletére.

e Az intézmény altal szervezett — a Néphagyomany6rzé Ovodai Program és a mini
bolcsddei Szakmai Program végrehajtasdhoz kapcsolodo- intézményen kiviili
programok helyszineire.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ idobeli hatalya Kiterjed:

e Az 1/2025 (1.08.) hatarozat szdmon elfogadott és jovahagyott SZMSZ az intézmény
féigazgatdjanak jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szOl. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2020. szeptember 04-én jovahagyott SZMSZ.

e Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

e A neveldtestiilet elfogadasat kovetden a Fenntartd jovadhagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ kozzététele, a tajékoztatas szabalyai, az SZMSZ nyilvanossaga:

e Fdigazgatoi iroda
e Kozponti Informacids Rendszer (KIR)
e Intézményi honlap (www.pipacsovoda.hu)

A SZMSZ. hatalybalépése elott:

e Az intézmény Sziiléi K6zossége egyetértési jogot gyakorol.
e A neveldtestiilet egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ modositasa:

Modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és mikodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz.

1.4. Az SZMSZ jogi hattere
Az allamhaztartasrol rendelkezo jogszabalyok:
e 2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol

e 368/211. (XIL31) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
e 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet - az dllamhaztartds miikodési rendjérol
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Agazati (kozoktatasi) jogszabalyok:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

Egyéb agazati jogszabalyok:

e A pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet - a pedagdgusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. toérvény végrehajtasarol

o A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII. torvény

e A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

e 370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérol

e 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

o 1997. évi XXXI. torvény A gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo

e 2011. évi CXII. torvény (roviden Infotv.) az Informacids onrendelkezésrol és az
informacioszabadsagrol

e 1993. évi XCIII. toérvény a munkavédelemrol

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

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e Neveldtestiileti hatarozatok

o Fdigazgatoi utasitasok
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2. Az intézmény altalanos rendelkezései és szabalyai
2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése: Cserszegtomaji Pipacs Ovoda-bolcséde

Székhelye: 8372 Cserszegtomaj, Iskola u. 17.

Alapitasanak datuma: 1979.12.29.

Elérhetdsége: 06-83-330-166, cserszegovi@gmail.com, www.pipacsovoda.hu

OM azonositdja: 202 302

Az intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv: Cserszegtomaj
Nagykozség Onkormanyzata, 8372 Cserszegtomaj, dr. Bakonyi Karoly u. 1.

Az intézmény iranyitoja: Cserszegtomaj Nagykozség Onkormanyzata, 8372 Cserszegtomaj,
dr. Bakonyi Kéroly u. 1.

2.2. Az intézmény alaptevékenysége

Szakagazat szama: 851020 Ovodai nevelés
Alaptevékenysége: 6vodai nevelés, bolcsddei ellatas, étkeztetés.
Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és fejlesztése

082030 Miivészeti tevékenység (kivéve: szinhaz)

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatdsa csaladi bolcsdéde, munkahelyi bolcsdde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas Gtjan

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek €s programok

Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:
e ovoda: Cserszegtomaj kdzigazgatasi teriilete
e mini bolcsddei csoport: Cserszegtomaj kozigazgatasi teriilete

o Kozétkeztetési Kozpont: Cserszegtomaj kozigazgatasi teriilete, ellatja a székhelyen
mikodé onkormanyzati szervek €s intézmények kozétkeztetési, vendéglatasi, valamint
a szocidlis alapszolgaltatasok korében az étkeztetési feladatokat maximum 500 napi

étel adagszammal.

Az intézmény fdigazgatdjdnak megbizasi rendje: Az intézmény fdigazgatdjat nyilvanos
palyazat utjan — hatarozott idétartamra, legfeljebb 5 évre — a pedagogusok 1y életpalydjarol
sz0l6 2023. évi LIL tv. 73. § és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan Cserszegtomaj

Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete nevezi ki.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a kinevezés, a munkaviszony megsziintetés és fegyelmi
jogkor gyakorlasa esetén a Képviselo-testiilet, egyéb munkaltatdi jogokat Cserszegtomaj

Nagykozség Polgarmestere gyakorolja.
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Az intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény: 6voda-bolcsdde.

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés. A tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényu gyermekek 6vodai nevelése.

Gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Cserszegtomaji
Polgarmesteri Hivatal (székhely: 8372 Cserszegtomaj, Dr. Bakonyi Karoly utca
1.) latja el.

Maximélisan felveheté gyermeklétszam: 128 £6. (Ovodas: 113, bolcsédés:15 )

2.3. Az intézmény jogallasa
A koznevelési torvényben foglaltak szerint 6nall6 jogi személy.
2.4.  Alairasi, kiadmanyozasi jogkor, a bélyegz6 hasznalata

Az intézmény hosszu és korbélyegzojének hivatalos szovege és lenyomata:
e Hosszl bélyegzo:
Cserszegtomaji Pipacs Ovoda-bolcséde
8372 Cserszegtomaj, Iskola u. 17.
Tel.: 83-330-116
Adoszam: 16893597-2-20
OM SZAM: 202302

e Hosszl bélyegzo:
Cserszegtomaji Pipacs Ovoda-bolcséde
8372 Cserszegtomaj, Iskola u. 17.
Tel.: 83/330-166

o Korbélyegzo: ’
Cserszegtomaji Pipacs Ovoda-bolcsdde

Az intézmény bélyegzok hasznalatara jogosultak:
e Fdigazgatd
o Fdigazgato helyettes
o Ovodatitkar
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2.5. Az intézmény szervezeti struktiuraja

A szervezeti struktura meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki az intézmény
szervezeti struktarajat.

A Cserszegtomaji Pipacs Ovoda-bélcséde szervezeti felépités

[ FOIGAZGATO ]

N

FOIGAZGATO HELYETTES [KISGYERMEKNEVELé ] [ELELMEZESVEZETé ]

l l

[ BOLCSODEI DAJKA 1 [ KONYHAI DOLGOZOK }

4

[ NEVELOTESTULET ]

v

PEDAGOGIAI MUNKAT
KOZVETLENUL SEGITO
ALKALMAZOTTAK

Az intézményt a féigazgato vezeti.
Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo vezetok, illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
e a mindenkori kinevezett féigazgato,
e illetve annak tavolléte esetén a Munkatervben és az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az iranyado.

Személyi feltételek:

Intézménylinkben 6sszesen 33 ot alkalmazunk.

Ovodankban 19 6 alkalmazott dolgozik: 10 foiskolai végzettségii 6vodapedagdgus, ebbdl
1 szakvizsgéaval rendelkezd foigazgatd, 6 szakképzett dajka, /ebbdl 1 dajka a konyhai
feladatok ellatasara/, 2 pedagogiai asszisztens €s 1 dvodatitkar.
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Az intézményhez tartozé mini bolcsédében 5 fé dolgozik: 3 kisgyermekneveld és 2
bolesddei dajka.

Az intézményhez tartozé kozétkeztetési kozpontban 9 f6 dolgozik: 1 élelmezésvezetd, 2
szakacs, 1 kozétkeztetési asszisztens, 4 konyhai kisegito és 1 ételszallitod (részmunkaidos).

3. Az intézmény miikodési rendje
3.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, amit az éves
munkatervben régzitiink.

A nevelési év minden év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, mert az
ovoda egész évben megszakitasok nélkiil nyitva tartd nevelési intézmény.

A kisgyermekek ovodai/bolcsddei nevelését a teljes Ovodai nevelési évben biztositani kell.

A nyari iddszakban a csoportok dsszevontan mitkddnek.

3.2. A nyitva tartas rendje

Intézménylink hétfétdl péntekig 5 napos munkarenddel miikodik.

Napi nyitva tartasunk ideje: 6.30 — 17.00 6raig, napi 10.5 ora.

Az 6voda nyitasat kovetden, reggel 6.30 - 7.30-ig, valamint délutdn16.00 - 17.00 Ooraig
Osszevontan miikodnek a csoportok.
Ovodank teljes nyitva tartasa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Reggel 8.00 oraig szamitunk a gyermekek érkezésére.

Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az féigazgatd engedélyezi.

Mini bdlcsédénk is hétfotdl péntekig, 5 napos munkarendben miikodik.
A napi nyitva tartas ideje: 7.00-17.00 6raig, napi 10 oOra.

3.3. A zarva tartas rendje

Intézményiink a fenntarté jovahagyasaval tart zarva:

e Nyaron a sziikséges karbantartasok, a tisztasagi festés €s a fert6tlenitd takaritas miatt
évente egyszer 4 hetet. A nyari zarva tartasrol a sziiloket minden év februar 15-ig
tajékoztatjuk. Kiilon megallapodas alapjan ez id6 alatt az arra kijelolt intézmény fogadja
azokat a gyermekeket, akiknek az elhelyezését a sziileik nem tudjak megoldani 6vodank
nyari zarva tartasanak ideje alatt. Az ellatast igénybevevo sziilok az ellatassal
kapcsolatban felmeriil6 téritési dijat ezen idészak alatt a kijelolt intézmény részére téritik
meg. A nyari zarva tartas ideje alatt hétféi napokon 9-12 6raig a hivatalos iigyek intézése
miatt tigyeletet tartunk.

e Az 6vodadban a nevelés nélkiili munkanapok szama évi 5 lehet, igénybevételiikrdl a
sziiloket 7 nappal eldtte tajékoztatni kell A nevelés nélkiili munkanapokat
neveldtestiiletiink szakmai tovabbképzésekre, valamint az 6voda miikodésével
kapcsolatos tervezési €s értékelési feladatokra, dokumentumok készitésére hasznalja fel.

e Ovodank az 6szi, a téli és a tavaszi sziinetekben nyitva tart.

e Egyéb zarva tartasrol a fenntarté dont. Ilyen lehet a kardcsony és 0j év kozotti idészak,
amikor a gazdasdgos milkodés érdekében az 6voda zarva tarthat. A dontésrol legkésobb a
fenntartd dontését kovetdé 7 munkanapon belill tdjékoztatjuk a sziiloket, melynek
tudomasul vételét alairdsukkal hitelesitik.

Bolcsodénk is a fenntarto jovahagyasaval tart zarva:
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e Nydaron a sziikséges karbantartasok, a tisztasagi festés €s a fertotlenitd takaritds miatt
évente egyszer 3 hetet. A nyari zarva tartdsrol a sziiléket minden év februar 15-ig
tajékoztatjuk. Ez 1d6 alatt 6vodank fogadja azon bolcsddés gyermekeket, akiknek az
elhelyezését a sziileik nem tudjak megoldani a bolcsdéde nyari zarva tartasanak ideje
alatt.

e Mini bolcsddénk évente egyszer, aprilis 21-én tart zarva a bélcs6dék napjan.

3.4. A belépés és benntartézkodas rendje
3.4.1. A foigazgatok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat, ezért a nyitva tartas alatt az intézményben felelds vezetonek kell bent tartézkodnia.
A vezetOk benntartézkodasi rendjét az 6voda munkaterve tartalmazza.

Az intézmény foigazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 06, vagy
helyettesének akadalyoztatisa esetén a féigazgatoi feladatokat ellassak:

e Ha az intézmény foigazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
foigazgato helyettesnek kell ellatnia.

e Ha a fdigazgat6 helyettes a sziikséges, feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa
miatt nem tudja ellatni, akkor ezeket a teend6ket a megbizott foigazgatod helyettesnek
kell ellatnia, akit erre a foigazgato felkért.

o A fdigazgatd helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikdés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a fdigazgatd helyett, csak olyan ligyekben
jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

e A  helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a féigazgatd teljes jogkorébe utalt
iigyekben nem donthet.

e A mini bolcsédében a féigazgatot a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld
helyettesiti.

3.4.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az
ovodapedagogus,kisgyermekneveld, dajka,ovodatitkar, pedagodgiai asszisztens koteles
naponta, a jelenléti iv kitoltésével vezetni munkaidejét az 6voda belsé haszndlatra elkészitett
nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok, stb.) az
o6vodapedagdgus a kdtelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40
oras munkaidejének a terhére.
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A szabadsagolasi terv alapjan az foigazgato a féigazgatd helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgoz6 a munkébdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okéat
lehetdleg 1 nappal elobb, de legkésobb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni a
féigazgato helyettesnek, illetve az foigazgatonak, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek.

Az o6vodapedagogus/kisgyermekneveld0 munkaid0 beosztdsat a munkakori leirds és a
munkaterv tartalmazza, a féigazgatd helyettes eldzetes engedélyével cserélhetd csak el a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben féigazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

3.4.3. A gyermekek benntartozkodasanak, tavolmaradasanak rendje

A gyermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagogiai Program szabalyozasanak megfeleléen, a
gyermekek ¢életkori sajatossadgainak fiiggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az
elsd — nevelési évnyitd — sziildi értekezleten ismertetiink a sziilékkel. A nevelési év soran
szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

Az Ovodéba/bolcsddébe érkezés ¢és tavozas rendjét, a gyermek tdvolmaraddsanak,
mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

3.4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Belépés és benntartozkodas azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel:

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo
személyek a féigazgatonak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
ovodaban.

e A fenntartoi, szakértdi, szaktanidcsadoi és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatoval
tortént egyeztetés alapjan torténik.

e Az 6vodai/bolcsédei csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a
féigazgato engedélyezheti.

e Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilék részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét a féigazgatd allapitja meg.

3.5. Az o6vodai és bolcsddei étkeztetés biztositasa, téritési dijak befizetésének
rendje

A gyermekek napi hdromszori étkezésének megszervezése az intézmény feladata. Az
¢lelmiszerekbdl az ételmintat a Kozétkeztetési Kozpont rakja el. Nem vonatkozik ez az
otthonrdl behozott sziiletésnapi, névnapi kinalasra szant édességekre, a kiranduldsok
alkalmaval kiegészitd tizéraira, az egész csoport szamara vitaminpoétlasra szolgald plusz
gyiimélcsre, zoldségre. (NEBIH).

Tej- vagy lisztérzékenységet, cukorbetegséget, esetleg mas jellegii problémat kérjiik, jelezzék
az ovodatitkarnal és az féigazgatonal mar a beiratkozaskor.

Az étkezések idopontjai:
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e Folyamatos reggeli: 8.30-9.00-ig.
e Ebéd: 11.30-12.15 6ra kozott.
e Folyamatos uzsonna: 14.45-15.15 kozott.

Az étkezések idopontjai a bolcsédében:
e Reggeli: 8.00

e Tizoérai: 10.00

Ebéd: 11.30

e Uzsonna: 15.00

Célszerti a koran érkezd gyermekeket otthon megreggeliztetni.
Az intézmény teriiletén a sziilok, kisérok részérdl a gyermekek édességgel, és egyéb
¢lelmiszerekkel torténd kinaldsa melldzendo.

A Sziil6 gyermeke részére 1 honappal korabban rendeli meg az étkezést, mely szolgaltatasért
étkezési téritési dijat fizet. A téritési dij mértékét az intézmény fenntartdja koltségvetési
évenként allapitja meg. Az esedékes téritési dijakrol a sziiloket havonta tajékoztatjuk.

A befizetés rendje
o A téritési dijak befizetésének pontos datumat az intézményben jol lathatd helyen, 1
héttel kordbban fiiggesztjiik ki.
e A havi téritési dij 6sszege a hivatalos munkanapok szdma alapjan keriil megallapitasra.
o A befizetés készpénzes fizetéssel, illetve banki atutaldssal teljesitheto.

3.6. A sziilok tajékoztatasa, a sziilokkel valé egyiittmiikodésre alkalmas forumok

Sziilokkel valo egyiittmiikodés formai:

Sziiléi értekezletek, rétegsziiloi programok, eldadasok, esetmegbeszélések.

Fogadoorak, nyilt napok.

Munkadélutanok, jatszohazak, k6zos rendezvények.

Az 6vodapedagdgusokkal/kisgyermekneveldvel torténd rovid, esetenkénti megbeszélések,
problémafeltard, elemz0 segitségadas.

e A gyermekek évi két alkalommal torténd értékelésének — fejlodési naplé megbeszélése
(erésségek, gyengeségek, fejlesztendd teriiletek).

e Partneri elégedettség mérés.

e Ovodai honlap.

e Ovoda facebook oldal

3.7. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds foigazgatol szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld munka tartalmardl €s annak szinvonalarol.
o Az ellenérzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznytjtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.
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Segitse a fOigazgatoi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.

Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodését.

Segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedo szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli foigazgatodi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az fOigazgatdsdg szamdra megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelomunkajaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
A munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.
A miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

Tervszert, eldre egyeztetett szempontok szerint.
Spontan, alkalomszertien:
o aproblémak feltdrasa, megoldasa érdekében,
o anapi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése soran:

Az 6vodapedagogusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
A nevelémunkédhoz kapcsolddé adminisztracidé pontossaga.
A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.
Az ovodapedagogus-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartésa.
A neveldmunka szinvonala, eredményessége.
A tanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése:
o elbzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezes,
o az alkalmazott modszerek,
o agyermek tevékenysége ¢és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa,
o az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek
teljesitése.
¢ A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.
¢ A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
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Az egyes nevelési évekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az foigazgato a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az féigazgatod dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet
o az foigazgato
o a szilldi kozosség is.
Az ellendrzés kiterjed:
o a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
o ¢és a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a foigazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellenérzott
o6vodapedagogussal/kisgyermekneveldvel.

Az 6vodapedagdgusok/kisgyermekneveld értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott
pedagdgus értékelési rend szerint folyik. A nevelési évzaro értekezleten a féigazgato értékeli a
pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az
ellendrzés  4ltalanos  tapasztalatait, megfogalmazza az  esetleges hidnyossdgok
megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. A fOigazgatd altal megfogalmazott altalanos
tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznélva késziti el az intézmény kovetkezd
évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai
e szbObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,

dokumentaciok ellendrzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés teriiletei

e pedagdgiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok ellendrzése,
1d6szakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések,
foglalkozasok, irdsos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek ellendrzése,
program megvalosuldsanak szintje a csoportokban és az intézmény életében,
gazdasagi jellegli ellendrzések (téritési dij, vagyon-védelem),
munka és tlizvédelmi ellendrzések.

A fenntarté

e cllendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét a nevelési-oktatasi intézményben,
tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanulod- és gyermekbaleset megeldzése
érdekében tett intézkedéseket;

e akdznevelési intézmény féigazgatdjanak megbizasa, kinevezése, a megbizas
visszavonasa, a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e tdrvényben
foglalt korlatozo rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
kbznevelési intézmény féigazgatodja felett,
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o ¢rtékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,

e ellendrzi a Néphagyomanyérzé Ovodai Programot, a Munkatervet, a Hazirendet,
valamint a SZMSZ-t.

3.8.  Alobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében kozépiileten ,,A nemzeti lobogot
allandoan kitlizve kell tartani.” A z&szlora vonatkozo eldirdsokat az emlitett rendelet
tartalmazza.

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabdlyait.

A zasz16 allandé mindségének megtartdsarol a féigazgatd gondoskodik.

4. Az intézmény vezetése és szervezete
4.1. Az intézmény vezetdsége, jogkore, felelossége

Az intézmény vezetdsége véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetOség tagjai:
o fGigazgato,
foigazgato helyettes,
szakmai munkakozosség vezetdk,
élelmezésvezeto,
vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett
informaciokrol kolesondsen tajékoztatjak egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen
szabalyzat €s a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

Utasitasi jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint a vezetdi beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak tekintetében utasitési és ellendrzési joggal rendelkeznek.

A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

4.2. A féigazgato

Az intézmény élén a féigazgatd all, kinevezési jogat a Fenntart6 gyakorolja.
Az f6igazgaté munkakori leirdsat a Fenntarto késziti el egyeztetve a féigazgatoval.

A foigazgato — a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:

o Felel:
o az intézményben zajld pedagdgiai — szakmai ellendrzések és pedagogus
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mindsitések torvényes lebonyolitasaért, T.E.R. célok megvaldsulasanak

ellendrzésérol
o akoltségvetési szerv szakszerl €s torvényes mikodéséért,
a takarékos gazdalkodasért,
a pedagdgiai munkaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,
a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
o az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program miikddtetéséért,
illetve az Onértékelést TAmogatd Munkacsoport tevékenységéért.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Dont a koltségvetési szerv mikodésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorben.
Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet €s munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja.
Rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas, eldrelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikodése nem biztosithato, vagy
az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve karral jarna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesiteni kell.
Felel a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
intézmény ligyintézésének, irat-és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért.
Felel a nemdohanyzok védelmére eloirt feltételek biztositasaért.

O O O O O O O

(@]

A foigazgato Kkizarolagos hataskorébe tartozik:

A pedagdgiai munka iranyitasa.

A nevel6kozosség iranyitasa.

A taniigy-igazgatasi dontések meghozatala.

A munkaltatoi dontések meghozatala.

A kotelezettségvallalas.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa (A kiadméanyozasi jog az ligyben torténd érdemi
dontésre ad felhatalmazast.)

A fenntarto elotti képviselet.

A foigazgato feladata:

A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése.

A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése, ellendrzése.

A neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése.

A rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
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személyi és targyi feltételek biztositasa.

A munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i kozosséggel vald
egylittmiik6dés.

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat.

A jogszabalyok altal a foigazgatd hataskorébe utalt-és 4t nem ruhazott-feladatok
ellatasa.

A féigazgato helyettes kozvetlen iranyitéasa.

Az ellendrzési, mérési, értekelési €s mindségiranyitas miikodtetése.

Nemzeti és 6vodai tinnepek méltd megiinneplése.

A gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése.

A gyermek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szllok igénylik.

A sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
szlilore fizetési kotelezettség harul.

A bolcsddei és az dvodai beiratas idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a
fenntarto altal meghatdrozottak szerint.

Igazgatasi feladatok ellatas:

o akoltségvetési szervbe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vagy at, akinek lakéhelye nem az
intézmény székhelyén van, a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a
gyamhatosag kezdeményezte,

o asziilék értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja.

A foigazgato helyettes

Feladatai:

A helyettesi tevékenységét a féigazgatod kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

A f6igazgat6 akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem mulaszthaté
igyek intézésében — ellatja a féigazgatd helyettesitését.

Nevelési teriileteken kdzremiikodik a féigazgato altal meghatarozott tevékenységek
ellendrzésében.

Szabadsagok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv elkészitése. Helyettesités
megszervezese.

A foigazgato helyettes konkrét feladatai

szabadsagolasi terv Osszeallitasa, a szabadsagok dokumentalasa,

hianyzasok nyilvantartasa, a munkabol valo tavolmaradas, az ehhez sziikséges
igazolasok begytjtése, kezelése, a helyettesitések megszervezése,
munkafegyelem betartatasa, ellendrzése.
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Pedagdgiai feladatai

az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek
érvényesitése,

az 6voda helyi pedagogiai programjanak megvalositasaban valé részvétel, az 6vodai
neveldémunkahoz segitségnyjtas,

megbizés szerint a nevelOtestiileti és munkatérsi értekezletek lebonyolitadsaban
segitségnyujtas,

a foigazgatoval egyiitt, vagy megosztva részvétel a sziiloi értekezleteken, nyilt
napokon,

részvétel az onképzések, tovabbképzések megtervezésében, lebonyolitasaban,

az 6voda informacids rendszerének kialakitasaban valo kozremiikodés, mitkodtetésben
valo részvétel,

a féigazgatd megbizésa alapjan a nevelomunka ellendrzésében, értékelésében,
mérésében valo részvétel, aktiv egylittmiikddés,

megbizés alapjan beszamolok készitése.

Taniigy — igazgatasi feladatai

segit a féigazgatd kérésére a gyermekcsoportok kialakitdsaban,
kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében,

Egyéb feladatai

jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre,

ellendrzi a HACCP programban eldirtak betartasat,

torekszik a gyermekbalesetek megeldzésére,

a nyari zaras ideje alatt a féigazgato tavollétében szervezi az iddszakos karbantartési-
takaritasi munkalatokat,

a nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddket feliigyeli,
képviseli az 6vodat a féigazgatd megbizéasa alapjan a fenntarto értekezletein, egyéb
rendezvényein,

az 6voda dokumentumainak dsszedllitdsdban segit,

a féigazgatd megbizésa alapjan az dvodai linnepek és linnepélyek eldkészitésében,
szervezésében, lebonyolitdsdban segiti koordinalni az 6vodapedagdgusok munkajat,
a selejtezési bizottsdgnak tagjaként részt vallal a feladatokban,

az atadott kulcsokeért, pecsétért feleldsséget vallal.

Bizalmas informaciok kezelése

Az o6voda dolgozoival kapcsolatos informéciokat, valamint a gyermekek és a sziilok
személyiségi jogait érintd informéciokat megérzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint jar el.

A féigazgato tavollétében teljes felelosséggel latja el a vezetési teenddket.
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4.4. A foigazgato, vagy a foigazgato helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rend

A fbigazgatd akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést igényld kizardlagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével — teljes felelosséggel a foigazgatd
helyettes helyettesiti.

A foigazgaté tartos tavolléte estén a foigazgatd helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is.

Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét —ide nem értve az éves
szabadsdgot. Amennyiben a fdigazgatd évi rendes szabadsdga alatt nem elérhetd (pl.
kiilf61don tartozkodik, vagy egyéb ok) ugy a kizarolagos jogkdrként fenntartott hataskoroket
is a foigazgato helyettes gyakorolja.

A féigazgatd ¢és a foigazgatd helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a megbizott
foigazgato helyettes altal torténik.

Intézkedési jogkoriik a koltségvetési szerv milkddésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval 6sszefiiggd, azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A féigazgatd helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. A
helyettes kivalasztasa és megbizasa a féigazgatd hataskore.

4.5. A szakmai munkakozosség

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

Célja: az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagogiai
program tartalmanak megfeleld témaban hozhato 1étre.

A pedagdgusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség irdnyitasara,
koordinéalasara munkak6zosség foigazgatot valasztanak, akit az féigazgatd biz meg 1 nevelési
évre a feladatok ellatasaval, aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. A megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 5 évre.

A munkak6zosségek évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak.

Létrehozasa:
e aneveldtestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére,
e a féigazgatd jovahagyasaval.

A szakmai munkak6zosség feladatai:

o segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenOrzéséhez,

e atagok véleményezhetik a feladatok megvaldsulasat, munkajuk soran javaslatot
tehetnek a nevelomunka valtoztatasara,

o igényelheti szaktandcsado segitségét,

e tamogatja a palyakezdd és 11j pedagdgusok munké;jat,

e Jsszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
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e végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi pedagogiai
program modositasara,

e szakmai innovacio kezdeményezése és megvaldsitasa.

Miikodési rendje:

e aszakmai munkakozosség dont miikodési rendjérdl és programjarol,

e anevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkak6zosség foigazgato elkésziti az
éves munkatervet, melyet a féigazgatdval egyeztetve, 6sszehangol az év pedagogiai
céljaival, egyéb feladataival,

o ¢v végeén értekelést készit a munkakozosség vezeto.

Dontési jogkor:
e Nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekben,
e Tovabbképzési programrol.

Véleményezési jogkor:
e Pedagogiai munka eredményessége, tovabbfejlesztési javaslat,
e Pedagogiai Program.
e Eves munkaterv

A szakmai munkak6zosség vezeto feladatai:
o 0Osszekotd a munkakozosség €s a foigazgatd kozott,

adott témaban egyiittmikodik a szaktandcsadoval,

allasfoglalésai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkako6zosség tagjait,

a szakmai munkakdzdsség onallo, felelds vezetése,

a munkakdzosség munkatervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletek 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében,

szervezésében €s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a

pedagogusok értékelésénél,

e apedagogus munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak szakmai
segitése,

o kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéalasa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

e irdsos elemzés, értékelés a munkakozdsség munkdjarol a nevelési év végén, beszamold
a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival,

e aszakterlileten egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értekelése,

e apedagogusok tovabbképzésének, Onképzeésének szervezése, segitése,

e akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

e képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil

e véleményezi a féigazgatoi palyazatokat.
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A szakmai munkak6zosség vezetd jogai:

ellendrzi és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség Pedagogiai Programhoz igazodo
éves litemtervét-munkatervét,

segiti a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladést és
az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az féigazgato felg,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Felelossége kiterjed:

a munkak6zosség éves munkajarodl szolo irdsbeli értékelés elkészitésére,
az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga: a munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az
intézmény vezetdsége felé és az intézményen kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

Munkak6zdsség vezetd megbizatasa és dijazasa:

4.6.

A munkakozosségi tagok kezdeményezése alapjan a féigazgatd bizza meg.
Dijazéasa a KJT alapjan meghatarozottak szerint.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza, amit minden tanév elején az
érintett munkako6zosség vezetokkel a féigazgaté modosit.

Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény Osszes alkalmazottja alkotja, munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a munka térvénykonyve szabalyozza.

Az intézmény dolgozoit a torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre a fenntartd
altal engedélyezett 1étszamban a foigazgatoja alkalmazza.

Az alkalmazotti k6z0sség jogai:

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési
és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az intézmény mitkddési korébe
tartoz6 kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden
alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testlilet egyszerli tobbség
(50%+1 £6) alapjan dont.

Az alkalmazotti kozdsség akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési
jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

A teljes alkalmazotti kozosséget a foigazgato hivja 6ssze minden esetben.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.
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Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

4.7. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben, alkalmazotti jogviszonyban,
munkaviszony keretében pedagoégus-munkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld munkéat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége
alkotja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tanicskozd és dontéshozo
szerve.

A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogait és kotelességeit, a kdznevelési torvény és végrehajtasi
rendeletei, a munka torvénykdnyve szabalyozza.

A neveldtestiilet dontési és véleményez0 €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
e apedagogiai program véleményezése,
a bolcsdde szakmai programjanak véleményezése,
az SZMSZ véleményezése,
a hazirend elfogadasa,
az éves munkaterv véleményezése,
a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a nevelGtestiilet képviseletében eljard ovodapedagogus kivalasztasa,
a gyermekek fegyelmi ligyeiben,
jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:
e A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az
intézmeényt €rintd tigyben.
e A nevelési intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet a nevelési év soran:
e rendes,
o sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletre vonatkozd szabalyok:

e Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megoldasara, ha azt a nevel6testiilet egyharmada, valamint az
intézmény foigazgatdja sziikségesnek latjak. Foglalkozasi idon kiviil és 8 napon beliil
kell ezt 6sszehivni. Meg kell jelolni az okot és irasban, alairva kell benyujtani a
féigazgatonak.

e Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet kell Osszehivni, ha azt a Sziiléi Ko6zdsség
kezdeményezi.
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A nevel6testiilet rendes értekezleteit az voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s idéponttal az intézmény foigazgatdja hivja Ossze €s 6 késziti eld és 0 vezeti le.

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:
e apedagogiai program,
e bolcsddei szakmai program,
e az SZMSZ,
e a hazirend,
e a munkaterv,
e abeszamolo,
e az 6vodai munkdra iranyulo atfogé elemzés elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

A neveldtestiilet egy nevelési éve sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e ¢&vnyito,
o féléves,
e ¢vzard neveldtestiileti értekezlet.

Amennyiben a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot a foigazgato szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati forméban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

A jegyz6konyv tartalmazza:
e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyv{digazgatd és hitelesitok
neveét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,
a modosité javaslatok egyenkénti megszavazasat,
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 3 napon beliil el kell késziteni.
A jegyzokonyvet minden alkalommal aléirjak:

o fOigazgato,

e jegyzokonyvvezetd — ovodatitkar,

e két hitelesitd alairo.

Csatolni kell hozz4 a jelenléti ivet.

4.8. Az ovodapedagogusok és a kisgyermeknevelo

4.8.1. Az 6vodapedagogusok
Az 6vodapedagdgusok felett a munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd

jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
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Csoportonként 2 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban.

Az 6vodapedagdgusok 1étszama: 10, ebbdl 1 foigazgatd, 1 féigazgatd helyettes és 1 megbizott
foigazgato helyettes és 3 munkakozdsség vezeto.

Munkaidejiik, munkaid6 beosztasuk a Munkatervben szerepel.

Munkakori leirasuk az SZMSZ mellékletét képezi.

Kozvetlen felettesiik a foigazgato.

4.8.2. A kisgyermeknevelo

A kisgyermekneveld felett a munkaltatoi jogokat a foigazgatod gyakorolja.

Munkaideje, munkaidébeosztdsa a Munkatervben szerepel.

Munkakori leirdsa az SZMSZ mellékletét képezi.

Kozvetlen felettese a foigazgato.

2 mini bolcsddei csoportban 3 kisgyermekneveld, 2 bolesddei dajka dolgozik heti valtasban

4.9. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége
4.9.1. A dajkak

A dajkék létszama: 6, ebbol 5 f6 akik a csoportokban latjak el feladataikat, és 1 f6 dajka aki a
konyhai feladatok ellatasat végzi.

A dajkak felett a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Munkaidejiik, munkaidd beosztasuk a Munkatervben szerepel.

Munkakori leirasuk az SZMSZ mellékletét képezi.

A dajkak kozvetlen felettese a féigazgato.

4.9.2. Az ovodatitkar

Az 6vodatitkat felett a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a
dajkak kozosségeétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd alkalmazott, akinek feladata elsésorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti
miuikodeéséhez szolgald feltételek biztositasa a féigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. A
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik

Munkaideje, munkaid6 beosztasa a Munkatervben szerepel.

Munkakori leirasa az SZMSZ mellékletét képezi.

Kozvetlen felettese a foéigazgato.

4.9.3. A pedagogiai asszisztens
A pedagogiai asszisztens felett a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
Munkaideje, munkaidd beosztasa a Munkatervben szerepel.
Munkakori leirasa az SZMSZ mellékletét képezi.
Kozvetlen felettese a foigazgato.
Ovodéankban 2 pedagogiai asszisztens dolgozik

4.9.4. A bolcsédei dajka

A bolcsddei dajka felett a munkaltatoi jogokat a féigazgatod gyakorolja.
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Munkaideje, munkaidd beosztasa a Munkatervben szerepel.
Munkakori leirdsa az SZMSZ mellékletét képezi.
Kozvetlen felettese a kisgyermekneveld.

4.9.5. Kozétkeztetési Kozpont dolgozoi

A konyhai dolgozok felett a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
Munkaidejiik, munkaid6 beosztdsuk a Munkatervben szerepel.
Munkakori leirasuk az SZMSZ mellékletét képezi.

Kozvetlen felettesiik az élelmezésvezetd.

4.10. Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek:

Az alkalmazotti k6z0sség, ezen beliil:
e aneveldtestiilet — 6vodapedagdgusok
e aszakmai munkakozosség,
e a neveldmunkat kozvetlenil segité dolgozok kozossége (dajkak, pedagdgiai
asszisztens, ovodatitkar)
¢ mini bdlcsdde dolgozai,
e konyhai dolgozdk.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodeésével a féigazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartas forumai: értekezletek, megbeszélések, forumok, rendezvények.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti —
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi pontok a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

5. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

5.1. Azintézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény tartalmi munkijat é a torvényes miikodését az alabbi, hatalyos
jogszabalyokkal dsszhangban allé alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Néphagyomany6rzé Ovodai Program
Eves Munkaterv és Beszamol6

Mini bolcsdde Szakmai Programja
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Elhelyezésiik: a felsorolt miitkodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése a foigazgato feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A dokumentumokba betekinthetnek az alkalmazottak, a sziilok ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Minden érdekl6d6 szdmara az intézmény irodajaban eldzetes egyeztetést kovetden
megtekinthetdek, valamint az intézmény honlapjan elérhetéek: www.pipacsovoda.hu.

5.1.1. Az Alapit6 Okirat:

Az alapitd okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését.
(Nkt. 21. § (3) bek.)

Széma: 111/245-38/2018

Kelte: Zalaegerszeg, 2018. augusztus 24.

Az intézmény alapitasanak leglényegesebb kelléke az Alapitd Okirat kiadésa, az alapitd okirat
alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvantartasba vétellel valik a kozoktatasi intézmény 6nalld jogi személlyé, amely ettdl
kezd6dden sajat nevében eljarhat, jogok ¢€s kotelezettségek illetik meg.

5.1.2. Az SZMSZ

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, a mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo azon helyi
rendelkezéseket, amelyek meghozataldra az intézményt jogszabaly felhatalmazta.

5.1.3. A Hazirend

A Hézirend masolati példanya minden csoportban megtalalhat6, az 6vodapedagdgusok a
nevelési év elso sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a sziiléknek a Hazirendrdl.

Az 1 beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt
példanyat atadjuk.

5.1.4. A Néphagyomanyérzé Ovodai Program

A Néphagyomanyérzé Ovodai Program mésolati példanya minden csoportban megtalalhato,
ami a szilok szamdra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd, s a sziildk barmelyik
sziil61 értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézmény foigazgatdjatol, helyettesétdl és a
csoportos 6vodapedagdgusoktol.
Az 6voda Néphagyomany6rzé Ovodai Programja, mely tartalmazza: (20/2012 (VIIL31.)
EMMI rend.)

e Az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését a szocidlis hatranyok
enyhitését segitd tevékenységeket
A gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenysegét,
A sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,
Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket
A gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket
A nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket
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e A nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkdzok és
felszerelések jegyzékét,

5.1.5. Az éves Beszamoldé és Munkaterv

Minden év augusztus 31-ig a foigazgatod elkésziti az adott nevelési év Beszamolojat, amit a
neveldtestiilet véleményez ¢és megkiildi azt a Fenntartonak. Minden év szeptember 30-ig a
féigazgatod elkésziti az adott nevelési évre vonatkozd6 Munkatervét, melyet a nevelOtestiilet
véleményez, s hagy jova. A munkaterv egy példanya minden csoportban megtaldlhato. A
neveldtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz0l6 munkatervet az intézményi sziil6i
kozosséggel ismertetni kell, illetve az 6voda internet honlapjan nyilvanossa kell tenni.

Az éves munkatervhez szorosan hozzako6tddik az 6vodas gyermekek fejlddésének nyomon
kovetése is, amit a Fejlddési naploban vezetiink minden gyermekrol.

5.1.6. Mini bolcséde Szakmai Programja

A Szakmai Program masolati példanya megtalalhato a mini bolcsdédében és a foigazgatoi
iroddban, ami a szilok szamdra nyomatott formaban barmikor hozzaférhetd. A sziildk
barmelyik sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek a foigazgatotdl és a vezetdi feladattal
megbizott kisgyermeknevel6tol.

6. A jutalmazas elvei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi pedagogiai programjanak megvalositdsa érdekében az
eredményes tevékenység érdekében teljesitett, szorgalmas, példamutatdo munkavégzésért, a
kiemelkedd munkavégzésért, illetve a tobbletteljesitmény elismeréseként eseti jutalmat
allapithat meg és fizethet ki, melynek 0sszege évente nem haladhatja meg a kézalkalmazott 4
havi illetményének megfeleld bruttd osszegét.

Részletes leirasa a Kollektiv Szerzédésben megtalalhato.

7. A felvételi eljaras soran alkalmazott szempontrendszer

A gyermekek beiratdsa minden évben, 4aprilis honapban torténik a fenntartd altal
meghatarozott iddpontban, amit 30 nappal a jelentkezés el6tt kell nyilvanossagra hozni. A
fenntartd a bolcsddei és az oOvodai beiratds idejérél, az Ovodai jogviszony létesitésével
Osszefiiggd eljarasrol, az ovoda felvételi korzetérdl, valamint az 6voda nyitva tartdsanak
rendjérdl hirdetményt tesz kozzé.

A bdlcsddei és az ovodai felvételrdl a torvényi eldirdsok értelmében az féigazgatdé dont. A
bolcsddébe és az ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az
o6vodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az féigazgatd dont.

Azt a gyermeket vessziik fel els6sorban intézményiinkbe, aki ¢letvitelszeriien
Cserszegtomajon lakik, vagy a sziil6 helyben dolgozik.

Az foigazgatd a gyermek felvételérdl és elutasitasardl a sziilét 15 munkanapon beliil irdsban
értesiti.

Az intézménybe torténd felvétel a beiratkozdssal, a felvételi adatlap kitdltése utan valik
érvényesse.
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8. A Sziil6i Kozosség (Erdekképviseleti Férum)

Az intézmény, a szililok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
képviseletet miikodtet.
Az intézmény Sziildi Kozossége egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi
teriileteken:

e az ovodai SZMSZ kialakitasaban,

e a Hazirend kialakitasaban,

e az éves Munkaterv és Beszamolo elkészitésekor,

e az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,
a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
az intézmény ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban, a munkatervnek a sziiloket is érintd
részében.
Az intézmény Sziildi Kozdssége: képviseli a sziiloket €s a gyermekeket az oktatasi torvény
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a
nevelOtestiiletet és a fenntartot.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény foigazgatojatol, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor.

Az dvodahoz tartoz6 mini bolcsddében is a Sziild Kozdsségbe tartozo 4 6 latja el a bolesddei
ellatasban részesiilo gyermekek és sziileik, illetve torvényes képviseldik érdekvédelmét.

9. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

9.1. A Fenntarto

Kapcsolattarto: a foigazgato.

A Fenntartoval valo harmonikus egylittmitkodésnek nagy szerepe van az intézmény
nevelémunkajanak tdrsadalmi megitélésében, elismerésében.

A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a Fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a Fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény miikodésével, mitkodtetésével 6sszefliggd feladatok ellatasara,
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,
az intézmény pénziigyi-gazdasagi tevékenységére,
az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

A kapcsolattartas formai
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e szobeli tajékoztatas,

e egyeztetd targyalasok, értekezleten vald részvétel,

e munkaterv készitése,

e beszamolok, jelentések készitése,

e Kkoltségvetés tervezése €s alakulasanak folyamatos nyomon kovetése,
e statisztikai adatszolgaltatas,

e az intézmény mikodésének €s tartalmi munkajanak értékelése.

9.2. Az Altalanos Iskola

Kapcsolattarto: a féigazgato és az adott nevelési évben nagycsoportot vivo
ovodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A Cserszegtomaji Pipacs Ovoda-bélcsdde és a Szabé Istvan Altalanos Iskola
kapcsolattartasi terve

Az iskolaval kolesonds terv alapjan alakitjuk ki tartalmi kapcsolatunkat, hogy a gyermekek
zavartalan iskolakezdését biztositsuk. A kolcsonds érdeklddés hozzajarul egymads nevelési
céljainak, elképzeléseinek megismeréséhez, megértésé¢hez.

Az 6voda és az iskola kapcsolata

e A leendd elsé osztalyosokat elkisérjilk az iskolai tanévnyitora, atadjuk Oket az elsés
nevelének.

e Oktober elején az 6vodapedagogusok meglatogatjak az elsds gyermekeket, majd
majusban ismét.

e Az dvodapedagogusok folyamatosan tajékozodnak az elsds gyermekek fejlddésérdl,
informaciot adnak 4t szoban €s irasban az elsds neveldnek €s az igazgatdnak sziikség
esetén.

e Marciusban az iskola igazgatdja és a leendd elsds neveld tdjékoztatja a sziiloket az
iskolaval kapcsolatos tudnivalokrol a tavaszi sziildi értekezleten.

e A2 félévben az alsos nevelok latogatjak meg az 6vodat nyilt napok alkalmaval.

e Evvégén az iskoldba mené nagycsoportos gyermekek latogatnak el az iskoléba és a
napkozibe a leendd elsds tanitojukhoz orat latogatni, majd tizoraizni.

e Rendszeres konyvtar ordkra latogathatnak az évodas gyermekek, hogy mar az 6vodaban
olvaso emberekkeé neveljiik Oket.

o Az iskolai neveldkkel kolcsondsen meghivjuk egymast rendezvényeinkre.

e Az 6voda gyermek- és ifjusdgvédelmi felelése kapcsolatot tart az iskola gyermek- és
ifjasagvédelmi feleldsével az azonos csaladban nevelkedd hatranyos és halmozottan
héatranyos helyzetii, valamint a veszélyeztetett csaladban €16 gyermekekkel kapcsolatban.

A tankotelezettség halasztasa, kérelmek

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
évig 6vodai nevelésben vehet részt. Tovabbi halasztas nem kérhetd azon gyermekek részére,
akik a 7. ¢életéviiket 08.31-ig betoltik.
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A kérelem benyujtasanak hatarideje: 2024.01.18.

Kérelmet benyujthatja: a sziild, a gyam, a gyamhatdsag

Kérelem benyujtasanak formaja: tigyfélkapun keresztiil elektronikus ton, vagy irasban postai
uton (Oktatasi Hivatal, Budapest, Pf. 1982)

A kérelemhez csatolhaté dokumentumok: a kérelemhez nem kotelezé mellékleteket csatolni,
de benyujthaté minden, a gyermek fejlettségét alatdmasztdé ovodai, szakorvosi, pedagogiai
szakszolgalati vélemény.
A sziilo kérésére rendelkezésre kell bocsatani az érintett gyermek fejlédési naplojat, a rola
késziilt pedagdgiai véleményt (fejléces lapon, foigazgatd aldirdsaval ¢és az Gvoda
korbélyegzdjével ellatva).

Kivételt képeznek az SNI-s és a BTMN-es gyermekek, aki az adott nevelési év szeptember 1.
¢s januar 18. napja kozott elvégzett vizsgalatokndl az otodik életéviiket betoltotték, de
hatévesnél fiatalabbak. Esetiikben a pedagodgiai szakszolgélat szakértdi bizottsdga tovabbi egy
év ovodai nevelésre tesz javaslatot, a sziilbknek nem kell kiilon kérelmet benyujtania az
Oktatasi Hivatalhoz. Ebben az esetben a gyermek kozvetleniil a szakértdi vélemény alapjan
maradhat még egy évig 6vodaban, mely tényt az 6voda rogziti a koznevelés informacios
rendszer (KIR) tanuldi nyilvantartdsdban (https:/kir2szny.kir.hu). Minden mas esetben az
6vodaban maradas ligyében kérelmet kell benyujtani az Oktatasi Hivatalhoz.

Az Oktatasi Hivatal elérhetdségei:
o www.oktatas.hu/Koznevelés/Tankotelezettség
e e¢-mail: ovoda@oh.gov.hu
o telefonszam: (36-1) 374-2310; (36-1) 374-2268; (36-1) 374-2137; (36-1) 374-2125;

9.3. Az intézmény orvosa, védondje, gyermekfogasza

Kapcsolattarto: a féigazgato.

A feladatellatasra sz0l6 megallapodasok a megfeleld szervezetekkel keriilnek megkdtésre.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiligyi
feladatokat végzd szervezet, a féigazgatoval egyeztetve, egylittmiikodve végzi a preventiv
munkat.

A kapcsolat formai: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

A védoénd rendszeresen latogatja az 6vodat, a csoportokat, idonként a fejtetvességet ellendrzi.
Ev kozben idépontot egyeztet a sziildkkel, a statusvizsgalatokkal kapcsolatban.

A gyermekfogész évente kétszer vizsgalja meg a gyermekek fogait.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végz0 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas a foigazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel pedig az alkalmazotté.

9.4. Pedagogiai Szakszolgalat és Intézményei
Kapcsolattarto: a féigazgato.

A kapcsolattartas tartalma: a gyermekek specialis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat formadja: vizsgalat kérése, irasbeli szakvélemény megkiildése, kolcsonds
tajékoztatas, esetmegbeszElés, konzultacio, sziildi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas forméja elsésorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefliggd szakvélemény
megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e agyermekek Pedagdgiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozésara,

e az fOigazgatd konzulticids kapcsolatot tarthat a Pedagogiai Szakszolgalattal a
vizsgalatra kildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisaga: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a logopédus és az
6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézménye: logopédus, fejlesztd
pedagoégus foglalkozik a gyermekeinkkel. Iskolaérettségi vizsgalatot végeznek az Ovoda
kérésére.

Z6ldmez6 Utcai Altaldnos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény,
Keszthely: gydgypedagdgus segiti munkankat.

Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat, Zalaegerszeg: a problémas gyerekeket szakemberhez
iranyitjuk és segitséget kériink.

9.5. Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

Kapcsolattarto: féigazgato €s a gyermekvédelmi felelds.

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai.

Az ovoda gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse az intézmény oOvodapedagdgusai koziil a
féigazgato altal kijelolt személy.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositdsa, prevencio.

Céljaink a gyermekvédelmi tevékenység soran
e A prevencid, a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése, a veszélyeztetettség
kialakulasanak megeldzése, illetve sziikkség szerint segitségnyujtds, valamint
egyiittmiikddés a kiilonb6z6 intézményekkel és szakemberekkel.
e A csaladok tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erdsitése a raszorulok korében.

e Szoros kapcsolat kialakitdsa a kozvetlenill, vagy latens méddon segitséget kérd
csaladokkal.

Figyelembe vessziik
e Az etnikai kisebbséghez tartozd gyermekek kultarajat.
e A sajatos nevelést igénylé gyermekekkel kapcsolatos torvényi elvarasokat és
intézményi alapelveket.
o A differencialt fejlesztés lehetdségeit a hatranyos helyzetii, és a nehezebben kezelhetd
gyermekek szdmara.

Jelzorendszeri megbeszélések
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e A Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Szolgalat munkatirsai havi rendszerességgel
jelzérendszeri megbeszéléseket tartanak, melyre meghivjak a fdigazgatot/szakmai
vezetot €s a gyermekvédelmi felelost is. Ezeken az 0sszejoveteleken a problémas €s a
raszorul6 csaladokon és gyermekeken probalunk segiteni.

9.6. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: foigazgato €s a megbizott Ovodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formai: intézményen beliili és kiviili kulturalis programok latogatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

9.7. Az intézményt tamogat6 szervezetek

Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogaté megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény mikodésérél, a tamogatassal
megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatas felhasznalasdnak modja, célszerlisége,
valamint a tamogato ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

A féigazgatd feladata, hogy az O6voda szamdra minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

10. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje
10.1. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az intézmény zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon {igyeleti rend
szerint tart nyitva szerdai napokon.

Az intézmény muiikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza.
Az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas, a dohdnyzasra vonatkoz6 rendelkezéseket a magasabb
jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznalhatjak,
hogy az ne vesz€lyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az
ovoda helyiségeit, ezt a fOigazgatotol irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
iddpontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznélatat
indokolt estben a foigazgato irasban engedélyezheti.

Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznélni.

Az intézményben csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallald
dolgozhat.

10.2. A telefonhasznalat rendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja.
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Az oOvodapedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

Az intézményi vonalas telefont a dolgozd csak a sziilok, szolgéltatok és egyéb partnerek
elérésére hasznalhatja, slirgds esetben hasznalhato csak magéancélra.

10.3. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése ¢és ott tartdzkoddsa a
kovetkezdk szerint torténik:
e Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermekeket
hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és az dvodapedagodgusnak
feliigyeletre ataddsdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges.
o A gyermek tavozasakor: a gyermek oOvodapedagdgustdl vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
e Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
tigyeletet. Kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
o a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe,
o valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az intézmény féigazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedély, és sziikség szerint, egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e A sziilonek, a gondviseldnek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartdzkodéasa, a
kovetkezOk szerint torténhet:
e Az oOvodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét az Ovodatitkarhoz kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az ovodatitkar a feladatkdrét meghalad6 ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
féigazgatonak jelenti be.
e A Fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi €és egy€b hivatalos latogatas a féigazgatoval
vald egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a féigazgatd
engedélyezi.
Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell a féigazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységilik foigazgatdoi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény foigazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
jotékonysagi programokon,
o gyermekek részére szervezett programokon,
o az 6vodai jatszénapokon,
o az 6voda dologi beszerzéseihez k6tddd ajanlatok megismerésekor.
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A benntartozkodas a foigazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodéasa TILOS!

11. Intézményi 6vo-védo eldirasok
11.1. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes kort egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési intézményben eltoltott idoben minden
gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejlesztd, a nevelési intézmény mindennapjaiban rendszerszertien mikodo egészségfejlesztd
tevékenységekben.

A nevelési intézmény altal mikodtetett teljes kort egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagodgusok a nevelési intézményben végzett tevékenységet, a
helyi pedagdgiai programot és szervezeti milkddést, a gyermek ¢€s a sziilé részvételét a
nevelési intézmény életében Ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak
kedvezd iranyu valtozasat idézze eld.

A véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

A nevelési év soran sziikség szerint védond latogatja az dvodat.

Az intézmény foigazgatdja gondoskodik arrdl, hogy a védond munkédjéhoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, idd, 6vondi feliigyelet.

Nevelési évenként minden gyermek - a sziild irasbeli beleegyezésével - két alkalommal részt
vesz fogészati szlirdvizsgalaton.

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani: fertStlenités, takaritds, mosogatds ¢és
mosas soran.

Az ovodat és a bolcsddét csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek
esetleges gyogyszer-érzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziild
tajékoztatja a csoportos 6vodapedagodgust.

Az 6vodaban ¢€s a bolcsddében megbetegedett, lazas gyermek sziileit azonnal értesiteni kell, a
gyermek mieldbbi orvoshoz juttatdsa érdekében.

Gyobgyszert, barmiféle gyogyhatast készitményt az 6voddban nem adhatunk a gyermekeknek.
Kronikus betegség (asztma, allergia) esetén a pipat atvessziik, hasznalatarol tajékozodunk a
szulotél. Sziilo irasbeli kérésére, a rendszeres gyogykezelésre szoruld gyermeknek
(cukorbetegség, asztma, allergia, epilepszia) az életveszély elhdritasara szolgald gyogyszert
beadhatjuk, ha a csoportos 6vodapedagdgusok vallaljak ezt, de csak szakorvosi javaslat
alapjan. Ovodankban folyamatosan biztositani kell a hatalyos jogszabalyok szerint a
cukorbeteg (diabéteszes) gyermekek gondozéasanak jogszabalyokban el6irt kiilonleges
feltételeit. Az ilyen gyermekek gondozéasira vonatkozo eljarasrendet az SZMSZ melléklete
tartalmazza. Esetleges életmentd beavatkozas céljabol EpiPen Junior autoinjektort biztositunk
szlikség esetén a gyermekek szaméra. Az EpiPen Junior autoinjektor azonnali alkalmazasra
szolgal olyan gyermekek szdmadra, akiknél igazoltan magasabb az anafilaxia kialakulasdnak
kockdzata, ideértve azokat a gyermekeket is, akiknek az anamnézidsban anafilaxids reakcid
szerepel.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo6 gyermek az dvodat és a bolesddét nem latogathatja.
A gyermek betegségét kdovetden csak orvosi igazoldssal érkezhet jra az intézménybe.

Fert6z6 megbetegedések esetén az intézmény helyiségeinek fertdtlenitésére kiillonds hangsulyt
kell fektetni.

Az intézmény egész teriiletén a dohdnyzas szigoruan tilos!

Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigoraan tilos!
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Az intézmény melegité konyhajaba csakis a konyhai dolgoz6 1éphet be, vagy az, aki érvényes
egészségligyi konyvvel rendelkezik.

A csoportszobdban sziilé csak egészségesen tartozkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kdtelezd az évente megtartott foglalkozas
egészségligyi vizsgalaton valo részvétel.

11.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében és a gyermekbalesetek esetén
ellatando feladatok

Az intézmény dolgozoinak feladatai a balesetek megeldzésében és balesetek esetén:

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

Az intézmény fdigazgatoja felelés az 6voddban a neveldémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel-rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allandd foigazgatoi feladat.

Az ovodai alkalmazottak &ltalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megodvasa.

Minden ovodapedagédgus/kisgyermekneveld feladatdt képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot, Tlizvédelmi
szabalyzatot, Tlizriad6 tervet és a Hazirend rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak)

Az intézmény egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintdéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.)

Az o6vodapedagdgusoknak/kisgyermeknevelonek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezO viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra — mindezeket dokumentdlja a
csoportnaploban.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartozkodnak,
ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
¢és egyéb esetekben.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az intézmény csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

36



CSERSZEGTOMAJI PIPACS OVODA-BOLCSODE
8372 Cserszegtomaj, Iskola u. 17.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben meg
kell 6rizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, faxon vagy személyesen —azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak.
Az 6vodapedagogus/kisgyermeknevel feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges, orvost kell hivni

e ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény foigazgatojanak.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus/kisgyermekneveld, 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 kotelessége a segitségben részt venni.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

11.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

11.3.1. A nevelési idében szervezett intézményen Kkiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az ovodapedagogusoknak/kisgyermekneveloknek lehetdségiik van 6vodan kiviili programok
szervezesére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz-, mizeum-, kiéllitas — latogatés

e sport programok

o iskolalatogatas, stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vehet. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére is.

Az ovodapedagogusok/kisgyermekneveldk feladatai:

e A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e A fGigazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor a Kiilsé helyszinek
flizet kitoltésével irasban kell tajékoztatni az 6voda elhagyasarol.

e Az ovodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozéd eldirasokat, a kiillonbozd
veszélyforrasokat, a tilos €és elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét az
o6vodapedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a féigazgato engedélyezte.
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11.3.2. A sziil6i igények alapjan szervezddo onkoltséges szolgaltatasokon valo
részvétel szabalyai

e A sziild onkéntes elhatarozasan alapul6 elézetes irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a szakkor idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja.

e Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6voda és a szolgaltatd kozott megoszlik a
feleldsség.

o A fbigazgatd és a szolgaltatast nyujto kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése foigazgatoi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.
11.3.3. Az 6vodai/bolcsddei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmasséagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil €s az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tdmogatod intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

11.4. Ové-védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek be kell tartaniuk az
intézményben valo tartozkodas soran

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Ezért minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt és egyéb esetben sziikség
szerint, minden Ovodai/bdlcsdédel csoportban a gyermekek életkoranak megfelelden,
ismertetni  kell az egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo -eldirasokat,
veszélyforrasokat €s az elvarhatdo magatartasformat.

A balesetek megelozésekor:

Foigazgato feladatai:
e A baleset és munkavédelmi feleldssel torténd egylittmitkodés.
e Veszélyforrasok megsziintetése.
e Negyedévenkénti munkavédelmi szemle.

Ovodapedagégusok/kisgyermeknevel6k és mas alkalmazottak feladatai:
e Ha baleset vagy veszély forrasat észleli koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra a
féigazgato, vagy helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni.
e A mindennapi életben a baleseti lehetdség elkeriilésére felhivni a gyermekek
figyelmét.
e Baleset esetén azonnal intézkedjen, értesitse a fdigazgatot barmiféle rendkiviili
eseményrdl (baleset, testi-lelki sériilés, stb.)
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e A munkavédelmi felelds jegyzokonyvet készit €s elkiildi az illetékes helyre (Fenntarto,
sziild) 8 napon beliil. Ha nem lehet 8 napon beliil kivizsgalni, azt irasban indokolni
kell.

e Sulyos balesetet a Fenntartonak azonnal jelezni kell telefonon.

Tanulmanyi kirandulasok, sétak, szinhazlatogatasok, miuzeumlatogatasok szervezésekor
az alabbiakat kell figyelembe venni:

e Az intézmény kozvetlen kozelében a kornyezet megismerésére szervezett sétak
alkalmaval 10 f6 gyermekhez 1 f6 felndtt kiséretét kell biztositani. Ezeket a sétakat az
foigazgatonak minden alkalommal jelezni kell.

e 30 kilométeren beliill amennyiben kozlekedési eszkozre kell szallni, korcsoporttol
fiiggden kell a kisérok szamat meghatarozni. 1 csoporthoz minimum 3 {6 felndtt kisérd
szlikséges.

e 30-60 kilométert meghaladd tavolsagnal 4 f6 gyermekenként 1 f6 felndtt kisérete
szlikséges. Sziilok segitségét, illetve részvételét vessziik igénybe.

e Nagyobb tavolsagra szervezett kirandulést csak az foigazgatd engedélyezhet, ezekhez
a kirdndulasokhoz a sziil6k irasbeli beleegyezd nyilatkozata sziikséges.

Gyermekeink biztonsaga érdekében a kertkapu mindig zarva tartando.
11.5. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

e atermészeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, hovihar, stb.)

e atlizzel, és a robbandssal torténd fenyegetés.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a
foigazgatonak haladéktalanul jelenteni.
A fbigazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e azintézmény Fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharito szerveket, ha ezt az intézmény féigazgatoja sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan a fOigazgatd utasitdsara az épiiletben tartézkodo
személyeket riasztani kell, és az épiiletet ki kell lriteni. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkod6 gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv €s a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti felligyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa/kisgyermekneveldje a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢piiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
o6vodapedagdgusnak/kisgyermekneveldnek a termen kiviil (pl: mosdéban) tartdzkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A  helyszint ¢és a  veszélyeztetett épiiletet, a  foglalkozdst  tarto
ovodapedagdgus/kisgyermekneveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni
arrol, nem maradt — e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak/kisgyermekneveldnek meg kell szamolnia!

A féigazgatonak a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével egyidejiileg gondoskodni kell az
alabbi feladatokrol:

A kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol.

A kézmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol.

A vizszerzési helyek szabadda tételérol.

Az elsOsegélynyujtas megszervezésérol.

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

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitéo szerv vezetdjét a foigazgatonak
tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:
¢ A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol.
A veszélyeztetett éplilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol.
Az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol).
A koézmii (viz, géz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl.
Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol.
Az épiilet kiiiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelhdrito szerv vezetOjének utasitdsait az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles betartani.
A médianak nyilatkozatot csak a f6igazgat6 tehet.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes szabalyozésa a ,,Tlizriad6 terv”’ cimii dokumentum
tartalmazza. A robbandssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbandssal valo fenyegetés esetére (bombariad6)” cimii
utasités tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariad¢ terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti fellilvizsgalataért a féigazgato a felelds. Az azokban megfogalmazottak az
intézmény minden dolgozojara kotelezd érvényliek. A terveket a foigazgatoi irodaban kell
elhelyezni.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legaldbb 1 alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
féigazgato a felelds.

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiil§ utvonalakat
allandoan akadalymentesen kell hagyni.
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A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb eso kozosségi helyre torténik.

11.6. Gyermekvédelem az intézményben

A fOigazgatd, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds és az intézmény dolgozodinak feladata,
hogy  kozremiikodjenek  gyermekek — veszélyeztetettségének — megel6zésében  és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiilkddnek a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaival, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellaté maés
személyekkel, intézményekkel ¢&s hatosdgokkal. Figyelemmel kisérik a problémas
gyermekeket, kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Megismerik a veszélyeztetett gyermekeknél a
csaladi kornyezetet. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasat kezdeményezhetik.

Ha az intézmény a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkdzosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a
Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaitol, vagy mas, az ifjusagvédelmi, vagy
csaladjogi teriileten miik6do szolgalattol.

Az intézmény gyermekvédelmi feladatai a Gyermekvédelmi Szabalyzatban talalhatok meg.

12. Az 6vodai iinnepek, megemlékezések, a hagyomanydorzéssel kapcsolatos feladatok

Az aldbbi modon rendszereztik az 6vodai tevékenységforméakat gazdagitd jeles napokat,
hagyomanyokat:

e Az 6vodaban iinnepelhetd néphagyomany6rzd jeles napok.

e A gyermeki élet ,,sorsforduldihoz” kapcsolddo jeles napok, hagyomanyok.

o A természet kozeli életmdd jeles napjai, hagyomanyai.

e Nemzeti linnepiink és kapcsolodd hagyomanyai.

A program tehat nemcsak a népmiivészeti és a jeles napok elemeit oleli fel, hanem a
mindennapi ¢élethez kapcsolodo tevékenységeket is. Ennek Osszefoglald keretét az ,,Evkor”

adja.

Mindezek részletesen megtalalhatok a pedagdgiai programban, valamint az éves
munkatervben.

Tanulmanyi kiranduldsok, sétak, szinhazlatogatés, sportnap, stb, programozdsa szintén a
munkaterv szerint torténik.

Az intézmény épiiletét, (ablakait) marcius 15-e, augusztus 20-a, oktober 23-a eldtt 4 nappal
disziteni kell. A nemzeti és egyéb linnepek megszervezése intézményi szinten torténik.

Az anyak napja €s a ballagas nyilvanos, ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

13. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
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Az intézményben reklamiigynoki tevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi,
kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegi reklam, szérolap elhelyezése minden esetben a féigazgato,
vagy a foigazgat6 helyettes jovahagyasa utan lehet az intézményben kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetdtablara csak az intézmény foigazgatdja tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra a
féigazgatod engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények kifliggesztése tilos!

A foigazgato, a fOigazgatd helyettes, a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld, az
¢lelmezésvezetd kotelessége a hirdet6tablak napi ellendrzése.

14. Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a
féigazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismeretéért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 elbtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

15. Adat- és iratkezelés az intézményben

15.1. A hivatali titok megorzése
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomadsara, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s

amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
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Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
e tovabba, amit az féigazgatd az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében féigazgatoi utasitasban
irasban annak mindsit.

15.2. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol 13.
§ (2) bek. h) pontja alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott szabalyzatban kertil
meghatarozasra.

A szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézményben:

o Kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
alkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekil adat) igénylésénél, tovabba

e az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek érdekében
kozérdekli adat: az allami, vagy helyi Oonkormdényzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv, vagy személy kezelésében [éve ¢és
tevékenységére vonatkozo, vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen méddon, vagy forméaban rogzitett informacio,
vagy ismeret.

fgy kiilonosen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességeére is kiterjedd értékelése, a birtokolt adatfajtakra és a milkodest
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo
adat.

Az intézmény a fentiekben ismertetett jogszabalyok szerint a kozérdekli adatkdzlését az
intézmény honlapjan és a KIR rendszerben biztositja.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutéasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

15.3. Aziratkezelés rendje

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni,
hogy:
e azirat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az intézmény €s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti
mitkddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositja az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.
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Az intézmény feladatainak ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
iigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését a foigazgato iranyitja. Az iratkezelésre
vonatkoz6 részletszabalyokat az intézmény Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

15.4. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének,
tarolasanak rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet eldirdsainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirdst kizarolag intézmény
foigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott 6vodapedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei 6vodapedagogus és gyermeki lista.
Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a féigazgatd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei irjdk eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvdnossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok

o a felvételi lehetdségekrol szolo tajékoztato,

e a beiratkozasra meghatarozott idd,

e a koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak mértékét, a
Fenntartd altal adhatd6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi ¢€s igénylési
feltételeket is,

e a Fenntartd a nevelési intézmény munkdval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
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e a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a foigazgatotol.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai és a bolcsddei beiratas elodtt
megszervezett ,,Bekukucskald” alkalmaval valaszt kapjanak kérdéseikre.

A mukodés nyilvanossaganak erdsitése: kiilonos kozzétételi lista.

Az 6voda honlapjan kotelezOen, minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés

id6épontjaban — mindenkori év oktober 15-ig — az alabbi intézményi adatokat kell kdzzétenni:
e Az o6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét.

A dajkak szamat, szakképzettségét.

A nevelési év rendjét.

Az 6vodai csoportok szamat.

A gyermekcsoport 1étszamat.

Kozzétételi kotelezettség az 6voda honlapjan, barki szdmara, személyazonositasra alkalmatlan
formaban, korldtozastél mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is kimasolhaté moddon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimdsolds és a haldzati adatatvitel szempontjabodl is
dijmentesen torténd hozzaférhetdvé tétele.

15.5. Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyok

Az intézmény a fenntartotol 6nalldo gazdalkodasi jogkort kapott.
Az intézményben aldirasi jogkorrel rendelkezik: a féigazgato.
A foigazgato a jovahagyott eldiranyzatokon beliil koteles gazdalkodni.

16. Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ elkészitése a foigazgatd feleldssége, azt az intézmény neveldtestiilete fogadja el
a Sziilé1 Kozosség véleményének figyelembevételével, s ami a Fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a féigazgaté munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa a foigazgato hataskore, kezdeményezheti:
e a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az alkalmazotti kozosség,

a Sziiléi Kozosség,

a jogszabalyi kotelezettség.
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Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon dolgozoival is, akik
nem tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

e A SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziilok teljes korét is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen SZMSZ tartalmazza

Cserszegtomaj, 2025. oktober 31.

Készitette:
Koroncz Katalin
foigazgato

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a Cserszegtomaji Pipacs Ovoda-boleséde Sziilsi
Kozossége véleményezte és jovahagyasra javasolta.
Cserszegtomaj, 2025. 10. 31.

Sziil61 Kozosség elnoke

A Cserszegtomaji Pipacs Ovoda-bolcséde neveldtestiilete a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot a 2025.11. 04. napjan tartott pedagogiai megbeszélésén a 1/2025. (X1.04.) szamu
NevelOtestiileti hatarozataval, 100 %-os igen szavazattal elfogadta.

Cserszegtomaj, 2025. 11. 04.

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabéalyzat tartalmat megismertem és magamra nézve
kotelezonek elfogadom:

Mellékletek:
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1. Munkak®dri leirasok
2. Iratkezelési Szabalyzat
3. Diabéteszes gyermekek ellatasanak szabalyai — Eljarasrend
3. sz. melléklet

Diabéteszes gyerekek ellatasa 6vodankban — Eljarasrend

Milyen problémak fordulhatnak el6:

e A gyerek rosszul érzi magat — mérjiilk meg a vércukrat, hogy lassuk a rosszullét a cukorszint
valtozasaval van-e dsszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4 mmol/l alatti)
vagy tul magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az aldbbiak szerint kell
eljarni.

e Leesik a vércukor — hipoglikémia

- Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, ehségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentrald
képesség csokkentés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

- <3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjiilk meg a kezelést)

- Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodd szénhidratot

- 0vodas: 1 dl tej, fél dl gytimolcslé

- kis iskolas (als6s) vagy idOsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dI gylimdlcslé vagy 1-2 szdldcukor
tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz)

- Ennek legegyszerlibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen térolt ,,slirgdsségi
csomag” — hip6s csomag, mely tartalmazza a sziil6 altal 6sszeallitott, a diabéteszes
gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgalo termékeket.

- A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukorszintet 15 perc mulva ellendrizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén
aszénhidrat bevitel ismételni kell.

- Ha stilyos eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekcidt, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.

- Stlyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhat6:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/Product.information/baqgsimi.epar.product-
information_hu.pdf

- A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

- A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia esetén értesiti kell.
- Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

» Magas vércukrot mérnek/jelez a szenzor
- Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag
- A szenzorral mért értéket vércukor méréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a b6
folyadék bevitelrdl és konzultaljunk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin
(korrekcid) adasarol.
- Inzulinpumpas gyerekeknél a korrekciora nem reagald magas vércukor kaniil hibara
utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-
2 egység inzulint beadni, sziildvel egyeztetve.

* A gyerek hany — a hanyéas diabéteszben veszélyes, a sziil6ket azonnal értesiteni kell. A

masodik hanydas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilék nem elérhetdk, a
gyereket mentdvel kell korhézba vitetni.
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* A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A 1azat
azonban addig is csillapitani kell.

Mozgasos nevelés/foglalkozas elott:

- ha a vércukor 6-12mmol/l kozott, az aktivitds megkezdhetd

- ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-12 g szénhidratot kell fogyasztani, a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz

- ha a vércukor 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani

- A cukorbeteg gyermekek gondozésat végzo szakemberek és a csaladokat 6sszefogd
alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdgusok munkajat.
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