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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény adatai

Elnevezése: Dorog Zrinyi Ilona Ovoda
Cime: 2510 Dorog, Hosok tere 2.
Torzskonyvi azonositd szama: 649144
OM azonosito jele: 202010

Az intézmény addszama:

16763074-2-11

Szamlaszama:

11740023-16763074

Ko6zponti telefonszama:

06/33/522-126

Internet- és e-mail cime: zrinyiovoda@dorog.hu
Bélyegzdlenyomata: Bélyegzofelirat:
e Hosszu: Dorog Zrinyi Ilona Ovoda

2510 Dorog Hoésok tere 2.
Addszam: 16763074-2-11
OM azonosito: 202010

o Kor: Dorogi Zrinyi Ilona Ovoda
2510. Dorog Hosok tere 2.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira az intézmény aldbbi beosztasban dolgozé alkalmazottai
jogosultak:
e igazgatd
e igazgatd helyettes - a munkakori leirasban meghatarozott ligyekben, illetve az
igazgato engedélyével.
e Ovodatitkar - a munkakéri leirasban meghatarozott iigyekben, illetve az igazgaté
engedélyével.

A bélyegz0Ok az intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo
el6irasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

2. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1985. december 31.

Az Alapité okiratban foglaltak alapjan: Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A.§-a
és a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Dorogi Zrinyi
Ilona Ovoda Alapité okiratanak adatai:

2.1. Az Alapito Okirat szdma: DOR/15/7/2024.
2.2. Az Alapité Okirat kelte: 2024, januar 18.

2.3. Az Alapité Okirat hatdlyba lépése: 2024. januar 01.



2.4. Az intézmény alapitoi jogokkal felruhdzott iranyitdja:

Dorog Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
2510. Dorog, Bécsi ut 79 — 81.

2.5. Fenntartdja:

Dorog Varos Onkormanyzata
2510. Dorog, Bécsi ut 79 — 81.

3. Az intézmény tipusa, kozfeladata, alaptevékenysége, besorolasa
3.1. Az intézmény tipusa: Ovoda
3.2. Kozfeladata, alaptevékenysége, szakdgazati, kormdnyzati funkciok szerinti besorolasa

Az dvoda fotevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

Szakdgazat szama Szakéagazat megnevezése
1 851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenysége: Az iskolai oktatast megel6z6 koru (3 éveskortol) gyermekek
nevelése, 6vodai ellatdsa a tankotelezettség eléréséig.

Alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelélése:

Korményzati funkciészam Kormdnyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermek 6vodai

2 091120 nevelésének, ellatdsanak szakmai

feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

4. Az intézmény miikodési korzete
4.1. Az intézmeény illetékessége és miikodeési teriilete

Komarom-Esztergom varmegye, de elsésorban Dorog Varos kozigazgatasi teriilete
Az 6voda, a fenntarté altal kijelolt korzettel mikodik, féréhelye mértékéig. Kotelez6 felvenni a

korzetbol azt a gyermeket, aki targyév 08.31. napjaig betdlti a harmadik életévét. Az 6voda nem
tagadhatja meg a korzetes, harmadik életévét betsltott halmozottan hatranyos helyzetii gyermek,
valamint annak a gyermeknek a felvételét, aki a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6l6 torvény 41. § alapjan jogosult a gyermek napkozbeni ellatas igénybevételére, illetve akinek a
felvételét a gyamhat6sag kezdeményezte.



4.2. A gazddlkoddssal dsszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény Onalléan mikodo koltségvetési szerv. ElGiranyzata feletti rendelkezési jogosultsaga az
onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait az allamhdaztartasrol sz616 2011.évi CXCV tv. 10.§. (4) bekezdése,
valamint a 368/2011. (XII.31) Korm. rend. 9. §. rendelkezései alapjan a Dorogi Polgarmesteri Hivatal
(2510. Dorog, Bécsi ut 79-81.) latja el.

A koltségvetési szerv rendelkezési jogkore kiterjed valamennyi az intézmény rendelkezésére bocsatott
sajat eldiranyzatra.

Vagyon feletti rendelkezési jog a fenntartét illeti meg.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. Féréhely, csoportok szama
5.1. Felveheté maximdlis gyermeklétszdm
e Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 75 f6
e A tibbi gyermekkel egyiitt nevelhetd SNI gyermekek szdma: 4 £6
5.2. Ovodai csoportok szdma
e 3 csoport
6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLII. torvény 3. § (1)
bekezdésének c) pontja alapjan, az intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti rendelkezési
jogot gyakorld kéznevelési foglalkoztatottnak kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie.
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett beosztas, munkakor: igazgatd. A vagyonnyilatkozat Orzése a
fenntarto feladata.

7. Az intézmény dolgozoi
7.1. Megbizdsi és munkidltatoi jogok gyakorldsa

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: a koltségvetési szerv vezetdje a pedagogusok Uj
életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény, valamint a pedagdégusok ) életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati
eljaras tjan kerill kivélasztasra, és kdznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatarozott
idotartamra torténik.

A koltségvetési szerv vezetéjét Dorog Véaros Onkormanyzat Képvisel$-testiilete bizza meg és menti
fel. Az egyéb munkaltatéi jogokat Dorog Varos Polgarmestere gyakorolja.



A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya lehet:
e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj
életpalydjardl alapjan)

e kozalkalmazotti jogviszony

e munkaviszony

e megbizasi jogviszony
Az intézménnyel jogviszonyban allé személyek felett a munkaéltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok alapjan megallapitott munkakdrokre, a fenntarto altal
engedélyezett létszamban az igazgatd alkalmazza. Az Gvoda dolgozdi munkajukat nevelési évente
aktualizalt munkakari leirasaik alapjan végzik.

%2, évodapedago’gusok

e Engedélyezett 1étszam: 7 f6

A mindenkori koltségvetési torvény 2. sz. mellékletében (II. Tamogatasok megallapitasanak,
felhasznélasanak és elszamolasanak szabalyai, 15. 1.2.2. Az dvodaban foglalkoztatott pedagdgusok
atlagbéralapu tdmogatasa jogcim) meghatarozott képlet alapjan torténik az 6vodapedagdgus létszam
kiszamitasa.

7.3. Nevelo-oktato munkdt kozvetleniil segité alkalmazottak
Engedélyezett létszam: 5 {6

e Dajka: 3 f6
e Pedagoégiai asszisztens: 1 f6
e  Ovodatitkar: 1 f6

7.4. Kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd alkalmazott
Engedélyezett 1étszam: 1 6
Takarito: 1 £6

7.5. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hataskorck gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo felelosségi szabalyokat, az egyes munkakorok altaldnos munkakdri leirasait a munkakori
leirasminték tartalmazzak (lasd 2. sz. melléklet).

A helyettesités rendjét - a vezetd munkakorokre - a jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
munkakori leirasok tartalmazzak.



II. A SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, FELADATA,
JOGSZABALYI ALAPJA, HATALYA

1. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat /SZMSZ/ a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
térvény, a 2023. évi LII toérvény a pedagogus 1j életpalyajardl, az ahhoz tartozé 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol és a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza €s szabalyozza az intézmény
tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait.

Feladata a Helyi Ovodai pedagégiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony
megvalositasahoz az intézmény miikddésének, belsd rendjének kialakitdsa, a belsd és kiilsd
kapcsolatok szabalyozdsa és azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a
jogszabalyok nem utalnak maés hataskorbe. Az SZMSZ a magasabb szintii jogszabédlyok
rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban illeszkedik az intézmény maés belsd szabalyaihoz,
alapdokumentumaihoz.

A szabdlyzatot az igazgatd késziti a nevelbtestiilet bevonasaval, majd a fenntarté hagyja jova a
benyujtast koveté 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az 6vodai sziiléi szervezet.

Feliilvizsgélata jogszabalyvaltozasoknak megfelelden torténik.

Nyilvénos, a szabalyzatot az 6voda és/vagy a varos honlapjan kozzé kell tenni.

2. Jogszabalyi hattér

e 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol.

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti ko&znevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

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

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelési

iranyelveir6l

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

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

2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasi térvény végrehajtasarol

(kdltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeir6l

2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. tdrvény a Polgari Térvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrél



e 2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos szabélyairdl

e 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol szolo

e 2015. évi CCXXIL. torvényaz elektronikus iigyintézés €s a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatair6l.62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol
363/2012.(X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszédgos alapprogramjérél
Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet; GDPR

e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél
és belso ellendrzésérdl szolo.

3. A miikodést meghatarozé alapdokumentumok, belsé szabalyzatok

DOR/15/7/2024 sz. Alapité okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Ep-kéz-1ab egészségneveld, mozgasharménia alapozé helyi 6vodai pedagdgiai program
Hazirend

Eves munkaterv

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya.

4.1. Személyi hatdlya
Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az intézménnyel jogviszonyban allo személyek:
- azdvodaba jaré gyermekek kozdssége
- a gyermekek sziilei, térvényes képviseloi
- akoznevelési foglalkoztatottak (neveldtestiilet €s a neveld-oktaté munkat kozvetleniil
segitok)
- kozalkalmazottak, munkaviszonnyal, megbizasi jogviszonnyal rendelkezok.

Egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek:
- kiilsé munkaltatok altal alkalmazott dolgozok
- azintézmény teriiletén munkat végzok
- az intézmény rendezvényein részt vevok.

4.2. Teriileti hatdlya

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény 4ltal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon a rendezvények ideje
alatt.



I1I. AZ SZMSZ és AZ EGYEB INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK, BELSO
SZABALYZATOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapdokumentumait, az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzddéses
munkatarsa, valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik a feladatellatasi helyen nyomtatott
formaban, illetve a varos vagy/és évoda honlapjan.

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatot és a Helyi dvodai pedagdgiai programot (tovabbiakban
HOPP) az dvodai/vagy/és varosi honlapon hozzuk nyilvanossagra.

A Hadzirendet kdzz¢é tessziik az 6vodai fali Gjsagon, beiratkozaskor pedig egy nyomtatott példanyat
atadjuk a sziiloknek.

Az igazgaté a nevelGtestiilettel tortént egyeztetések utdn, egy nevelési évre sz0lo Eves
munkatervet készit, melyrol az évnyitdé SZMK vezetOségi €s sziiléi értekezleten dsszefoglalo
tajékoztatast nyujt.

A munkatervet a neveldtestiilet az évnyitd nevelbtestiileti értekezleten véglegesiti, fogadja el.

A sziilok szamara éves eseménynaptdr késziil, mely az dvoda honlapjarél vagy Facebook oldalarol
letSlthetd.

A dolgozdk széméra a stratégiai dokumentumok, valamint az operativ tervek e-mailben is
tovabbitasra kertilnek.

A belsé szabalyozok, az alkalmazottak részére, a vezetéi irodabol kikolcsonozhetdk az
igazgato6tol.

Az alapdokumentumokrol, kiilsé személyek részére, az igazgatotdl kérhetd informacio az
intézményben tartézkodasa alatt, telefonon vagy személyesen.

IV. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szervezeti felépités

Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a raciondlis, hatékony, eredményes miikddtetés
érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények, a hataskdrok €s az egyéni kompetencidk
figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti felépitést.

Az dvodai élén az igazgatoé all, akinek munkajat helyettes segiti. Azokban az ligyekben, amelyeket
jogszabaly eldir, az 6voda nevelétestiilete és a szakmai munkakozosség gyakorolja a dontési és
véleményezési jogokat.



2. Az évoda kozisségei, szervezeti egységei
2.1. Az évoda alkalmazotti kozossége

Az alkalmazotti kozosséget a koznevelési foglalkoztatottak és a kdzalkalmazottak (esetlegesen a
munkaviszonnyal vagy megbizasi jogviszonnyal rendelkezok) egytittesen alkotjak.

2.2. Koznevelési foglalkoztatottak

Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti korét az 6vodapedagégusok és a neveld-oktato munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak alkotjak.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a pedagégusok uj életpalyajarol 52016
2023. évi LII trvény és annak végrehajtasi rendeletei szabalyozzak.

A koznevelési foglalkoztatotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezveényeken,
amelyekre meghivot kap.

Véleményezési joggal rendelkezik az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvéltoztatasaval, nevének megallapitisaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és
modositasaval, igazgatdjanak megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatban.

Az 6voda teljes alkalmazotti kozosségét az igazgaté akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
elirja, vagy az intézmény egészét érinté tigyek targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kdzdsség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

2.3. Nevelétestiilet

A nevelbtestiilet az intézmény legfontosabb déntéshozo szerve, melynek maradéktalanul biztositani

kell a jogszabalyok altal meghatdrozott dontési, véleményezd és javaslattevd jogkoreit.

A

nevelétestiilet tagja az 6voda valamennyi évodapedagégus munkakorben dolgozo koznevelési

foglalkoztatottja.
Dontési jogkor

SZMSZ, Hazirend, HOPP elfogadasa.

Eves munkaterv elfogadésa.

Tovabbképzési program elfogadasa.

Ertékelések, beszamolok, elemzések, javaslatok elfogadasa.

A nevel6testiilet képviseldinek kivélasztasa.

Az igazgaté vezetdi programjanak szakmai véleményezése.

Birosagi kereset benyuUjtasa pedagdgiai program és SZMSZ jovahagyasanak
megtagaddsa esetén.

Véleménynyilvanitdsi, javaslattételi jogkor
o Az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
o Egyes pedagogusok kiilon megbizasa ligy€ben.

e Az igazgatohelyettes megbizdsa és megbizdsanak visszavonasa.

A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

17



A nevelbtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az
igazgat6 hivja 0ssze.

A neveldtestiilet értekezleteirél jegyzokonyvet kell vezetni. Dontéseit és hatdrozatait — kivéve
jogszabalyban meghatérozott titkos szavazis esetén — nyilt szavazdssal, egyszeri szotobbséggel
hozza. Ha a nevel&testiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatérozatot az igazgat6 szavazata donti el.

A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat iktatni kell.

2. 4. Szakmai munkakézosség

Az intézmény pedagdgusai meghatarozott feladatok ellatasara, éves munkaterv alapjan dolgozo,
szakmai munkak$zosséget hozhatnak létre.

A szakmai munkakdozosség dont:

e miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben.

Véleményezi:

e az Ovoda pedagdgiai munkijanak eredményességét, javaslatot tehet a szakteriiletének
tovabbfejlesztésre, nevelési, oktatasi eszkozok, segédletek beszerzésére.

e Véleményét be kell szerezni a pedagdgiai program, tovabbképzési program
elfogadasahoz, neveldmunkat segitd eszkozok, segédletek beszerzéséhez.

A munkakézosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

az 6vodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, értékeléséhez
az 6vodapedagogusok mindsité eljarasanak lebonyolitisdhoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval dsszefliggd feladatok végrehajtasiahoz

a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

az 6vodapedagbégusok szakmai munk4janak tamogatasahoz

a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A szakmai munkakozosség tagjai munkak6zosség-vezetét valasztanak a  munkakdzOsség
tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara. Tevékenységét — a munkakdzosség
véleményének kikérésével — az igazgat6 irdsos megbizasa alapjan végzi.

2. 5. Alkalmi, idészakos vagy meghatdrozott feladatokra alakulo munkacsoportok

Az 6vodai munka egyes aktuélis vagy folyamatos feladatainak ellataséara, a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok, teamek alakulhatnak. Példaul: tevékenységgondozo koordinator irényitasaval az
6voda profilja mentén miik6d6 parok, teamek.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
nevelétestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok vezetdit, tagjait a nevelotestiilet véleményének kikérése
utan az igazgatd bizza meg.

Az intézményi Snértékelési feladatok ellatasara belso értékelési csoport (BECS) miikddik, melynek

vezetdjét az igazgatd bizza meg.
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2.6. Gyermekek kizosségei
e Az ovodédba jaré gyermekek kdzossége.

e Az dvoda csoportjai — csoportonként.

Prevencids, korrekcids és tehetséggondozé foglalkozdsokon résztvevé gyermekek,
foglalkozdsonként.

A gyermekek nagyobb csoportjat

érintd6 kérdések esetében,
gyermekcsoportokat hatarozzuk meg.

a fentiekben felsorolt

V. AZ OVODAVEZETES

1. Vezetési szerkezet

Iranyitds, ellendrzés, feliigyelet (kdznevelési foglalkoztatottak)

Igazgato
Igazgato helyettes Munkak6zosség
vezetd
A 4
Gyermekvédelmi
Y felelds
Y Ovodatitkar
Pedagogiai
asszisztens Munkakzosségi
tagok
\4 \4
# Nevel6testiilet

Dajkak




2. Vezetok kozotti feladatmegosztas, atruhazott jogkorok

2.1. Azigazgato alapvetd feladatai

Altaldnos feladatok

Felel a torvényes és szakszerli miikodésért, az Alapitd okirat és a vonatkozd
jogszabalyok alapjan. Olyan, torvényességi szempontbdl felmeriilé hianyossag
esetében, amelyhez a feltételek biztositdsa fenntartéi hatiskérbe tartozik, jelzéssel,
kérelemmel él Dorog Varos Onkormanyzatanak Képviseld - testiilete felé.

Felel a vezet6i feladatok szakszerii ellatasaért.

Gyakorolja a bér, a 1étszam és a munkaer6-gazdalkodast.

Elldtja a munkaltatassal, gazdalkodassal, taniigyigazgatassal, adatszolgaltatassal,
ellendrzéssel, értékeléssel kapcsolatos feladatokat.

Irdnyitja, koordinalja a pedagdgiai munkat, mérést, értékelést és a kapcsolattartést.

A neveldtestiilet véleményének kikérésével megbizza az igazgatohelyettest.

Megbizza a munkakdzosség vezetot, gyermekvédelmi feleldst.

A neveldtestiilettel valo konzultacié utan, megbizza az id6szakos, alkalmi feladatokra
alakult munkacsoportok, teamek vezetdit.

Segiti, koordindlja az igazgatéhelyettes, a munkakozosség vezetd, a gyermekvédelmi
felelos és az idoszakos feladatokra alakult munkacsoportok, teamek vezetdinek
munk4jat.

Az igazgatohelyettes kivalasztdsanak szempontjai sorrendben:

= vezetdi képzettség (szakvizsga) és/vagy gyakorlat,

= igazgatOhelyettesi, munkakoz0sség vezetdi vagy mindségligyi vezetdi
tapasztalat,

= szakvizsgazott 6vodapedagogus,

= rangidds évodapedagogus.

Gazdalkodasi feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat, az iizemelés folyamatossagat és
gazdasigossagat, rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek kihasznalasanak
optimalis modjarol.

Folyamatos kapcsolatot tart a Pénziigyi, Varosfejlesztési Osztallyal. Velik
egytittmilkddésben késziti el az éves koltségvetést.

A hazipénztar, eldleg kezelését, atutalasokat a Pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen
iranyitja, felligyeli.

Selejtezést és leltarozast szervez, az igazgatohelyettes koordinal6é részvételével, a
Selejtezési és leltarozasi szabalyzatnak megfelelden.

Az igazgatOhelyettes véleményét is kikérve, dont a dolgozok anyagi és erkdlesi
elismerésének elveirsl és modjarol.

A KIRA rendszerben elvégzendé vonatkozoé adminisztrativ ovodatitkari feladatokat
koordinalja, segiti (4tsorolasok, egyéb juttatasok szamfejtése, hokozi kifizetése. pl.
utikoltség térités).



Munkaltatasi feladatok

e Gyakorolja a koznevelési foglalkoztatotti, a kézalkalmazotti és az Mt. ald tartozd
jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos valamennyi alkalmazottra
kiterjed6 kizarolagos munkaltatoi jogkort.

e A KIRA és a KIR rendszerben elvégzendd, vonatkoz6 adminisztrativ dvodatitkari
feladatokat koordindlja, segiti.

Tervezési, szervezési feladatok

e Gondoskodik a jogszabalyokban eloirt intézményi szabalyzatok - igy kiilondsen az
SZMSZ, Hazirend - elkészitésérdl, aktualizaldsar6l, az igazgatdhelyettessel tortént
feladatmegosztds utjan.

Koordindlja a Helyi 6vodai pedagogiai program elkészitését, feliilvizsgalatat,
modositasat egységes szerkezetbe foglalasat.

Elkésziti az alkalmazottak munkarendjét, 6vodapedagogusok, pedagogiai asszisztens és
dajkak csoportba osztasat.

Az igazgatohelyettes és a nevelbtestiilet kozremiikodésével elkésziti a munkatervet
megalapozo éves teljesitményértékelést és fejlesztési tervet.

A nevelGtestiilettel egyeztetve, a megbizottak aktiv kozremiikodésével elkésziti az Eves
munkatervet.

Az eldzetes egyeztetések utdn, megtervezi, megszervezi és koordinalja a nyilvanos
tinnepélyeket, 6vodai rendezvényeket.

Elkésziti az 5 éves pedagdgus-tovabbképzési programot és az éves beiskolazasi tervet.

o Feladatairdl éves vezet6i tervet készit.

[ ]

Taniigyigazgatasi feladatok

e Lebonyolitja az 6vodai felvételi eljarast, dont a gyermekek felvételérol.

e A sziildk és az dvodapedagdgusok véleményének kikérése utdn dont a gyermekek
csoportba osztasardl.

e Koordindlja a beiskoldzassal jaré feladatokat: az iskolai tajékoztatokat tovabbitja a
sziilok felé, sziiloi értekezletet szervez az iskolaigazgatok részvételével, lehetdséget
biztosit csoportlatogatasra a leend6 tanitok részére, €s az dvodasok iskola latogatasara.

e Az 6vodapedagogus altal elkészitett 6vodapedagogiai jellemzést ad ki a tankételes
gyermek sziil6jének, amennyiben azt igényli a tovabbi egy év 6vodai nevelésben vald
részvétel iranti kérelmének Oktatasi Hivatalhoz torténd benyujtasahoz.

Statisztikai és egyéb adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok

e A kozoktatasi informacids rendszerrel (KIR) kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat lat el,
statisztikai adatokat szolgaltat, naprakészen tart, az Ovodatitkarral és az
igazgatohelyettessel szoros egytittmiikdésben, munkamegosztasban.

e Normativ igénylést €s sziikség szerint lemondast, valamint elszamolast teljesit.

e A KIRA rendszerben segiti, koordinalja az 6vodatitkar munkajat, a vonatkoz6 feladatok
ellatasaban, pl. havi jelentés.

o A fenntartd kérésének megfeleld adatokat, kimutatasokat szolgéltat.



Munka, baleset és egészségvédelmi feladatok

Megteremti a nevelémunka biztonsagos feltételeit. Az Odvodai jatszoudvar
karbantartdsanak, a munka és balesetvédelmi oktatiasok szervezésének tekintetében, a
Pénziigyi, Varosfejlesztési Osztéllyal, valamint az udvar karbantartasat és ellendrzését
végz6 Rapid Work 2002. Kft vezetdségével egylittmiikodik, sziikség esetén €l jelzési
jogkorével.

Mindent megtesz a gyermekbalesetek megelézése érdekében. A munka- baleset és
tizvédelmi eldirasok betartasara kiemelt figyelmet fordit a munkaszervezés soran.
Megszervezi, figyelemmel kiséri az éves foglalkozasegészségiigyi vizsgalatokat.

e A vagyonvédelem korébe tartozéd intézkedéseket hoz (pl. az eszkdzdk, berendezések

gondos kezelése).

Ugyintézés, iratkezelés, nyilvdntartds, nyomtatvanyok biztositdsa

Ugyintézést, iratkezelést és taniigyi nyilvéantartds kezelést bonyolit az dvodatitkarral
szoros egylittmikddésben, az Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

Vezeti az Ovodai torzskonyvet és az Ovodai felvételi és eldjegyzési naplot.

Biztositja a kételez6 szakmai és a tanligyi dokumentum nyomtatvanyokat.

Adatkezelés

Adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat: 3. sz. melléklet

A pedagégiai munkaval kapcsolatos feladatai

A Helyi 6vodai pedagdgiai programmal §sszhangban, az éves munkaterv alapjan
iranyitja koordinalja az 6voda pedagdgiai munkajat.

Gondoskodik az egyéb pedagdgiai dokumentumok, nyomtatvanyok biztositasarol.
Kiilsnés gondot fordit a kiemelt figyelmet igényld gyermekek szakértoi
véleményben meghatdrozott ellatdsanak megszervezésére, biztositasara.

Feladatot vallal a zartkorii és nyilvanos programokon, linnepélyeken.

Tervezi, szervezi a nyilvanos programokat, rendezvényeket.

Részt vallal a pedagogiai mérésekben, értékelésekben.

Az O6vodapedagégusok kozott, hataskor, kompetencia, egyéni ambicié szerinti
feladatmegosztast alkalmaz, egyszerre torekedve az egyenletes terhelésre és az
Onmegvalositas lehetéségének megteremtésére.

Biztositja az dvodan beliili egymadstol tanulas (hospitéalas), belsé képzés €s dnképzés
feltételeit.

Ellendrzés, mérés, értéekelés

o Az Eves munkaterv részeként elkésziti az éves ellendrzési tervet. Ez alapjan ellenérzi,

értékeli az intézményben folyé munkat, az igazgatOhelyettessel, a munkakdzosség
vezetOvel és a gyermekvédelmi felel6ssel munkamegosztasban.

e Elkésziti a dolgozok éves teljesitményértékelését.



Egyéb feladatok

e Ervényesiti aléirési és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

e Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

e Eleget tesz a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kitelezettségeinek.

e Biztositja a folyamatos intézményi innovaciot, dsztdnzi, segiti az 6vodapedagdgusok
szakmai fejlodését.

e A nevelési, oktatasi rendszer vezetd beosztasu szerepldjeként, tamogatja a horizontalis
és vertikalis tanulast.

o Eleget tesz a tajékoztatasi kotelezettségeknek.

e Kiilsd, belsé kapcsolatrendszert miikddtet, ezen beliill kiilondsen a gyermek
egészségligyl intézményekkel, szakemberekkel, a sziiloi szervezettel, Gyermekjoléti
szolgélattal, Pedagogiai szakszolgalattal, szakmai szolgaltatoé intézményekkel. Szoros
egylittmiikodésre torekszik az ovodai étkeztetést és az ehhez sziikséges munkaerdt
biztosito céggel.

e Jogszabalynak megfeleléen és a helyi gyakorlat szerint, Eves beszamolé formajdban
beszamol az évoda éves munkdjardl a nevelbtestiilet és a fenntarté felé.

Az ovoda képviselete

o Képviseli az intézményt a kiilsé szervek elott, de a képviseletre — meghatarozott
tigyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat.

Alland6 megbizasok:

— Gyermekvédelmi tligyekben, a gyermekvédelmi felelés, a Gyermekjoléti
Szolgélattal és a Gyamiigyi Hivatallal val6 kapcsolattartasban képviseli az 6vodat.

— A munkakozosség vezetd  szakterlilet¢éhez  kapcsolédd  programokon,
egyeztetéseken képviseli az 6vodat.

— Kornyezettudatos nevelést gondozé o6vodapedagogus képviseli az intézményt a
szakteriilethez kapcsol6do intézményen kiviili programokon, eseményeken,
munkafolyamatokban  (pl. Iskolakertekért Alapitvany; kornyezetvédelmi
egyesiiletetek).

— Mindségfejlesztés teriileten az igazgatdhelyettes képviseli az dvodat a partnerek
korében.

— Az egyéb szakteriilet gondoz6 dvodapedagdgusok szintén jogosultak képviselni
szakteriiletiikkh6z kapcsolodoé tigyekben az dvodat.

e Egyéb, sziikség vagy/és kompetencia szerinti éves vagy alkalomszerii megbizast a
mindenkori éves munkatervben hataroz meg.

e A viéros kulturdlis programjain, az igazgatohelyettessel megosztva, és a
nevelbtestiilet kozremiikodésével képviseli az 6vodat.

e Az 6vodakat is érinté programokon (pl. varosi gyermeknap, sportnap) megszervezi a
nevel6testiilet, illetve a neveldmunkat segitok aktiv kozremiikodését.

Kiadmanyozas

A kiadményozas kizardlagos igazgatoi hataskor. Az intézmény nevében alairasra az igazgato6 jogosult,
akadalyoztatasa esetén — az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot
gyakorolhat az igazgatohelyettes.
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2.2 Az igazgatohelyettes alapvetd feladatai

Els6sorban maradéktalanul ellétja vodapedagodgiai feladatait.

Részt vesz a statisztikai adatok naprakészen tartasdban, adatszolgaltatasban.

Kozremiikdik az dvodai felvételi eljaras és a beiskolazas feladataiban.

Részt vesz a selejtezés, leltarozas szervezésében, lebonyolitasaban, koordinalja az

adminisztralast.

Részt vesz az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, modositasaban.

e Részt vesz a dokumentumok €s a pedagdgiai munkat segitok ellendrzésében.

e Részt vesz a munkafegyelemre, viselkedéskulturara iranyul6 folyamatos
ellendrzésben.

o Az 6vO-védo elbirasok betartasaban kozremukodik, kiilonds tekintettel az udvari

életre.

Kozremiikddik az intézményi koltségvetés elkészitésében.

A természet jeles napjain kiviili zartk6rii tinnepélyeket szervezi, koordindlja.

Segit az éves szabadsagolasi terv elkészitésében, nyilvantartasaban.

Tevékenyen, példamutatdan tdmogatja az intézményi innovéciot, a kiilsé-belsd

tuddsmegosztast, képzést.

Feladataihoz éves tervet 4llit §ssze.

e Munkajarol félévkor szobeli, majd éves irasbeli beszamolot készit.

Eves tervét a helyi gyakorlat szerint értékeli.

2.3 A munkakozosségvezeto feladatai

e A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan részt vesz a szakteriilet fejlesztésének
koordinalasaban, ellenérzésében, a HOPP céljainak tdmogatasa érdekében.
A tagok bevonaséval elkésziti a miikddési rendet és az éves tervet.
Tervezéskor adaptalja az éves intézményi munkaterv céljait €s feladatait.
Tevékenyen tamogatja a kiils6-belsé tudasmegosztast, képzést.
Munk4jarol félévkor szobeli, majd éves irasbeli beszamolot készit.

Eves tervét a helyi gyakorlat szerint értékeli.

2.4 Atruhdzott jogkorok
Igazgatohelyettesi hatdaskor

e Mindségiranyitasi feladatok éves tervezése, koordinalasa, az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan, a helyileg kidolgozott mérési, értékelési rendszernek megfelelden.

— Az igazgatéval egyiittmiikddésben elkésziti az éves intézményi
teljesitményértékelést.

— Kozremiikddik az éves fejlesztési terv elkészitésében.

— Koordindlja az intézményi Onértékelést és a tanfeliigyeleti ellendrzésre vald
elokésziileteket.

— Azellendrzési terv szerint ellendrzi a dajkék és a pedagégiai asszisztens munkajat,
és véleményt nyilvanit az éves vezetdi értékelésiik elkészitésekor.

— Nyilvantartja a szabadsagokat.

10



Munkakiozosség vezetd hatdskiore

e Az anyagi er6forrast igényl6 feladatokon kiviil, melyben koteles az igazgatoval
egyeztetni, teljes jogkorrel rendelkezik a munkakozosség éves tervének
megvalositdsaban.

Gyermekvédelmi felelGs hatdskore

e A hatranyos helyzetli, veszélyeztetett gyermekek felmérését, nyilvantartasba vételét
koordinélja, minden ho elején ellenérzi. Havonta aktualizalt, sszesitett dvodai
nyilvantartast vezet.

o A Gyermekjoléti Szolgalat felé, kérés szerint, adatot szolgaltat, beszamolot készit.

e Azintézmény gyermekvédelmi munkéjahoz éves tervet készit.

e Azintézmény gyermekvédelmi munkdjarol félévkor szébeli, majd éves irasbeli
beszamoldt készit.

e A terv megvaldsuldsat éves szinten értékeli a helyi gyakorlat szerint.

3. Vezetd helyettesitésének rendje

3.1. Az igazgato helyettesitése

Az igazgatét aktualis folyo iigyekben és tartés akadalyoztatasa, tavolléte esetén elsdsorban az

igazgatohelyettes helyettesiti.

A mindenkori éves munkarendben meghatdrozottak alapjan, az igazgatd és az igazgatohelyettes
egyidejii tavolléte esetén, délelétt a munkarendjét legkordbban kezdd déleldttds, délutan a
munkarendben legtovabb az intézményben tartozkodé délutinos 6vodapedagégus latja el a

helyettesitést.

Az igazgaté és az igazgatohelyettes egyidejii tartds tavolléte - betegallomany, szabadsag - esetén,
a rangidOs vagy az igazgat6 altal irdsban megbizott 6vodapedagogusok latjak el a helyettesitést. A
megbizott helyettes felelosségi €s intézkedési jogkdre a zavartalan miikodéssel és a gyermekek

biztonsaganak megdvasaval kapcsolatos azonnali dontések meghozataldra vonatkozik.

VL. AZ OVODA KAPCSOLATTARTASA

1.Bels6 kapcsolattatas

1.1 Az igazgato és az igazgatohelyettes kozotti kapcsolattartds

Formdja
— Vezetdi megbeszélés.
Rendje, médja
—  Evnyito, félévi, évzard, valamint alkalomszerii aktualis és igény szerinti megbeszélés.



1.2 Az igazgato és a nevelotestiilet kapcsolattartisa

Formdja

— Nevel6testiileti értekezlet.

— Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet.

— Nevel6testiileti tanacskozas.

Rendje, médja

— Evnyito, félévi és évzar6 neveldtestiileti értekezlet.

— Ha az igazgaté Osszehivja, jogszabdly 4altal meghatdrozott dontési,
véleménynyilvanitasi, egyetértési jog gyakorlasakor, a neveldtestiilet egészét érintd
szakmai, nevelési iligyek targyaldsakor, és amennyiben a neveldtestiilet legalabb
egyharmada kéri.

— Nevelétestiileti tanacskozasok az Eves munkaterv szabalyozasa alapjan, legalabb havi
rendszerességgel.

1.3 Az igazgato és a munkakozosség vezetd kozotti kapcsolattartds

Formdja
— Munkakozosség vezetdi megbeszélés.
Rendje, modja
— Evnyité munkakozosség vezetdi megbeszélés, a munkakozosség feladatellatasa
soranaktualis, igény szerinti egyeztetések.

1.4 Az igazgato és a koznevelési foglalkoztatottak és munkatdrsak kozotti kapcsolattartds

Formdja
— Alkalmazotti értekezlet.
— Rendkiviili alkalmazotti értekezlet.
— Munka megbeszélések munkak&ronként.
Rendje, modja
— Evnyitd, félévi és évzaro alkalmazotti értekezlet.
—  Aktudlis, intézmény egészét érintd ligyekben.
— Nevelési év elején, nyilvanos programok elétt, és ha az igazgatd Gsszehivja.

1.5 Az igazgatohelyettes, kiznevelési foglalkoztatottak és munkatdrsak kozotti kapcsolattartds

Formdja
— [Egyeztet6é megbeszélés
Rendje, modja
— Eves intézményi onértékelés elott, évzaré munkatarsi értekezleten.

1.6 Az igazgatohelyettes és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartds

Formdja

— Egyeztetd megbeszélések zartkori tinnepélyek elott.
Rendje, modja

— Az aktualis id6pont el6tt két héttel.



1.7 Az igazgatohelyettes és a neveld munkidt kizvetleniil segité’ alkalmazottak kozotti
kapcsolattartds

Formdja
— Egyezteté megbeszélés
Rendje, médja
— Zartkori rendezvények szervezése elétt egy héttel.

2. Kiils6 kapcsolattartas

2.1 Az ovoda és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds

2.1.1 5ziil6i szervezet az évoddban

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet
(kdzosséget) hozhatnak létre, véleményezési, javaslattevd jogkorrel.
A csoportok sziiléi szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok
szill6i szervezetei a sziil6k korébol legalabb egy f6 képvisel6t valasztanak és delegalnak az 6vodai
SZMK vezetdségbe.
A csoportok képvisel6jével a csoportot vezetd dvodapedagdgusok tartanak kapcsolatot. A
képviselok SZMK vezetdséget alkotnak, egy SZMK elndkot valasztanak.
A vezetoséggel az igazgatd tart kapcsolatot, biztositia a magasabb jogszabalyokban eldirt
jogositvanyaik gyakorlasat.
A nevelotestiileti értekezleteken a sziildi szervezet elndke részt vehet. A gyermekek nagyobb
csoportjat érintd tigyekben tanacskozasi joga van.
Az 6voda mikddésében érdekeltek egyiittmikddésének elomozditasara, 6vodaszék alakulhat.
Létrehozasat kezdeményezheti:

— anevelbtestiilet legalabb 20 szazaléka,

— asziil6i szervezet képviselgje.
Ovodaszéket kell 1étrehozni, ha az érdekeltek koziil legalabb ketté kezdeményezi.
Az 6vodaszék testiiletébe:

— egy képviseldt delegédlhat az érdekelt fenntarto,

— asziilok képviseldit a sziildi szervezet,

— aneveldtestiilet képviseldit a nevelGtestiilet tagjai valasztjak.
Az o6vodaszék megalakitasira, a megkeresést6l szamitott 30 napon beliil, az érdekeltek altal
delegélt azonos szamu képviseldkbol all6 bizottsagot kell 1étrehoznia az igazgatonak.

2.1.2 A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Dont sajat muikodési  rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.

Téjékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben.

Javaslatot tehet az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval kapcsolatban.
Véleményt nyilvanithat az alapvet6 szabalyzatokkal kapcsolatban (SZMSZ, Hazirend, HOPP) az
EMMI 20/2012. (V1.31.) Kormanyrendelet 82.§ 1) -5) foglalt esetekben.
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2.1.3 Az igazgatd és a sziil6i szervezet vezetdsége kozotti kapcsolattartds

A sziil6i szervezet az intézmény milkodésével kapcsolatos véleményét, javaslatait a csoportok
képviseloi vagy a valasztott elndk juttatja el az igazgatéhoz.
A sziil6i szervezet vezetdségét a munkatervben rogzitett idépontban hivja dssze az igazgato.
Az évnyito SZMK vezetdségi értekezleten:
e az igazgatd tajékoztatast ad az intézmény éves munkatervérdl, aktudlis feladatairol,
éves értekelésrol,
e meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait,
e Osszeallitjadk az SZMK-— 6voda egyiittmikodési tervet,
o egyeztetik az els6 félév koz6s feladatait.
A féléves SZMK vezetdségi értekezleten:
e az igazgato tajékoztatast ad az intézmény 1. félévben elvégzett feladatairdl,
e megbeszélik az egylittmiikodési terv 1. félévben megvalosult feladatait,
e egyeztetik az egytttmiikodési terv I1. félévi teendot,
e meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

2.1.4 A sziil6k irdsbeli tdjékoztatdsdnak rendje

Plakaton a sziilék hiraddjan, az 6voda honlapjan az 6voda egészére vonatkozod ligyekben
tajékoztatunk.

A csoport falitjsagokon és a zart sziiléi Facebook csoportokban az egy csoportot, vagy csoport
egy részét érintd tigyekben tajékoztatunk.

Személyre sz6lo irasos értesitést alkalmazunk gyermekeket érinté egyéni iigyekben. Anyak
napjara, Evzaréra torténd meghivasok esetén, valamint sziiléi értekezletek és nevelés nélkiili
munkanap elétt, legalabb hét nappal nyomtatott emlékeztetét is atadunk a sziiloknek.

2.1.5 A szlilGi értekezletek rendje

A sziil6k csoportos tajékoztatasanak formaja a sziiloi értekezlet.

Evnyité, féléves, tankotelesek szamdra iskola el6készitd, a kovetkezd nevelési évre felvett
gyermekek szamara pedig Ovoda elokészitd sziildi értekezleteket szerveziink, az Eves
munkatervben meghatarozott idépontokban.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az 6vodapedagogus, a sziiléi szervezet
képviseléje kezdeményezésére, a gyermekkdzosségben felmeriilo problémak megoldéséra.

2.1.6 A sziil6i fogaddédrdk rendje

Az intézmény a nevelési év soran, az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint tartja a
fogadoorakat. Az 6vodapedagogus fél évente, egyéni szobeli tdjékoztatast ad a gyermek
fejlodésérdl, elére meghirdetett fogaddordk keretében janudrban és juniusban, melyet rogzit a
csoportnapldban, a sziild pedig alairasaval igazolja, hogy a tajékoztatast megkapta.

Ha a sziilé a munkatervi fogado6ran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagégusaval,elozetesen
idopontot kell kérnie.

Az igazgatd eldzetes idépont egyeztetés alapjan tart fogadé ordkat a nevelési év soran.



2.2. A védéndi szolgdlattal, a gyermekorvossal és a fogorvossal torténé kapcsolattartds

Formdja

Szobeli megbeszélések, megallapodasok az dvoda és a védono kozott.

Diabéteszes gyermek ellatasanak megszervezése.

Sziilok védénéi tdjékoztatdsa a gyermekek egészségiigyi ellatasarol, legfontosabb
sziiléi kotelezettségekrol, higiénia szabalyokrol. Gyermekek fogaszati, szemészeti,
altalanos vizsgalata.

Partneri elégedettség felmérés.

Védonod vagy gyermekorvos felkérése szakmai programokon vald
kozremiikodésre.

Rendje, médja

Nevelési év elején.
Aktualisan.

Sziil6i értekezleten.
Evente.

Kétévente.

Evente.

2.3. Dorogi Szocidlis Szolgdltaté Kézpont Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgdlattal torténd
kapcsolattartis

Formdja

Szoébeli megbeszélések, megallapodasok az 6voda és a szolgalat k6zétt.
Részvétel a szolgalat iilésein meghivas alapjan.

Sziil6k tajékoztatasa a Gyermekjoléti intézmény munkajardl.
Esetmegbeszélés.

Pedagoégiai jellemzés készitése.

Gyermekvédelmi felelds irasbeli beszamoléja.

Partneri elégedettség felmérés.

Rendje, modja

Nevelési év elején.
Evente.

Sziil6i értekezleten.
Sziikséges esetekben.
Sziikséges esetekben.
I1. félévben.
Kétévente.

2.4 A Pedagogiai Szakszolgdlattal torténd kapcsolattartds

Formaja

Szobeli megbeszélések, megallapodasok az dvoda és a szakszolgalat kozott.
Irasbeli informéciocsere.

Logopédia és fejlesztopedagogiai sziirGvizsgalat és fejlesztés.
Fejlettségvizsgalat kérése.

Partneri elégedettség mérés.

Felkérés bels6 képzésre, szakmai napon vald kézremikodésre.



Rendje, médja
— Nevelési év elején, aktualitas szerint.
— Nevelési év elején, aktualitas szerint.
— Nevelési év elején, majd folyamatosan.
— Sziikség szerint, elsésorban I. félévben.
-  Kétévente.
— Alkalomszeriien.

2.5 Egyéb kiilsd partnerkapcsolatok

2.5.1 Magyar Kdroly Virosi Bolcséde

Formaja
— Az 6voda bemutatédsa bolcsédei sziildi értekezleten.
— [Egyeztetés az 6vodai felvételi eljaras soran.
— A Kkovetkezd nevelési év kiscsoportos 6vodapedagdégusai ismerkednek a leendd

ovodasokkal.

Rendje, modja

— 1L félévben.

2.5.2  Dorogi Petdfi Sdndor Ovoda, Dorogi Hétszinvirdg Ovoda
Formdja

— Szébeli és elektronikus kapcsolattartas.

— Egyeztetés vezetdi iilésen az éves munkaterv készitésekor.

— Egyltittmiik6dés vezet6i iilésen az 6vodai felvételi eljaras soran.

— Egyiittmiik6dés vezetdi iilésen a beiskolazasi folyamatban.

— Egylittmiikodés k6zos rendezvények szervezésében, palyazatokban.
Rendje, modja

— Sziikség szerint, folyamatos.

— Augusztus- szeptember.

— Marcius - aprilis — méjus.

— Januar — februar.

— Aktualitas szerint.

2.5.3 Dorog Varos Onkormdnyzata
Formdja
— Szobeli, elektronikus és személyes kapcsolattartas az osztalyvezetékkel, a Pénziigyi,
Vérosfejlesztési Osztaly munkatarsaival.
— Szbbeli, elektronikus és  személyes kapcsolattartdss a  polgarmesterrel,
alpolgarmesterekkel, jegyzével, aljegyzdvel, bizottsagi elnskokkel.
Rendje, modja
— Folyamatos, vezet6i értekezleteken.
— Sziikség szerint, bizottsagi és képviselotestiileti iiléseken.

2.5.4 Dorog vdros altalanos iskoldi
Formdja
— Szobbeli és elektronikus kapcsolattartas.
—  Ovodasok ismerkedése az iskolai élettel.
— Tanitok ismerkedése a leend6 iskolasokkal.
— Egyiittmiikddés évodai sziil6i értekezleten a beiskolazasi folyamatban.
— Egyiittmi{ikddés rendezvények szervezésében, palyazatokban.



Rendje, modja
— Sziikség szerint.
— 1L félév.
— Folyamatosan.
— 1L félév.
— Aktualitas szerint.

2.5.5 Dorog Varos Egyesitett Sportintézménye
Formaja

Szobeli €s elektronikus kapcsolattartas.
Ovodasok vizhez szoktaté foglalkozasa.
Jatékos mozgasfejlesztd (alapfeladaton tuli) foglalkozas.
— Egylittmiik6dés rendezvényeken (Varosfutas, Bozsik program).
Rendje, modja
— Sziikség szerint.
— Folyamatosan.
— Aktualitas szerint.

2.5.6 Dorog Viros Miivelédési Haz és Konyvidr
Formaja
— Szobbeli és elektronikus kapcsolattartas.
— Egytttmiikodés rendezvényeken, palyazatokban.
— Konyvtar, szinhaz, kidllitas latogatas gyermekcsoportokkal.

Rendje, modja
— Sziikség szerint.
— Aktualitas szerint.
— A miivelddési haz és konyvtar programterve szerint.

2.5.7 Oktatasi Hivatal, Pedagogiai szakmai szolgdltatds — Gyéri POK
Formdja

— Szobbeli és elektronikus kapcsolattartas.

— Egytittmi{ik6dés szakmai programokban.

— Szaktanacsadé igénylése.

— Pedagogusmindsités, onértékelés, tanfeliigyelet alkalmaval adédé feladatokban.
Rendje, modja

— Aktualitas szerint.

— Sziikség szerint, kiilondsen mindsités, tanfeliigyelet alkalmaval



VIL. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény munkarendje
1. 1. A vezetok intézményben tartozkoddsa

Az éves munkatervben meghatérozott fogadodrajanak napjan, az igazgaté 16.00 6raig tartézkodik
az intézményben.

Az igazgat6 09.00 — 14.00 o6ra kozotti idészakban minden nap az évoddban tartdzkodik, kivéve,
ha vezetdi kotelezettségeinek teljesitését kiilsé helyszinen kell ellatnia (vezetdi értekezlet,
bizottsagi iilés stb.).

Az igazgato kiilso kotelezettségeinek ellatdsa idején, az igazgatohelyettes 08.00 - 14.30 kdzott az
intézményben tartézkodik. Helyettesi feladatainak ellatdséara szolgal6 heti 8 6ra kedvezményébél,
a meghatarozott benntartézkodasahoz sziikséges mértékii orat hasznal fel, és az intézményben latja
el aktualis megbizotti teenddit.

A heti munkarend azon napjainak egy-egy id6szakaban, amikor munkarend szerint sem az
igazgatd, sem az igazgatdhelyettes nem tartozkodik az intézményben, az aldbbi rendszer van
érvényben:

Délelétt: 05. 30 - 07. 15 kozotti idészakokban az dvodat nyitd délel6ttds neveldmunkat segito,
majd a munkarendjét legkorabban kezd6 évodapedagdgus a felelés munkatérs.

Délutan: a 15.30 — 16.30 kozotti idoszakokban, az dvodat zard délutdnos 6vodapedagdgus vagy
pedagodgiai asszisztens a felelds dolgozd.

1.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az igazgatd kotetlen munkaidejét, beosztasat maga allapitja meg.

A Kkoznevelési foglalkoztatottak és a takaritd6 munkarendjét az igazgatd allitja Gssze. A
nevelémunkat segitdk és az évodapedagdgusok szamara kiilon, lehet6leg harom-hat hétre sz616
munkarendet készit, mely a mindenkori Eves munkaterv melléklete.

A munkabol valo tdvolmaradasat minden alkalmazottnak elézetesen be kell jelentenie az
igazgatonak, hogy feladatanak ellatdsardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A tavolmaradast legkésobb el6zd nap, de rendkiviili esetben (pl. varatlan megbetegedés),
legkés6bb az adott munkanapon, a munkaidé6 megkezdése eldtt egy oraval jelezni kell az
igazgatonak és kdzvetlen kollégandjének is.

Betegség esetén az orvosi igazolast a feliilvizsgélat napjan kell leadni az 6vodatitkarnak.

Az 6voda minden dolgozdja kdteles munkahelyén olyan idépontban megjelenni, hogy munkaideje
— kotelez6 ora — kezdetekor felvegye a munkat a gyermekcsoportban.

Az alkalmazottak heti teljes munkaideje, minden dolgozé vonatkozéasaban 40 ora.

Napi 6 o6rat meghaladé munkaid6beosztas teljesitése esetén, az alkalmazottak 20° munkako6zi

sziinetre jogosultak, mely a napi munkaidének nem része, és amit kitelez6 igénybe venni.



1.2.1 Az 6vodapedagdégusok munkarendje

A nevelési-oktatési intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje (40 ora), neveléssel-
oktatassal lekotott 6rakbol, valamint a neveld-oktatdé munkédval vagy a gyermekekkel vald
foglalkozéassal, egyéb oOvodai programokkal, feladatokkal osszefliggé feladatok ellatasahoz
sziikséges id6bél all. A munkabeosztasok Osszeallitisanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése. Az 6vodapedagdgus heti kotelezé 6rajan
tal, legfeljebb heti 4 6ra id6tartamban, az igazgaté altal meghatarozott szakmai, pedagdgia feladok
ellatasara, eseti helyettesitésre kotelezhetd.

Az 6vodapedagogusok heti neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaideje a (2023.€vi LIL torvény 1.2 sz.
melléklete szerint):

e Igazgat6: 10 o6ra

e Igazgatohelyettes: 24 6ra
e Ovodapedagégus: 32 6ra
e Gyakornok: 26 éra

Az 6vodapedagdgus munkaidd beosztisa egy csoporton beliil elsésorban heti véltasban, délelstt-
délutan valésul meg. Sziikség szerint 1épcsdzetes lehet, igazodva az 6voda nyitva tartdsdhoz és a
helyi pedagogiai programban foglaltak eredményes megvaldsitashoz. Amennyiben nincs minden
ovodapedagogus jelen, vagy nincs minden évodapedagdgus statusz betdltve, alland6 déleléttods
munkarend is elrendelhet6. A tervszerii nevel6, fejlesztd tevékenységek, foglalkozasok
idoszakaban, 08.00-12.00 koz6tt, minden esetben Ovodapedagogusnak kell a csoportban
tartézkodnia.

1.2.2. A nem pedagdgus munkakériiek munkarendje
A nevel6 munkat kézvetleniil segiték munkarendje

¢ Csoportonként 1épcsdzetes
e Sziikséges esetben 08.00 dra eldtt és 12.00 6ra utdn Snélldan, dvodapedagdgus jelenléte
nélkiil is ellathatjak az 6vodasokat.

Az ovodatitkar munkaidé beosztasa

e Sziikség esetén rugalmas

Az erre rendszeresitett jelenléti iveken érkezéskor €s tdvozaskor minden alkalmazott alairasaval
igazolja a munka felvételét €s a munkaid6 végét. Az igazgatd hetente alairasaval hitelesiti a
jelenlétet.

1. 3. Helyettesités, tulora

e Hianyzas esetén elsdsorban az egy csoportban dolgozé dvodapedagbgusok helyettesitik
egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést, és a helyettesités elrendelésének
maximumat, mely napi 2 ora.



e Dajka vagy pedagodgiai asszisztens hidnyzasa esetén, a munkakort ellatok egymdst
helyettesitik.

o A tilmunkét az igazgatd vagy helyettes rendeli el szoban vagy irasban.

» 1-5 napos hidnyzas esetén, a feladatellatas, helyettesités a munkarend mddositasaval is
megoldhatd, amennyiben ez a gyermekek zavartalan ellatasat nem sérti.

o Eseti helyettesités rendelhet6 el jogszabalyban el6irt esetekben.

1. 4. Szabadsdg igénybevételének modja

o A szabadsag mértékére, szamitasi- és kiadasi modjéra a Puétv. 90-94. §-a az iranyadok.
Az alapszabadsag a kdznevelési foglalkoztatottaknak évi tven munkanap, amelybél
a munkdltaté legfeljebb tizenot napot igénybe vehet a térvény 90§ (3) szerint.

e A kozalkalmazott szabadsaganak mértéke a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992.
évi XXXIII. térvény szerint keriil meghatirozasra.

e Az igazgatd, a helyettes kozremiikgdésével és az alkalmazottakkal tértént egyeztetés
utan, legkésobb targyév marcius 31-ig szabadsagolasi tervet készit, és jol lathato helyre
kihelyezi a neveldi szobaban.

2. A gyermekek fogadasa, nyitva tartas
Az 6voda hétf6td] péntekig tartd, Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.

A nyitvatartasi idé. napi 11 ora. Nyitas: 05

Heti nyitvatartdsi idé: 55 6ra Zaras: 16%°

Az 6voda az egész napos nyitva tartdson beliil, fél napra is igénybe vehetd, étkezéssel vagy
anélkiil.

Az ovoda iizemeltetése a fenntarto altal meghatdrozott nydri zdrva tartds alatt sziinetel. A nyari
zaras idopontjardl a sziiloket legkésébb februar ho 15-ig tajékoztatjuk. Zarvatartasi id6 alatt, azon
gyermekek feliigyeletét, akiknek sziilei nem tudjak megoldani, az erre kijel5lt masik nyitva tartd
varosi 6voda latja el. Az dvodazaras el6tt egy héttel Gsszegyijtjiik a gyermekek elhelyezésére
vonatkozé igényeket, melyekrol a zarast megel6zden tdjékoztatjuk a gyermekeket fogadd dvodat.
Az 6voda nyéri zarva tartasi ideje alatt hetente egy alkalommal, reggel 8 6ratdl 13 oraig tigyeletet
tartunk, melyrdl plakaton, illetve a zart sziiléi Facebook csoportokban tajékoztatjuk a sziiloket.

A nevelési év sordn 5 nevelés nélkiili napot itemezhetiink. Ebb6l két nap iskolai tanitasi
szlinetre esik.

Az éves munkaterv készitésekor igazgatdi egyeztetés sziikséges, annak érdekében, hogy egyszerre
mind a hdrom vérosi 6voddban ne legyen nevelés nélkiili nap.

A nevelés nélkiili munkanapokrdl a sziiloket legkésébb 7 nappal korabban, a Sziilok hiraddjan
plakaton €s a zart sziil6i Facebook csoportokban tajékoztatjuk. Ezeken a napokon, a vérosi nyitva
tartd 6vodak fogadjak azoknak a sziiloknek a gyermekeit, akiknek az elhelyezése megoldhatatlan
problémat jelent.

Rendezvények, programok esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést, az igazgatd engedélyezheti.
Ezeken a napokon, gyermeklétszam fliggvényében egy vagy két osszevont csoportban
foglalkoztatjuk a gyermekeket. Az igazgatd a nyitva tartdst6l valo eltérésrdl (pl. részleges nyitva
tartds) plakaton €s a zart sziiléi Facebook csoportokban tajékoztatja a sziiloket, legkésébb egy
héttel az aktudlis nap el6tt.



3. Ovodai jogviszony

3. 1. Ovodai felvétel

A Dorogi Zrinyi Ilona Ovoda, a fenntarté altal meghatarozott korzetbdl fogadja az 6vodas kort
gyermekeket. Allandé lakcimet, ideiglenes tartézkodasi helyet igazolé sziilé, gondviseld
gyermeke keriilhet felvételre. Férohely esetén akkor is felvehetd vidéki gyermek, ha a sziilok
munkahelye nem Dorogon van.

A gyermekek beiratdsa Dorog Varos Jegyzdje altal meghatdrozott napokon és idépontokban
torténik, 04.20 - 05.20 kozotti idoészakban.

A meghatarozott idépontot, a felvételhez sziikséges dokumentumok listjat, a kapcsolodo
feltételeket az 6voda bejaratanal és az 6voda honlapjan kdzzé tessziik.

A 3. életévét targyév 08.31-ig betsltd, az ovoda korzetében lakhellyel, tartézkodasi hellyel
rendelkez6 gyermek felvétele kitelezd. Férdhely esetén felvehetd az a gyermek is, aki a felvételtd]
szamitott 6 honapon beliil betdlti a 2.5 életévét, és minden dvodaba jarasra kotelezett, 3. évet
betoltott felvételre jelentkezo igényét ki tudtuk elégiteni.

A halmozottan hatranyos helyzetii gyermek els6bbséget élvez felvételre jelentkezéskor.
Amennyiben az 6voda nevelési év kdzben torténd tovabbi felvételre jelentkezéseket is teljesiteni tud,
a halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek elonyt élveznek.

Az elutasitott és felvett gyermekek sziileit irasbeli hatarozatban értesiti az igazgato.
A sziild, a hatdrozat elleni fellebbezését haladéktalanul, de legkésébb a megallapitott fellebbezési
hataridén beliil tovabbitja a jegyzének.

Az 6vodaba jaré gyermekek csoportba osztasat, el6zd nevelési év junius 30-ig késziti el az
igazgato, mely elsésorban a személyi valtozasok, az esetleges Ovodavaltoztatidsok vagy tovabbi
beiratasok fiiggvényében, valamint indokolt és teljesithetd esetben a sziildi kérések alapjan,
augusztus 31-ig médosithato.

3. 2 Az dvodai jogviszony megsziinése

Megszinik a gyermek 6vodai elhelyezése
— amennyiben a sziilé masik 6vodaba kivanja athelyeztetni gyermekét,
— a gyermek iskoldba lépésekor,
— egyéb esetekben.



4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az 6voda szolgiltatasainak igénybevétele a kiilsd hasznalok szdmadra nyitottsagot feltételez, az
intézményben val6 benntartzkodds azonban nem zavarhatja a nevelé-oktaté és gondozéi munka
nyugodt feltételeit és koériilményeit.

A gyermekeket kiséré csaladtagok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az 6vodatitkdrnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben.

Az 6vodatitkar a feladatk6rét meghalado iigyekben a kiils személyeket az igazgatonak, tavolléte
esetén helyettesének jelenti be.

A fenntartdi, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok latogatasat, mas személyek részére, kivételes és indokolt esetben az igazgato
engedélyezi.

Az ételszallitas, a konyhahoz tartozé bejaraton keresztiil, az étkezést biztosité céggel kotott
megallapodas szerinti id6ben torténik. A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak
tartozkodhatnak.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek, targyi eszkozeinek hasznalati rendjét az igazgatd
allapitja meg, melyet a Hazirend szabalyozasaba foglal.

5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasiaval kapcesolatos feladatok

A Helyi o6vodai pedagdgiai programban meghatirozott intézményi szinti tarsadalmi
megemlékezések, hagyomanyos o6vodai iinnepek, természeti jeles napok, egyéb évodai és
csoporthagyomanyok 4apolasa, az éves munkaterv iitemezése alapjan torténik. A csoportok
hagyomanyapolasét a csoportnapldoban rogzitik az 6vodapedagdgusok.

6. A pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendje

6. 1. Az ellenorzés célja

e A munkavégzés segitése.

e Erdsségek és fejlesztheto teriiletek feltarasa.
o A teljesitményértékelés megalapozésa.

o A fejlddési irany meghatarozasa.

6.2. Az ellendrzés teriiletei

Ovodapedagégia / neveldmunka, kdtelezé adminisztracio.
Gondozasi, higiéniai, takaritasi feladatok.

Ugyviteli feladatok.

Ovo-védo elbirasok betartasa.

Egészség-, és jarvanyligyi szabalyok betartasa.

6. 3. Az ellenérzés modszerei

e Megfigyelés - folyamatos tapasztalatok.
e Dokumentumelemzés.
e (soportlatogatas.



6. 4. Az ellené'rzés dltaldnos szempontjai

e Munkafegyelem, viselkedéskultura.

* Munkakori feladatok ellatdsa és - 6vodapedagégusok esetében - a pedagogus
kompetencia teriiletek.

e A munkavégzés mindsége.

e Eves kiemelt célok megvalositasa, feladatok ellatasa.

6. 5. Az ellenérzés fajtdi

e Tervszery, tervezett és elore jelzett iddpontban €s szempontok szerint.

* Spontin (elsdsorban a gyermekkel valé banasmod, a napi felkésziiltség és a
munkafegyelem megfigyelése érdekében, indokolt esetben).

e Folyamatos (elsésorban a gyermekkel valé bandsméd, az évo, védd és eii eldirasok,
takarékos gazdalkodas betartasanak és a viselkedéskultiira megfigyelése).

6. 6. Az ellendrzés és értékelés konkrét teriiletei, szempontjai, formdi

A mindenkori éves munkaterv részét képez6 ellendrzési terv tartalmazza.

6. 7. A belsd ellendrzésre jogosult személyek
e igazgatd
e igazgatOhelyettes
o munkakdzosség vezetd

e gyermekvédelmi felelds

7. Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi felelds személyérél a sziildket nevelési év elején szoban és irdsban tajékoztatni
kell, tovabba kozzé kell tenni a falitjsagon, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.

A gyermekvédelmi felelds feladatait megbizdsaban rogzitjiik. A gyermekvédelmi felelds feladata
kiilonosen:

e A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek felmérése, naprakész
nyilvantartasa az intézményben.
Veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatdson megismeri a csaladi hatteret.
Sziiks€g szerint esetmegbeszéléseket tart az vodapedagdgusokkal.
Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezé megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot, illetve egyéb jelzést, intézkedést kezdeményez.

e A Gyermek;joléti Szolgalat felkérésére részt vesz esetmegbeszélésen, tanacskozasokon,
vagy intézménye beliil ilyet kezdeményezhet.

o Osszesité gyermekvédelmi nyilvantartast vezet, melyet havonta aktualizal, ellenérzi a
csoportnaplok nyilvantartasait.

e Beszamolokat, kimutatasokat készit a vezetd kérése szerint.

e A hatranyos helyzetii, veszélyeztetett gyermekek, csalddok segitésére akciokat,
programokat szervezhet, tdimogatasok juttatdsat kezdeményezheti.



VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

1. Egészségiigyi ellatds

A vonatkozé jogszabalyoknak megfelelGen segitjiik a gyermekek egészségiigyi ellatasanak
megszervezeset a vezetd védondvel, gyermekorvossal, fogorvossal, szemészettel
egyiittmiikodve. Evente egy alkalommal szemészeti, fogdszati, altalanos (statusz) orvosivizsgalat
megszervezésében kozremuikodiink.
e A sziilok tdjékoztatasa az ellatas szabalyairdl, modjarol, rendjérdl, évnyité sziiloi
értekezleten, a vezeté véd6né tolmacsolasaban torténik.

2. Egészségvédelmi feladatok

2. 1. Kozegészségiigyi és jdrvdnyiigyi szabdlyok

e Az 6voda mitkddésének sorén az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat,
a Beliigyminisztérium, valamint az Oktatasi Hivatal altal meghatdrozott szabélyokat
szigoruan be kell tartani.

e Az Ovoda dolgozoinak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi kiskényvvel és az
eldirt orvosi vizsgalatokkal.

e A csoportszobdkban, étkezokben, tornaszobaban a sziilék és kiilsé személyek csak
engedélyezett alkalmakon tartézkodhatnak.

e Azintézmény teriiletén beliil szeszes ital, drog fogyasztésa tilos!

Ittas, drogos személynek a gyermeket nem adjuk ki.

e A feltehetéen fert6z6 beteg gyermeket el kell kiiloniteni, sziiléjét értesiteni kell.
Csak a sziil érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartdzkodhat a gyermek az
6vodaban.

e Az vodaban észlelt, hajban 1év6 €l6sk5do esetén, az Gvodéaban kezeljiik le a gyermek
hajét. Felhivjuk a sziild figyelmét, hogy otthon is meg kell ismételni a kezelést. Csak
akkor fogadjuk 1jra a gyermeket, ha tiinetei megsziintek.

o Fertdzd betegség gyantija esetén, az ANTSZ utasitisdnak megfelelé 1étszamu
megbetegedés utan, jelentési kotelezettsége van az igazgatonak az ANTSZ felé.

e Fertdzd gyerekbetegség esetén a sziilonek értesitenie kell az intézményt!

e Fert6zd megbetegedésekrdl €s az ANTSZ rendelkezéseir6l a sziildket a Sziilok
hiradéjan, az alkalmazottakat pedig a nevel6i szoba falifijsagjan tijékoztatjuk. A
rendelkezéseket minden érintett félnek szigorian be kell tartania.

e Fert6z6 megbetegedés, illetve pandémia esetén megel6z6 jelleggel, fokozott
fert6tlenito takaritast rendel el az igazgato.

e Pandémia esetén a Beliigyminisztérium altal kiadott intézkedési terv alapjan készitett,
a Hézirend mellékletét képezd Atmeneti Hazirend alapjan kell eljarni. Az abban
foglaltak minden érintett félre nézve kotelezo érvényiiek.

e Betegség utan csak orvosi igazoldssal j6het a gyermek ismét 6vodaba.

e Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében, fokozott figyelmet
kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.

e Az ANTSZ Héségriad6 felhivasa esetén, belsd cselekvési tervet tesziink kozzé a
faliujsagokon, melynek rendelkezéseit minden érintett félnek be kell tartania.



2.2. A diabeteszes gyermek elldtdsa

Az igazgaté az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére, abban az idétartamban, amikor az
Ovoda felligyelete alatt &ll, sziiljének vagy mas térvényes képvisel6jének kérelmére, a
gyermekkori  diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai
irdnymutatdsa alapjan, az alabbi specilis ellatast biztositja:

Az intézmény vezetdje az dvodapedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezé, nevels-oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott dolgozéja szamara az Nkt. 62. § (1a)
bekezdés szerinti esetben és mddon eldirhatja

e avércukorszint sziikség szerinti mérését,

o sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziilével vagy mas térvényes képviselével, a
megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az eldirt idokozonként sziikséges
mennyiségli inzulin beadasat.

Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy a feladat ellatasédval megbizott dolgozé az Oktatési Hivatal
altal szervezett, a feladat ellatashoz kapcsolodo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésen részt
vegyen, aki a specidlis ellatdsban valé részvételt véllalja, vagy az iskolaorvos, védond utjan
biztositja.

A feladatot ellat6 alkalmazott, a 2023. évi LII. térvény 3. mellékletében meghatarozott diabétesz
ellatasi potlékra jogosult.

A sziil, vagy mas torvényes képviseld a kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdés szerint nytjtja be.
Az igazgaté az e § szerinti esetkdrben, egy esetleges rosszullét esetén, az Eii. tv-nyel
Osszhangban 4ll6 specidlis eljarasrendet alakit ki, amennyiben van az 6vodaban 1-es tipusi
diabétesszel él6 gyermek.

2.4. A fokozott kockdzati allergids betegséggel kapcsolatos szabdlyok

A 2011. évi CXC. torvény értelmében a sziilé kotelessége, hogy az intézménnyel évodai
Jogviszonyban allo, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, fokozott kockazati
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és
a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol:

e a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

e a diagnézis ismertté valasat kovetéen haladéktalanul tijékoztassa az intézményt, és ezt
orvosi szakvéleménnyel tdmassza ald, amelyet bemutat az 6voda igazgatdnak.

e A sziilo, értesitendd hozzatartozé minden nevelési év elején koteles alairasaval hitelesitett
nyilatkozatot tenni arrél, hogy gyermekénél diagnosztizaltak-e allergias megbetegedést.

e Amennyiben a gyermek erre fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt, a
sziilo kotelessége, hogy biztositsa az 6voda szamdra az anafilaxias sokk megelzésére
szolgalo, szakorvos altal felirt injekciot.

e Az anafilaxids sokk megel6zése speciélis eljarasrendben meghatarozott protokoll szerint
torténik. Az életment6 segitségnyujtas minden dvodai dolgozd kotelessége.

e Az igazgaté gondoskodik arrol, hogy minden dolgozé rendelkezzen elsésegélynyujtasi
ismeretek elvégzését igazold tovabbképzéssel, illetve az intézményben legyen olyan
dolgoz6, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, az anafilaxids sokk megelézéséhez,
ellatasahoz kapcsolodo szakmai-egészségiigyi tovabbképzésen részt vett.



IX. OVO, VEDO ELOIRASOK

1. Altalanos eléirasok

L1.

1.2,

Az igazgatd feladata

Az 6voda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése,
balesetveszélyes berendezések, eszkdzok hasznalatbdl vald kivonasa, megjavittatisa.
Ennek érdekében jelzéssel €l a fenntartd felé.

Az eszkdz0k rendeltetésszerli haszndlatanak, a tisztitoszerek szabalyos taroldsanak
ellendrzése.

Felszerelt elssegély dobozt biztosit az orvosi szobédban.

Az 6vodanak csak megfeleloségi jellel ellatott udvari jatékokat vésarol.

Biztonsagi, balesetveszély elharitasi és egészségvédelmi szabalyok betartasanak
ellenérzése.

Az igazgatohelyettes feladata

A gyermekek udvari tartézkodasanak alkalmaval gondoskodik a gyermekfeliigyelet
megszervezésérol, ellendrzésérol, a balesetveszélyes koriilmények elkeriilésérol.
Sziikséges esetben jelzéssel él az igazgaté felé.

1.3. Az évodapedagigus feladata

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, mozgas
tevékenység, kirandulds, megfigyel6 séta el6tt, valtozd iddjaras alkalmaval ismerteti az
6v0-védod szabalyokat, melynek f6 tartalma:

az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo kézlekedési, viselkedési
szabalyok, a tevékenységekkel egyiitt jaro veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatirozasa, ismertetése.

Az 6vO-vEdo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Minden 6vodapedagégus feladata, hogy a gyermekeket veszélyezteté tényezoket
elkeriilje.

Ennek érdekében;

A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat ugy latja el, hogy azok
a baleset megel6zést szolgaljadk (csoportszoba butorzatinak elrendezése, eszkdzok
tarolasa, haszndlata).

Allandé gyermekfeliigyeletrsl gondoskodik.

Az eszk6zoket, jatékokat hasznalé dvodapedagogus kételes a jatékon feltiintetett vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot ¢és haszndlati utasitist gondosan
attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfelelden alkalmazni.

Kizarélag felnott feliigyelete mellett hasznalhatok:

szrd-vago eszkdzok (pl. ollo, tii, barkacsolo készlet).

tornaszerek, udvari jatékok (pl. maszokak, csiszda, hinta, kerékpar).

Gepeket, elektromos késziilékeket (pl. elektromos f6z6lap, elektromos tiizhely,
vasalo, kavéfozo, porszivo, aszald) nem lehet gyermekek kozé vinni.

Gondoskodni kell arrél, hogy egyéb elektromos késziilékek (pl. DVD, CD lejétszo,



Tv) gyermekek altal elérhetd helyre ne keriiljenek.

e A dolgozdk otthoni elektromos berendezést az intézménybe nem hozhatnak be!

* Az 6voda dolgozdi, gyermekei elézetes 6vodapedagdgus kérés vagy engedély ellenére
is csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az dvoddba, amelyek a gyermekek és
dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az Ovodaban torténd
hasznalatukra el6zetes bemutatas utn, dolgozok esetében az igazgatd, gyermek estében
az ovodapedagogus adhat engedélyt. A nem engedélyezett jatékot, eszkdzt az dvodabol
torténd kivitelig — a munkanap végéig — az igazgaté vagy az 6vodapedagdgus altal
kijelolt szekrénybe, szertarba kell zarni.

o A kerékpdrral, rollerrel, kisautoval érkezd gyermek és tarsai a jatékot az 6vodaban nem
hasznélhatjak.

e A csoport szokasrendszerének, €letének kialakitdsa és betartdsa oly modon torténik,
hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetdk legyenek (példaul mozgésos foglalkozasok,
udvarhasznalat soran a biztonsagi szabalyok kialakitasa).

o Megfigyeld séta, varoson beliili kirandulas esetén, 10 gyerekenként egy 6vodai dolgozot
(legaldbb egy fo oOvodapedagogust és két f6 neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottat - pedagégiai asszisztenst vagy dajkat kell biztositani).

o Kozlekedési eszkozzel torténd utazas elbtt kotelezd a sziilét tajékoztatni és irdsos
engedélyét kérni.

e Menetrend szerint kdzlekedo kozlekedési eszkdzzel torténd utazaskor, 6 gyermekenként
legaldbb egy (az utazé csoporthoz legaldbb egy f6 6vodapedagdgust és tovabbi
neveldmunkét kézvetlentil segitd) alkalmazottat kell biztositani kisérokét. Ha kiilon
autobusszal torténik az utazas, akkor 8 gyermekre kell szdmitani az 6vodai kiséroket.
Ha sziil6 is részt vesz a kiranduldson, nem szamithat6 be hivatalos kiséréként.

e Sétat, kirandulast csak olyan helyre szervezhet, aminek biztonsagardl személyesen
megbizonyosodott, vagy arrdl hiteles informéciéja van.

e Barmilyen balesetveszély észlelése esetén kételessége a gyermekesoport biztonsagba
helyezése, majd az igazgatd, vagy tavollétében az igazgatohelyettes azonnali
tajékoztatasa.

1.4. A dajkdk és a pedagdgiai asszisztens feladata

e Munkaeszkozeik rendeltetésszerii hasznalata, a tisztitd és higiéniai szerek szabalyos,
elzart tarolasa.

e C(sak kifogastalan, miikodoképes 4llapotban 1évé eszkdzt hasznalhatnak,
meghibasodas esetén koételez6 a munkavégzés megsziintetése, az igazgaté azonnali
tajékoztatasa.

e Azegészségre, testi épségre veszélyes vegyszert, tisztitészert, munkaeszkdzt gyermek
altal elérhetd helyen nem térolhat.

e Gyermekek kozott az egészségre, testi épségre veszélyes vegyszert, tisztitoszert,
munkaeszk$zt nem hasznalhat.

e Balesetveszély észlelése esetén, kotelezd a jelenlévd dvodapedagogus vagy jelenlévd
vezetd azonnali tdjékoztatasa.

e Hasznélaton kiviili konnektorok dugasszal vald ellatasardl gondoskodik.

e A fél 6 orakor kezd6 munkarendben dolgozé dajka gondoskodik az Gvoda hétsé
ajtajanak kinyitasardl és nyitva tartasarol is.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi, tiizvédelmi szabilyokat.



2. Eljarasi szabalyok gyermekbaleset esetén

A gyermekek feliigyeletét ellaté évodapedagogusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kvetkezd intézkedéseket:

Az elsésegélynyjtasra kiképzett személy értesitése.

Az elsésegélynyujtasra kiképzett személy tavolléte esetén, a sériilt gyermeket
elsdsegélyben kell részesitenie. Ha sziikséges, orvost kell hivnia. A balesetet szenvedett
gyermeket elsésegélynyijtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia.

Az 6vodaban eléforduld, kisebb vérzéssel jaré horzsolas alkalmaval megtisztitia és
fert6tleniti a sebet, sziikséges esetben leragasztja.

A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforras megsziintetésérdl haladéktalanul intézkednie
kell.

Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményben
tartozkodo vezeté beosztasu, tavollétiikben a megbizott vagy munkarend szerint
helyettesité 6vodapedagdgusnak.

A balesetrdl (kiilondsen, ha a fejét iiti be a gyermek) minden esetben tajékoztatni kell

a gyermek sziil6jét, akkor is, ha nincsenek kiils6 vagy a gyermek dllapotaban
bekdvetkezo egyéb valtozasok.

Ha a gyermek szédiil vagy/és hany, haladéktalanul értesiteni kell a sziilét és orvost
kell hivni.

Gyermekbaleset esetén az intézmény teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségét a KIR
rendszeren keresztiil. A balesetet eldirt nyomtatvanyon tartja nyilvan, és haladéktalanul
kivizsgalja a harom napon til gydgyuld sériilést okozé gyermek baleseteket.

A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna
elkeriilni azt. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld
esetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgéalasaba, ha a sziildi szervezet igényli, be kell vonni a sziilék
képviselgjét.

A sulyos balesetet (halaleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentds karosodasa, életveszélyes
sériilés, sulyos csonkulas, bénulés, elmezavar) azonnal be kell jelenti a fenntartonak. A
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezod
személyt kell bevonni a Rapid Work 2002. Kft részérol.

3. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen haladéktalanul értesiti:

az érintett hatésagokat,

a fenntartot,

a sziiloket, és megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgalja.



Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

e o o o

a tliz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariadd,

egy€b veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat méas médon akadéalyozo, nehezitd
koriilmény.

Bombariadé esetén az igazgaté intézkedhet. Akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kilritése a tlizriad6 terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési
utvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen
berendezéshez ne nyuljon.

Az épiilet kiliritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informdci6ja alapjan az igazgatd, akadalyoztatisa esetén az altala megbizott
személy dont.

A tiiz oltasaban mindenki kételes részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét
latjak el. Rendkiviili eseményt, bombariadét az igazgaténak a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntart6 felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény
utdn az intézményvezetd irdsos jelentést kiild a fenntarténak, mely tartalmazza az esemény
leirdsat, a megtett intézkedéseket, az elhdritis modjat és idétartamat és az esetleges
kovetkezményeket.

4. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az 6voda kapujat nyitvatartisi idében, a
Hazirendben foglaltaknak megfeleléen zarva tartjuk. Vagyonvédelmi okokbél ugyancsak zarva
kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott irodakat, csoportszobakat, 5ltszoket és egyéb
helyiségeket.

Az Gvodatitkar feladata gondoskodni arrél, hogy az épiilet bejarati kapuja zarva legyen, és
illetéktelen személyek ne juthassanak az intézmény teriiletére.

X. REKLAMTEVEKENYSEG

Az 6vodak teriiletén beliil reklam, tajékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti
tevekenységgel fligg Ossze, €s igy az intézmény hasznal6inak korét érinti, érintheti — az igazgat6
engedélyezheti.
Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:
— a HOPP cél és feladat rendszerét, a kbzvetiteni kivant értékrendet erdsiti,
— akornyezettudatos magatartasi formdak hatékonysagat elésegiti,
— az egészséges €letmdéddal Gsszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgélja, a sportolasi lehet6ségeket boviti,
— akultira, a miivelddés kdzvetitésére szolgal (példaul a kdzmiivel6dési,kdzgytijteményi
intézmények, allat- és novénykert programjainak terjesztése).
Az intézmény épiiletének kiils6 falain a kilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormdnyzati engedély sziikséges.
Minden konkrét megkeresés esetén az igazgaté személyesen targyal és kot szerzodést.
Szerzédéskotés elott az Snkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben, csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabélyba nem iitkdzik.



XI. EGYEB RENDELKEZESEK

1. A nemdohinyzoék védelmére vonatkozé eldirasok

Az intézmény teriiletén és a bejarat 5 méteres korzetében tilos a dohdnyzas! Ezt az intézmény
bejaratanal kihelyezett kotelezo tdjékoztatod tablaval is jelezziik.
A részletes szabalyokat a Dohanyzasi szabalyzat tartalmazza.

2. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

2.1. Ovodapedagégus

Munk4jat a munkakori leirdsnak megfeleléen maradéktalanul, kiemelkedd
szinvonalon latja el.

Munkafegyelme, viselkedéskultiraja, egyiittmiikdokészsége példaértékil.
Maximalisan figyelembe veszi a gyermekek életkori sziikségleteit, érdekeit, igényeit,
empatikus.

Az integracid és az inkluziv pedagdgiai attitiid természetes szamara.

Csaladhoz igazitott kapcsolattartasi formakat alkalmaz.

Munkafegyelme, viselkedéskulturaja példaértékii.

Jol ismeri és alkalmazza a helyi pedagdgiai programot és az alapvet6 szakirodalmakat.
Folyamatosan képezi magat.

A tehetség csirait mutaté gyermek tehetséggondozasban é€s az SNI, BTM, hatranyos
helyzetli gyermek felzarkéztatdsaban eredményesen vesz részt.

Tehetséggondozo vagy felzarkdztatd foglalkozast vezet.

Onall6 feleldsségi kort lat el.

Gyermekek, dolgozok, sziilok kozdsségteremtd tevékenységében kezdeményezod,
aktiv.

Részt vallal a gyermekek szabadidds, illetve sporttevékenységének szervezésében és
lebonyolitasaban (példaul kirdndulasokat szervez).

Szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitasaban, intézményi innovacioban,
sajat fejlesztések kidolgozasaban.

Részt vallal az intézmény szervezeti életét kialakité munkaban (Hazirend, HOPP,
Eves munkaterv elkészitésében).

Feladatokat 1at el az intézményi mindségfejlesztési feladatokban: példaul onértékelés,
pedagdgia mérés.

Részt véllal az 6voda és kornyezetének szépitésében, karbantartasaban, felgjitasaban.
Aktivan egyiittmiikddik a haldzati tanulasban.

Részt vallal kotelez6 6rdjan vagy munka idején tuli rendezvények megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Rendszeresen képviseli az intézményt varosi rendezvényeken, vagy abban tevékenyen
részt vesz.

2.2. Nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak

2.2.1. Dajka

A munkakori leirasaban foglaltakat maradéktalanul és kifogastalanul ellétja.
Ismeri és betartja az SZMSZ, a Hazirend rendelkezéseit.

A helyi pedagdgiai program alapjan latja el napi tevékenységeit.
Munkafegyelme, viselkedéskultiraja, egylittmiikdokészsége példaértékil.
A gondozasi és nevelémunkaban az 6vodapedagogus felkésziilt segitdje.



« Onélléan koordinalja a folyamatos reggelit és uzsonnit.

 Rendszeresen javitja az 6vodai eszkozoket, jatékokat.

* A csoportja eszkozeit, anyagait allagmegévasra torekedve, rendezetten tarolja.

» A takarékos gazddlkodasi feladatokat kévetkezetesen betartja.

 Részt vallal az 6voda és kornyezetének sz€épitésében, karbantartaséban, feldjitasaban.

» Segit rendezvények, akciok lebonyolitasaban.

* Alkalmanként részt vallal munkaidején tuli rendezvények lebonyolitdsaban.

» Alkalmanként képviseli az intézményt vérosi rendezvényen, vagy azon tevékenyen
részt vesz.

2.2.2. Pedagdgiai asszisztens

* A munkakdri leirasdban foglaltakat maradéktalanul és kifogéstalanul ellatja.

 Ismeri és betartja az SZMSZ, a Hazirend rendelkezéseit.

¢ A helyi pedagégiai program alapjan latja el napi tevékenységeit.

e Munkafegyelme, viselkedéskultiraja, egyiittmiikodokészsége példaértékii.

e A neveld, fejleszté munkdban az Ovodapedagogus felkésziilt segitdje, kiilondsen
befogadasi, beszoktatdsi idészakban, és az SNI, valamint BTMN gyermek
vonatkozaséaban.

Rendszeresen javitja az 0vodai eszkozoket, jatékokat.

A rabizott eszk6zdket, anyagokat allagmegdvasra térekedve, rendezetten tarolja.

A takarékos gazdalkodasi feladatokat kévetkezetesen betartja.

Részt villal az 6voda és kdmyezetének szépitésében, karbantartasaban, feldjitasaban:
az Ovodavezetdvel valo elbzetes egyeztetés alapjan iinnepek, évszakok, projektek
alkalmaval dekoralja a folyosokat, elkésziti a rendezvények plakatjait.

» Segit rendezvények, akciok szervezésében, lebonyolitasiban.

» Alkalmanként részt vallal munkaidején tuli rendezvények lebonyolitasaban.
o Alkalmanként képviseli az intézményt varosi rendezvényen, vagy azon tevékenyen
részt vesz.

2.2.3. Ovodatitkdr

* A munkakdri leirdsaban foglaltakat maradéktalanul és kifogastalanul ellatja.
* Munkafegyelme, viselkedéskulturaja példaértékii.

* Az odvodavezetd felkésziilt, egylittmiikdo segitdje.

*  Munkajaban 6nallo, naprakész, preciz.

» Segit rendezvények, akciok lebonyolitdsaban.

« Kozremiikddik palyazatok adminisztrativ teenddiben.

* Esetenként részt vallal munka idején kiviili rendezvények lebonyolitasiban.
« Alkalmanként képviseli az intézményt varosi rendezvényeken.

3. Fakultativ hit- és vallisoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Fakultativ hit- és vallasoktatds szervezése az egyhazak képviseldinek feladata.

Az egyhazak képvisel6je altal az intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény a Sziilok Hirad6jan
keriil kifliggesztésre.

Az egyhazak képvisel6je az igazgat6 tajékoztatasa alapjan (zavartalan 6vodai napi és hetirend
biztositasanak figyelembevételével) hasznalhatja a kijelolt helyiséget.

A nevelési év elsd szilldi értekezletén a sziilok tajékoztatast kapnak, illetve véleményt
nyilvéanithatnak a fakultativ hit- és valldsoktatas idépontjarol, helyérol.



XII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ mébdositéasa kotelezd, a kiilso - belsd jogszabalyi kornyezet valtozasa, illetve elbirasa
esetén.

Az igazgato koordinalasaval a nevelbtestiilet — legalabb kétévenként — feliilvizsgalja a Szervezeti
és MiikGdési Szabalyzat rendelkezéseit.

2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatilyba lépése
2.1. Az SZMSZ elfogaddsa

A Dorogi Zrinyi Ilona Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabélyzatinak térzsdokumentumat,
jogszabalyban eloirt kotelezd mellékleteivel egyiitt, az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése
utan a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas soran, az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott
részeivel kapcsolatban, a sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol.

2.2. Az SZMSZ jévihagyisa

A szabélyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatdlyba, €s hatarozatlan idére sz6l.
Hatalybalépésével az ezt megeldzd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A SZMSZ, valamint az egy€b bels szabélyzatok betartasa az intézmény minden alkalmazottjara
és szerzodéses jogviszonyban allé6 munkatarsara kotelezd érvényii.

2.3. Az SZMSZ hatdlybalépése

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelGtestiilet hatarozatképes értekezleten
fogadja el.

Az SZMSZ jogszabilyban meghatarozott részeit véleményezi a sziiléi szervezet: az
alapdokumentumokrol vald tajékoztatdsi, nyilvanossdg biztositasat szabdlyozd részeihez
egyetértését adja.
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Mellékletek

1. sz. melléklet - Nyilatkozatok

2. sz. melléklet - Munkakéri leiras mintak

3. sz. melléklet - Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
4. sz. melléklet - Megismerési nyilatkozat

Fiiggelékek

1. sz figgelék - Eljarasrend jarvanyiigyi iddszakra
2. sz fuggelék - Eljarasrend az I. tipusu diabétesszel é16 gyermek specialis, 6vodai ellatasarol

) Coang e Dt s

Szezechné Dardczi Aniko
Igazgato




XIII. Zaradék

napjatél hatalyos.




