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Bevezetes

A Dorogi Petéfi Sindor Ovoda a Dorog Viros Onkormdnyzat dltal 2014.jilius 14.napjdn
kiadott, 99/2014.(VIL.14) szimu alapité okiratit az dllamhdztartisrél szolé 2011.évi
CXCV.torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrél szolé 2011.évi CXC.torvény 21.§ (2)
bekezdése alapjan Dorog Viros Képviseldtestiilete 176/2016.(XI1.15) szdmii képviseldtestiileti
hatdrozattal médositotta.

I. Altalinos rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja
A szabdlyzat célja:

Az intézmény

- jogszerl, zavartalan, biztonsagos miikédésének biztositasa

- demokratikus rendjének fenntartasa

- szervezeti felépitésének meghatarozésa.
A nevelési programban régzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvalésitasahoz az intézmény
mitkdésének, belsd rendjének kialakitasa, a belsd és kiilsé kapcsolatok szabalyozasa és azoknak
a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskérbe.

Az SZMSZ, a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban
illeszkedik az intézmény mas belsé szabélyaihoz, alapdokumentumaihoz.

2. Jogszabalyi hattér
2.1. A SZMSZ szabdlyozdsi kirét meghatirozo alapveté jogszabdlyok:

e Szabalyozasi hattér

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

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatasokat ellato intézményekrél és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
valé kozremikodés feltételeirsl

e 15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérol

Tovébbi lényeges hattérszabalyozdk:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrl (a tovabbiakban:Nkt.)

2016. eévi CL. torvény az dltalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol
1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrl

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatair4l,

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérél,



A 2011. évi CXII. torvény az informécios énrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasardl,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo térvény végrehajtasarol,
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol,
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol,

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténod végrehajtasarol

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

A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgéar6l, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl szolo 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

A pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikédésérdl szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

e Dorog varos Kozoktatasi Esélyegyenloségi Programja a halmozottan hatranyos helyzeti
gyerekek oktatasi sikeressége érdekében

e Komarom- Esztergom Varmegye Esztergomi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly altal
meghatarozott szabalyok

2.2. Az ovoda miikidését meghatdirozo tovibbi fontosabb jogszabdlyok:

e Az Alapito okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjelolt szerv vagy feliigyeleti szerv
altal jovahagyott SZMSZ-ben részletezni kell [Amr. 13/A § (3) bekezdés]

e A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolé mindenkor hatélyos térvények

e A gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. térvény

e A munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. torvény, egyes rendelkezéseinek a
veégrehajtasardl szol6 5/1993. (XII. 26.) MiM-rendelettel

e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

e Aziskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet

e Gyermekvédelmi torvény (a tovabbiakban Gyv.tv) 21/B § és 6.sz.melléklete (ingyenes
étkezés igényléséhez

3. A SZMSZ hatilya

3.1. Személyi hatdlya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
Az intézménnyel jogviszonyban allo személyek:
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- Az 6vodaba jaré gyermekek kozossége
- A gyermekek sziilei, torvényes képviseloi
A nevelodtestiilet tagjai
Az Ovoda minden kézalkalmazottja
Egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek:
- Kiilsé munkaltatok altal alkalmazott dolgozok
- Koézhaszni munkavallalok
- Az intézmény teriiletén munkat végzok
- Az intézmény rendezvényein részt vevok

3.2. Teriileti hatdlya

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

4. Az Intézmény szabilyszerii miikodését meghatirozé alapdokumentumok és belsé
szabalyzatok

- Alapito okirat

- Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei

- Hazirend

- Helyi nevelési program és mellékletei

- Eves munkaterv

- INTEZKEDESI TERV

- Az l-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek specialis ellatdsira vonatkozo egyiittmiikodés

eljarasrendje, szabalyzata
5. A szervezeti és miikodési szabalyzat és az intézményi alapdokumentumok nyilvinossiga

Az intézmény alapdokumentumait, az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzédéses
munkatérsa, valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik a telephelyeken nyomtatott forméban,
illetve az 6vodak honlapjain.

Az Ovodai Hazirendet az 6vodak falinjsagjain is kozzé tessziik, és az 6vodai beiratkozaskor egy
nyomtatott példanyat atadjuk a sziiloknek.

Informacio az alapdokumentumokrdl az évodavezetotdl és az dvodavezetd helyettestél kérhetd.
Az ovodavezetd az ovodavezetd helyettessel, munkakozosség vezetokkel tortént egyeztetések
utdn egy nevelési évre, tanévre sz0l6  Eves munkatervet készit, melyrdl az évnyitd sziiloi
¢rtekezleten Gsszefoglald tajékoztatast nydjtunk.

A munkatervet a neveldtestiilet — elozetes megismerés, véleményezés, javaslattétel utan- az
evnyitd nevelGtestiileti értekezleten véglegesiti, fogadja el.

Az Eves munkaterv alapjan, Eves helyi feladatterv késziil, konkrét feladatokkal, hataridokkel,
felelosokkel.

A vezetdk a szillok szdmara egy roviditett Eves eseménynaptart tesznek kozzé a faliujsagon és
az ovoda honlapjan.

II. Az intézmény altalianos jellemzoi

1. Az intézmény adatai

Elnevezése: Dorogi Pet6fi Sandor Ovoda




Székhelye: 2510 Dorog, Iskola u. 2.

Statisztikai torzsszama: 826622

OM azonosito jele: 202900

Szédmlaszama: 11740023-15826628

Telefonszam: 06/33/ 521-450

Fax szama: 06/33/521-450

Internet- és e-mail cime: petofiovoda@dorog.hu

Bélyegzdlenyomata: Bélyegzofelirat:

e Hosszu: Dorogi Pet6fi Sandor Ovoda
2510 Dorog Iskola u. 2.

Addszam: 15826628-2-11

OM azonositd: 202900

o Kor: Dorogi Pet6fi Sandor Ovoda
2510. Dorog Iskola u.2.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatéra az intézmény alabbi beosztasban dolgozé alkalmazottai
jogosultak:

- Ovodavezeto

- Ovodavezet6 helyettes

- Ovodatitkar
2. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

Az intézményt Dorog Varos Képviselotestiiletének 176/2016.(X11.15.) szamt modosito
hatérozataval hoztak létre.

2.1. Az alapito okirat kelte :
2014. jalius 14.
2.2. Az alapito okirat hatdlyba lépése:
2014 julius 15..
2.3. Az intézmény fenntartija és feliigyeleti szerve:
Dorog Viaros Képviselo-testiilete
2510. Dorog, Bécsi ut 79-81.

3. Az intézmény tipusa

3.1. A kioznevelési torvény 5.§ szerint

Ovoda

3.2. Feladat ellatishoz kapcsolodé funkcio szerint:
Onalléan miik6dd intézmény




Az intézmény felligyeleti szerve: Az intézmény torvényességi feliigyelete a jogszabalyok altal
meghatarozott keretek kozott, a fenntarté hataskdrébe tartozik.

3.3. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore

Ondlléan miikod6 koltségvetési szerv. Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
vonatkozasaban részjogkorrel rendelkezd szerv. Gazdaséagi és pénziigyi feladatait Dorog Varos
Onkormanyzati Hivatal (2510 Dorog.Bécsi ut 79-81 .) latja el.

Az intézmény alaptevékenység szerinti mikddéséhez a pénziigyi fedezetet a fenntarté az éves
koltségvetésében biztositja, a koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos sajatos
eléirasokat, feltételeket a megéllapodas rogziti.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. 4. A feladat ellatasat szolgalé vagyon, rendelkezési jog
Ingatlanvagyon
A feladatellatashoz meglévé ingatlan:

- 2510 Dorog, Iskola u.2. 2175m?2 alapteriiletii ingatlan (6vodaépiilet és udvar).

3. 5. Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje

. Az intézmény vezetGjét nyilvanos palyazat Gtjan, Dorog Véros Onkormanyzatanak
polgdrmestere nevezi ki a vonatkozo jogszabalyok betartasa mellett hatirozott idére, egyuttal
hatarozatlan idore szol6 kozalkalmazotti jogviszonyt létesit vele. Az évodavezetd felett az egyéb
munkiltatoi jogokat Dorog Véros Onkorményzatanak polgarmestere gyakorolja.

. Az intézmény t5bbi alkalmazottja felett a munkaltatoi jogokat az dvodavezetd gyakorolja
a jogszabalyoknak megfeleléen.

4. Az intézmény miikodési korzete

Az 6voda a fenntarté éltal kijelolt — Dorog véros kozigazgatasi teriilete - korzettel
miikodik, féréhelye mértékéig. Kotelezo felvenni a korzetbél azt a gyermeket, aki augusztus 31.-
ig betolti a 3.életévét. Nem tagadhatja meg a halmozottan hatranyos helyzetli gyermeknek a
felvételét, valamint annak a gyermeknek a felvételét, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasr6l sz6l6 térvény 41. § alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni ellatdsanak
igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

A szabad férohelyek betoltésérol az ovodai nevelési programban rdgzitetteknek megfelelden az
dvodavezetd dont.

5. Férdéhely, csoportok szama
Felveheto maximadlis gyermeklétszam Csoportok szdma
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6. Az intézmény tevékenységei



6.1. Alapfeladatok

Ovodai nevelés, iskolai életmédra felkészités:
e Ellatja 3 éves kortdl a tankdotelezettség teljesitéséig a gyermekek 6vodai nevelését, az iskolai
elokészitést, és az dvodai étkeztetést.

e  Nem csak az dvodai nevelésre kitelezett és a kitelezd dvodai nevelésben valo részvétel alol
Jelmentett, harom éves kort betiltott, hanem a harmadik életévét be nem tiltott gyermek
sziiloje is (erga omnes) bdrmikor kérheti gyermeke felvételét az ovodiba a nevelési év
kozben, annak érdekében, hogy a gyermek az évodai nevelésben részt vehessen [Miikr. 20.
§ (2¢) bek.].

o A tartos gyogykezelés alatt dllo, az intézményes ovodai nevelésben valo réspvételi
kitelezettsége aldl felmentett gyermek sziildje szdmdra az dvoda biztositia a tandcsadis, a
konzultacio lehetdségét, ftovibbd terdpids vagy mds kezelés sziikségessége esetén
tovdabbiranyit a pedagogiai szakszolgdlathoz vagy mds szakelldtdst biztosité intézményhez
[Miikr. 75. § (5) bek.].

e ¢ Koherencia: Nkt. 8. § (1)-(2) bek.

e Azon feladatok, amelyek akéar szakmai, tartalmi, akar infrastrukturalis fejlesztésekhez
kapcsolodnak, és amelyek komplex tartalmuk miatt nem rendelhetéek az 6vodai nevelés
ellatas, vagy a sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése ellatasa feladathoz.

e A gyermek haroméves koratol a tankételezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai életet ativeld
foglalkozasokat ¢és a gyermek napkézbeni ellatasaval osszefliggé feladatokat is magaban
foglalo dvodai nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok.

¢ Megillapodas alapjan 6vodai, gyermek napkozbeni étkeztetése (sziinidé alatt), munkahelyi
étkeztetés, valamint szocialis étkeztetés, szabad kapacitas terhére vendég étkeztetést végezhet.

e Az intézményi téritési dijat a képviselOtestiilet dnkorméanyzati rendeletben szabalyozza,
beszedésérol az onkormanyzat gondoskodik.

e Az ellatas igénybevételéhez sziikséges feladatokat ( pl. felvételi,személyi téritési dij
megallapitasa) az onkormanyzat végzi.

e A raszoruld gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetésének biztositasaval dsszefliggd
feladatok ellatasa.

o A koruk, egészségi dllapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai vagy szenvedélybetegségiik,
hajléktalansdguk miatt Gnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy atmeneti jelleggel
étkezés biztositdsiara nem képes személyeknek nyujtott legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésével Osszefiiggd feladatok elldtdsa, kifizetések teljesitése.

e Ovoddban SNI-s fogyatékos évodas gvermek integralt ellatasa
Sajatos nevelési igényl gyermekeket (SNI:az a kiilonleges banasmddot igénylé gyermek,
tanulo, aki a szakértéi bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgéasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossdg esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd) az évoda a csoportok féréhelyi
feltételeinek megfelel6en fogad.

6.2 Alapfeladatok szakfeladat szerinti megjelioléssel

Az intézmény alaptevékenységi besoroldsa
Allamhéztartasi szakégazat:
851020 Ovodai nevelés
KSH Szakfeladati rend szerinti besorolas:



091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai A
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
091140 Ovodai intézményi nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

7. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségr6l szold 2007. évi CLII. térvény 3. § (1)
bekezdésének c) pontja alapjan az intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti rendelkezési
jogot gyakorlé kézalkalmazottnak kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie.
Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztds és munkakér:

- Ovodavezetd
Vagyonnyilatkozatanak 6rzése a fenntart6 feladata.
7. 1. Az elektronikusan eléillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormdanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az 6vodavezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti méasolatat:

. Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

. Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

. Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

. OSAP- Orszagos Statisztikai Adatgyijtési Program-jelentés
. Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei dllapot)

Az elektronikus Gton el6allitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az évodavezetd
aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk.

Az adatokhoz kizarolag az 6vodavezetd €s a fenntart6 férhet hozza.

7.2. Az elektronikus aton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyz6konyv kitoltésének céljabdl az dvodavezeté és a fenntartd rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan 6vodavezetdi hataskor.

8. Az 6voda dolgozoi

Az ovoda dolgozoit a magasabb jogszabalyok, igy elsésorban a 2011. évi CXC. Nemzeti
Kdznevelési Torveny 1.sz €s 2. sz. melléklet alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntarto altal
engedélyezett létszamban az dvodavezet6 alkalmazza.

Az 6voda dolgoz6i munkajukat nevelési évente aktualizalt munkakori leirasaik alapjan végzik.

8. 1. Az intézmény ovodapedagogusainak létszama:

Az ovodapedagogusok létszamat meghatdrozza:

11



- az 6vodai csoportok szama

- kotelezo 6rak szama

- a kotelez6 oraszamba beszamithatd tevékenységek
- az 0voda nyitvatartasi ideje

Az intézmény 6vodapedagdgus létszama: 12 6

8. 2. Nevelo-oktato munkdt kizvetleniil segité alkalmazottak

Pedagogiai asszisztens: 3 {6
Dajka: 6 6

8. 3. Nevelé-oktaté munkat segité alkalmazottak
Ovodatitkar: 1 16

III. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Szervezeti felépités, szervezeti diagram

A vezetdi szintek meghatérozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas
szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racionalis, hatékony,
eredményes miikddtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények
figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti felépitést.

Az dvodai é€lén 6vodavezetd 4ll, akinek munkdjat egy fo vezeté helyettes segiti. Azokban az
ugyekben, amelyeket jogszabaly el6ir az Ovoda nevelétestiilete gyakorolja a dontési és
veleményezési jogokat.

Kapcsolattartas, kommunikécio

Ovodavezeto

| !
l !

Ovodavezetd helyettes

Nevelotestiilet . .
r Ovodatitkar

Pedagdgiai
asszisztens Dajkak, gondozoné




IV. Az 6voda vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1. Vezetési szerkezet

Iranyitas, ellentrzés, feliigyelet o
Ovodavezeto
_ J
l BECS
—— < Ovodavezetd helyettes
Nevelotestiilet
Pedagogiai
asszisztens Dajkak.gondozon Ovodatitkar

2. Vezetok kozotti feladatmegosztas

2.1. Vezeto feladat és hatdskore

Felel a torvényes €s szakszer(i mikodésért.

Felel a vezet6i feladatok szakszerdi ellatasaért és 6sszehangolasaért.

Iranyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai munkajat.

A nevelGtestiileti véleményének kikérésével -,a szakszerti, biztonsagos vezeté helyettesi
feladatellatast, mikdodésbiztositast, mint alapveté szempontokat- megbizza a vezetd
helyettest.

Gyakorolja a kézalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos,
valamennyi kozalkalmazottra kiterjed6 kizarolagos munkaltatoi jogkdrt.

A helyettessel tortént egyeztetés utdn megbizza a gyermekvédelmi feleldsoket,
munkak6zosség vezetdket.

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

Folyamatos kapcsolatot tart a Kincstari Szervezettel.

Dont a dolgozok anyagi és erkélesi elismerésének elveirdl és modjaro.

Dont az intézményen beliil felmertilé hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat a jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.



Eleget tesz a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettségeinek - amennyiben van, az
ovoda Szakszervezeti szerveivel - és a Kozalkalmazotti Tanaccsal kapcsolatban.
Képviseli az intézményt a kiils6 szervek elétt, de a képviseletre — meghatarozott tigyekben
— eseti vagy allando megbizast adhat. A képviselt tigykorok a vezet6éi munkakori leirdsban
keriilnek részletesen megfogalmazva.

Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

Gondoskodik a jogszabalyokban el6irt intézményi dokumentumok elkészitésrél a
helyettessel tértént feladatmegosztas ttjan.

A munkakozsség vezetok munkajat koordinalja.

Elkésziti kozéptavi pedagogus-tovabbképzési programot és az éves beiskolazasi tervet, a
megvalositasat koordinalja.

Az Eves ellenérzési terv elkészitése, ellenorzési, mérési, értékelési feladatok ellatasa,
koordinélasa.

Felel a telephely térvényes és szakszerii miikodésért

Kapcsolatot tart a 6vodai sziil6i szervezet vezetdségével.

Felelds a jogszabdlyban meghatarozottak szerint sajat vagyonnyilatkozatanak
elkészitéséért.

A kozoktatasi informdacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokat lat el,
statisztikai adatokat szolgaltat

Mindent megtesz a gyermekbalesetek megel6zése érdekében.

Egészségligyi vizsgalatokat megszervezi.

Ugyintézést, iratkezelést és taniigyi nyilvantartas kezelést bonyolit.
Vagyon-nyilvantartast, leltdrozast és selejtezés bonyolit le.

A vagyonvédelem korébe tartozo intézkedéseket hoz.

A munka- baleset és tlizvédelmi eldirasok betartatasa, betartatasa kiemelt figyelmet fordit.

Hazipénztar kezelését iranyitja, felligyeli.

Az dvodavezetd helyettes  kivalasztdsdnak szempontjai sorrendben:

- vezetd helyettesi gyakorlat,

- szakvizsgazott 6vodapedagdgus,

- rangidds 6vodapedagogus,

- munkak6zosség vezetoi tapasztalat.

A vezet0 helyettessel és a nevel6testiilettel egyeztetve elkésziti az éves munkatervet.

2. 3. Ovodavezeté helyettes feladat és hatdskire

® @ o o o o

A helyi munkarend elkészitése.

Az dvoda programjait elokésziti, sziikség szerinti iranyitja.

Egyitittmiikodés az dvodavezetdvel, az intézményi dokumentumok elékészitésében.
Feladat és egyéb terveket, beszamolokat, kimutatasokat készit.

Az intézményvezetd tavollétében felel a telephely térvényes és szakszerii milkodésért.
Megteremti a nevel6 és oktaté munka biztonsagos feltételeit.

A munka- baleset és tlizvédelmi el6irasok betartatasa, betartatasa kiemelt figyelmet fordit.

Rendszeres kapcsolatot tart a Ovodavezetovel.

3. Vezetok helyettesitésének rendje
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3.1. Az ovodavezetd helyettesitése

Az Ovodavezet6t aktudlis ligyekben, akadalyoztatésa esetén az 6vodavezeté altal megbizott
vezetd helyettes helyettesiti.

Az dvodavezetot tartos akadalyoztatasa, tavolléte esetén az dvodavezetd altal irasban megbizott
vezetd helyettes helyettesiti.

A helyettes felel6sségi és intézkedési jogkore a zavartalan mikodéssel és a gyermekek
biztonsédgédnak megévasaval kapcsolatos azonnali déntések meghozatalara vonatkozik.
A helyettesité kivalasztasanak szempontjai sorrendben:

- vezetd helyettesi gyakorlat,

- munkakozdsség vezetdi tapasztalat,

- szakvizsgazott vagy /és rangid6s 6vodapedagégus,

- munkakdzosség vezetdi tapasztalat.

r

3.2. Az dvodavezetd helyettes helyettesitése

Az o6vodavezeté helyettest tartos akadalyoztatdsa esetén az dvodavezetd altal megbizott
ovodapedagdgus helyettesiti.

A helyettesité feleldsségi €s intézkedési jogkore a zavartalan mikodéssel és a gyermekek
biztonsdganak megovasaval kapcsolatos azonnali déntések meghozatalara vonatkozik.

Az dvodavezetd és vezetd helyettes munkajat 1 ora /hét kedvezmény fejében maximum 2 6
ovodapedagogus segiti, akikkel biztositott nyitvatartasi idében a folyamatos vezetdi jelenlét.
Az dvodapedagogus kivilasziasanak szempontjai sorrendben:

- vezeto helyettesi gyakorlat,

- szakvizsgazott vagy /és rangidds 6vodapedagdgus

- munkak6zosség vezetdi tapasztalat,

V. A vezet6kkel valo kapcesolattartas

1. Az egyiittmiikodés elvei

Az Ovoda vezetdség éves munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteir6l irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az dvodavezet6 altalanos munkaidén beliil barmikor &sszehivhat.
Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az 6vodavezetd fogja ssze.

A kapcesolattartasnak kiilonboz6 forméi vannak, amelyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgélja az egyiittmiikdést.

Az intézményi kapcsolattartds formait, rendszeres és konkrét idépontjait a mindenkori éves
munkaterv tartalmazza, amelyet a hivatalos kozlések helyén kell kihelyezni.

2. A belsé kapcsolattartds legfontosabb altalinos szabalyai:

Az 6voda egészét énintd ligyekben minél szélesebb kiril dontés elGkészitésre, egyeztetésekre van
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sziikség.

A kiilonboz6 dontési forumokra - neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre - a vonatkozéd
napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlé
kozdsségek dltal delegdlt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzoékonyvben kell
rogziteni.

3. Az 6voda kozosségei
3. 1. Kozalkalmazottak

Az 6voda teljes alkalmazotti k6zdsségét az Gvodavezeté akkor hivja ossze, amikor ezt
Jogszabdly el6irja, vagy az intézmény egészét érinté ligyek targyalasara keriil sor.
A kozalkalmazotti értekezleteket az dvodavezetd titemezi.
Az alkalmazotti k6zsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3. 2. Nevelotestiilet

A nevelétestiilet az intézmény legfontosabb dontéshozo szerve, melynek maradéktalanul
biztositani kell a jogszabalyok 4ltal biztositott dontési, véleményezé és javaslattevo jogkoreit.
Dontési jogkor:

- aSZMSZ, Hazirend, helyi nevelési program elfogadasa
- éves munkaterv elfogadasa
- értékelések, beszamolok, elemzések elfogadasa
- anevel6testiilet képviseldinek kivalasztasa
- vezetd vezetési programjanak szakmai véleményezése
- birdsagi kereset benyijtdsa pedagogiai program és SZMSZ jovéhagyasanak megtagadasa
esetén.
Vélemenynyilvanitas, javaslattétel:
- az intézmény muikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben
- egyes pedagogusok kiilon megbizasa tigyében
- avezetd helyettes megbizasa és megbizasanak visszavonasa el6tt

3. 3. Szakmai munkakozosségek

Meghatarozott feladatok ellatisara éves munkaterv alapjan dolgozd szakmai
munkakozdsség (ek) szervezddhetnek.

A munkakdzosség — szakteriiletén- szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az
intézményben foly6 nevelémunkéahoz.

Részt vehet a belso ellendrzésben és értékelésben.

Dont miik6dési rendjérdl, programjarol, a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl. Véleményezi
az Ovoda pedagogiai munkdjanak eredményességét, javaslatot tehet a szakteriiletének
tovabbfejlesztésre, nevelési, oktatasi eszkozok, segédletek beszerzésére.

Véleményét be kell szerezni a pedagogiai program, tovébbképzési program elfogadaséhoz,
nevelomunkat segit6 eszk6zok, segédletek beszerzéséhez.

A szakmai munkakdzOsség tagjai munkakézosség-vezetdt valasztanak, a munkakozosség
tevékenységeének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara. A munkakozosségek vezetdi az éves
munkaterv alapjan beszdmolnak tevékenységiikrol.
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Tobb munkakozosség miikddése esetén, a munkakozosségek kapesolatot tartanak egymassal. Az
Ovodavezetd kérése szerint, adott ligyekben egyeztetnek, allast foglalnak, javaslatot tesznek,
egyiittmiikdnek.

Ilyen példéul az Eves munkaterv 6sszeallitasa, palyazatok, 6vodai programok megvalositasa.

4. 3. Alkalmi, idészakos feladatokra alakult munkacsoportok

Az Ovodai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsira a nevelbtestiilet tagjaibol
munkacsoportok, teamek alakulhatnak az 6vodavezetd déntése alapjan.
Amennyiben az intézményvezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevelétestiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait a neveldtestiilet véleményének kikérése utan az 6vodavezetd bizza meg.

4.3.1. Belso ellenorzési munkacsoport

Teljeskort intézményi, vezet6i és pedagogus ellendrzési feladatok ellatasira éves
munkaterv alapjan dolgoz6 munkacsoport.

Részt vehet a belsd ellendrzésben és értékelésben.
4. Gyermekek kozosségei

Ovodai csoportok kozossége
Ovoda szintii gyermekek kozossége

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdések esetében az Ovodank gyermekkzosségét
hatarozzuk meg.

5. A Kkapcsolattartas formai, rendje
5.1. A vezetok kizotti kapcsolattartis formdja, rendje

Formaja:
- vezetoi értekezlet
- vezetd tanacskozas
- beszamoltatas
Rendje.
- évnyito, félévi és évzard vezetdi értekezlet
- havi vezet6i tanacskozas az éves munkaterv iitemezése szerint
- vezetdi és vezetd helyettesi beszamolo évzard nevel6testiileti értekezleten

5. 2. Az 6vodavezetd és a neveldtestiilet kapcsolattartisanak formdja, rendje

Formaja:
- neveldtestiileti értekezlet
Rendje:
- évnyito és évzaro neveldtestiileti értekezlet
Rendkiviili értekezlet:
- haaz 6vodavezeto Gsszehivja
jogszabily altal meghatarozott véleménynyilvanitasi, egyetértési jog gyakorlasakor
a nevelOtestiilet egészét érint6 szakmai, nevelési ligyek targyalasakor
ha a nevel6testiilet legalabb egyharmada kéri



5.3.Az dvodavezetd' és a munkakizosség vezetok kapesolattartisanak formdja, rendje

Formadja:
- munkakozdsség vezetdi tanacskozas
- munkakozdsség vezetok beszamoltatisa
Rendje:
- évnyité munkakozosség vezetdi iilés, évzard neveldtestiileti értekezleten beszamolas

5.4. Az dvodavezetd' és a kozalkalmazottak kapcsolattartisinak formdja, rendje

Formaja:

- kozalkalmazotti értekezlet

- munka megbeszélések munkakoronként
Rendje:

- évnyito, félévi és évzaro kozalkalmazotti értekezlet

- munkamegbeszélések a helyi feladatterv litemezése alapjan
Rendkiviili értekezlet:

- haaz dvodavezeto 6sszehivija

VI. Az 6voda és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

1. Sziiloi szervezet az é6vodaban

A szill6k meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziil6i
szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre, véleményezési, javaslattevo jogkorrel.
A csoportok sziil6i szervezeteit az egy csoportba jaro gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok
sziilo szervezetei a sziilok korébol 1 6 képviselot valaszt.
A csoportok képviseléjével a csoportot vezetd 6vodapedagégusok tartanak kapesolatot.
Az 6vodai szill6i szervezet 6 tagl vezetoségével az dvodavezetdje tart kapcsolatot, biztositja a
magasabb jogszabalyokban el6irt jogositvanyaik gyakorlasat.
A nevel6testiileti értekezleteken a sziiloi szervezet elndke részt vehet.

Az o6voda mikodésében érdekeltek egyiittmiikodésének eldmozditasara, ovodaszék

alakulhat. Létrehozasat kezdeményezheti:

- aneveldtestiilet legalabb 20 szazaléka,

- asziiloi szervezet képviseldje.
Ovodaszéket kell létrehozni, ha az érdekeltek koziil legalabb ketté kezdeményezi. Az
ovodaszekbe:

- egy képviseldt delegalhat az érdekelt fenntart,

- aszilok képviseloit a sziiloi szervezet,

- anevelotestiilet képviseldit a neveldtestiilet tagjai valasztjak.
Az ovodaszék megalakitasara, a megkereséstdl szamitott 30 napon beliil. az érdekeltek 4ltal
delegalt azonos szamu képviselokbol allo bizottsagot kell 1étrehoznia az d6vodavezetének.

2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

2.1.1.LA sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az oOvodavezetd feladata. Az
Ovodavezeto €s a sziildi szervezet képviseldje az egyiittmiikddés tartalmat és formajat az 6vodai
munkaterv €s a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i
szervezet mikodési feltételeinek biztositasardl az 6vodavezetd gondoskodik.
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. A sziiloi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsidhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési
jogosultsaga van.

2.1.2 A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol:
. az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
. a Hazirend elfogadasakor

2.1.3 A sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni:
. a Helyi Ovodai Nevelési Program elfogadasa elott

. a nevelési év rendjének elfogadasa elott

2.1.4. A sziil6i szervezet javaslattevo jogkorrel rendelkezik:

. az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

. az 6voda irdnyitasat, a vezetd személyét

. az Ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

. Az 6vodavezetd a csoport sziiloi képvisel6jének sziikség szerint tajékoztatast ad.

. Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni kivan,

a kérést az dvodavezetohsz kell cimezni.

A téjékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban. A szébeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseléjének.

A szill6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érint6 tigyek targyaldsandl. A meghivasrol az 6vodavezet6nek kell gondoskodnia. A gyermekek
nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg. Doént sajat miikédési rendjérél, munkatervének
elfogaddsarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Téjekoztatdst kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben.
Javaslatot tehet az 6voda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaval kapcsolatban.

3. Az 6vodai sziiléi szervezetének vezetdségével valo kapcsolattartas

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziili szervezetek
vezetOi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
A sziil6i szervezet vezetdségét a munkatervben rogzitett idépontban, tanévenként legalabb kétszer
hivja 0ssze az ovodavezetd, ezen alkalmakkor tadjékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatairél, éves értékelésérol, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

4. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az 6vodapedagogus rendszeres szobeli tdjékoztatast ad a gyermekekrol.
A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasanak modja a
sziil6i értekezletek.

Az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.
5. A sziil6k irisbeli tajékoztatasinak rendje
Plakaton, honlapon az 6voda vagy a csoport egészére vonatkozo ligyekben.

Személyre sz6l0 értesitésben a gyermekenkénti tigyekben.
A gyermeke fejlodésérol félévente irasban kap az dvodapedagogusoktol visszajelzést.
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6. A sziiloi értekezletek rendje

A csoportok sziili kozossége szdmdra az intézmény , nevelési évenként legalabb kettd, a
munkatervben rogzitett idopontl, sziiléi értekezletet tart a vezetd, vezetd helyettesek, 6vonok
iranyitasaval.

Az évnyito sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairél, valtozasokrol.
Ekkor mutatjdk be az 0j pedagbgusokat, megbizottakat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az 6vodavezet az dvodapedagdgus, a sziil6i szervezet
képviseldje kezdeményezésére a gyermekkozosségben felmeriils problémak megoldésara.

7. A sziiléi fogadéorak rendje

Az intézményvezetd, helyettes,fogad6 orakat tartanak a nevelési év soran.

Az Ovodapedagogusok a sziildi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekrdl a sziilok
szamara.

Az intézmény a tanév sordn a munkatervben rdgzitett modon tartja a fogadoordkat. Ha a
gondviseld vagy pedagogus a munkatervi fogadooran kiviil is talalkozni szeretne a vezetékkel,
vagy gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetniiik egymassal.

VII. Az intézmény kiils6 kapcsolattartasanak rendje, formaja és méodja

Az o6voda a killsé partnereivel vald kapcsolattartasat az érvényben 1évo nevelési program
szabdlyozasanak megfeleléen latja el.

Kiemelt partnereink:

Dorog Varos Onkormanyzata

Csaladsegit6 ¢s Gyermekvédelmi Szolgalat
Védonoi Szolgalat

Gyermekorvosok

Fogorvosok

Dr- Magyar Karoly Varosi Bolcséde
Dorogi K6z6s Intézmény/DOKI
Pedagogiai Szakszolgalat

Gathy Zoltan Varosi Konyvtar és Helytorténeti Muzeum
Jozsef Attila Miivelodési Haz

VIII. Az 6voda miikodési rendje
1. Az intézmény munkarendje
1. 1. A vezet6k intézményben tartozkoddsa

Az intézmény hivatalos munkaidejében (nyitastol zarasig) felelés vezetonek, illetve
Ovodapedagogusnak kell az épiiletben tartozkodnia. Ezért a vezetd (-helyettes), és az altala
helyettesitési feladattal megbizott 6vodapedagégus (ok) heti beosztas alapjan van jelen az
intézményben. Amennyiben a vezetok koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem

tud az intézményben tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére nevelétestiilet
egyik tagjat irasban kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
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1.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét és a
helyettesités rendjét — a hatalyos jogszabalyok betartdsaval — az 6vodavezeté allapitja meg.
Az alkalmazottnak a munkabdl valo tavolmaradésat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
A rendkiviili tavolmaradést legkésébb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése eldtt egy
oraval jelezni kell az 6vodavezetének.
Betegseg esetén az orvosi igazolast a feliilvizsgalat napjan kell leadni az 6vodatitkarnak.

Az 6voda minden dolgozoja koteles munkahelyén olyan idépontban megjelenni, hogy munkaideje
kezdetekor, munkavégzésre, rendelkezésre alljon.

Az alkalmazottak heti teljes munkaideje, minden dolgozoé vonatkozasaban, 40 6ra.
Minden kozalkalmazott az erre rendszeresitett jelenléti iven napi munkaidé nyilvéantartast vezet
(6vodapedagdgusok esetében kotelezd 6ra), melyet mind az alkalmazott, mind a vezetd alairasaval

hitelesit hetente.

1.2. 1. Az ovodapedagogusok munkarendje
A munkarendet ugy kell dsszedllitani, hogy nyitastol zarasig 6vodapedagdgus tartézkodjon

a csoportokban.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje (a torvény szerint 40
ora) kotelezo 6rakbol, valamint a nevelé-oktaté munkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatisahoz sziikséges i1d6bsl all. A
munkabeosztisok Osszeallitisanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és a

pedagdgusok egyenletes terhelése.
Az ovodapedagogusok heti kotelezd oraszdma a NKT 3. sz. melléklete szerint:

Ovodavezet: 10 6ra
Ovodavezets-helyettes: 24 6ra
Ovodapedagégus: 32 éra.

Egyéb, feladathoz kitott heti rakedvezmény érvényesités a kitelezé ordk megdllapitdsdndl,

telephelyenkent

Munkakdzdsség vezeto: 2 ora

1.2, 2. 4 nem pedagdgus munkakoriiek munkarendje
A nevelési munkat kozvetlenil segitok munkaidd beosztasa

Lépcsozetes

Az ovodatitkar munkaidd beosztasa

Sziikség esetén rugalmas (PL.: ebéd befizetés)

1. 3. Helyettesités, tulora

- Hianyzas esetén elsésorban az egy csoportban dolgozé 6vondk helyettesitik egymast,
figyelembe véve az egyenletes terhelést, és a tulora elrendelésének maximumat.

- Dajka hianyzasa esetén, a dajkai munkakért ellatok egymast helyettesitik.

- A talmunkat a vezetd vagy vezeté helyettes rendeli el szoban vagy irasban.
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- 1-5 napos hianyzis esetén, a feladatellatds munkarend modositassal is megoldhatd,
amennyiben ez a gyermekek zavartalan ellatasat biztositja.

L 4. Szabadsdg igénybevételének modja

- Az intézmény dolgozoinak szabadsag megallapitasa, szabadsag kiadasa a K$zalkalmazotti
Torvény érvényes jogszabalyai, rendeletei alapjan torténik.

- Az ovodavezetd, a vezetd-helyettes, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésobb
targyév marcius31-ig, telephelyi szabadsagolasi tervet készitenek és jol lathato helyre,
kihelyezik a nevel6i szobakban.

2. A gyermekek fogadisa, nyitva tartas

Az dvoda hétfotol péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan
miitkodik.
A nyitvatartdsi idé napi 11'° 6ra. A pontos, 6vodankénti nyitva tartast a hazirend szabalyozza.

Az Gvodat az egész napos nyitva tartason beliil, a sziilok fél napra is igénybe vehetik, étkezéssel
vagy anélkiil.

Az ovoda iizemeltetése a fenntarto dltal meghatdrozott nyari zarva tartds alatt — esetenként
karacsony és ujév kozott — sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zaras idépontjarol a sziiloket legkésdbb februar ho 15-ig tajékoztatjuk.

Az Ovoda zarva tartasi ideje alatt, a sziil kérésére, a gyermeket az erre kijel6lt mésik nyitva tart6
varosi ovodaban kell elhelyezni. Az 6vodazarast megel6z6 10 nappal sszegyiijtjiik a gyermekek
elhelyezésére vonatkozé igényeket, a gyermekeket fogadé telephelyet a zarast megel6zden
tajékoztatjuk.

Az 6voda nydri zarva tartasi ideje alatt hetente egy alkalommal reggel 8 6ratél 12 oraig iigyeletet
tartunk, melyrdl plakaton tdjékozatjuk a sziiloket

A nevelési év sordan 5 nevelés nélkiili napot itemezhet az 6voda.. Ebbdl két alaklomnak, iskolai

tansziinetre kell esnie.
Az eves munkatervben kell gondoskodni arrdl, hogy egyszerre csak egy varosi 6vodaban lehet

tervezni.

A neveles nélkiili munkanapokrdl a sziiloket legkésdbb 7 nappal elétte plakiton tajékoztatjuk.
Ezeken a napokon, a nyitva tartd ovodak (Hétszinvirag, Zrinyi) fogadjdk azoknak a sziildknek a
gyermekeit, akiknek az elhelyezése megoldhatatlan problémat jelent.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idét6l valo eltérést az intézményvezetd engedélyez.

3. Ovodai jogviszony
3. 1 Ovodai felvétel

Dorogi Pet6fi Sandor Ovoddja, a véaros kozigazgatasi teriiletérél vesz fel 6vodas kort
gyermekeket. Allandé lakcimmel, ideiglenes tartozkodési hellyel rendelkezd, vagy dorogi
munkahellyel rendelkezé sziild, gondviselé gyermeke keriilhet felvételre.
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A gyermekek beiratisa Dorog Varos Onkormanyzatianak Képviselo-testilete altal
meghatarozott iddpontban torténik.

A jegyz6 altal meghatarozott id6pontot, a felvételhez sziikséges dokumentumokat, feltételeket
az ovoda bejaratanal is kozzé tessziik.

Az 3. évét augusztus 31.-ig betdltd és dorogi lakhellyel, illetve tartdzkodasi hellyel rendelkezé
gyermek felvétele kotelez6. A fiatalabb gyermek esetében a halmozottan hatranyos helyzetii
els6bbséget élvez felvételre jelentkezéskor.

Ha az 6voda felvételi kotelezettsége utdn a nevelési év kdzben torténé tovabbi felvételre
jelentkezéseket is teljesiteni tud, a tankételes kort elérékon kiviil, elészér a halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek kérelmét kell teljesiteni.

Ha az 6voda az Osszes felvételi kérelem, helyhiany miatt nem tudja teljesiteni, sorsolas ttjan
dont a jelentkezok kozott. A sorsolasra a felvételi, atvételi kérelmet benyujtokat, meg kell
hivni. Sorsolas nélkiil is felveheté az a gyermek, akinek ezt sajatos helyzete, a helyi
onkormanyzat rendelete szerint indokolja.

Az elutasitott és felvett gyermekek sziileit irasbeli hatarozatban értesiti az dvodavezetd.

A hatérozat elleni fellebbezését haladéktalanul, de legkésébb a megallapitott fellebbezési
hataridén beliil tovabbitja a jegyzoének.

Az 6vodaba jaré gyermekek életkor és fejlettség szerinti csoportba osztasat, el6z6 nevelési év
Junius 30-ig készitik el (6vodanként a varosi 6vodavezetdk), mely a személyi valtozasok és a
tovabbi beiratasok fliggvényében, augusztus 3-ig modosithato.

3. 2 Az dvodai jogviszony megsziinése

Megszinik a gyermek Ovodai elhelyezése — a Nkt. 74.§ (3) bekezdésében foglaltak
kivételével- amennyiben:

- a igazolatlanul 10 napnal tébbet van tavol az dvodai foglalkozasokrol, feltéve, hogy
az Ovoda a sziil6t legalabb ketté alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztids kovetkezményeire. Ez a szabdly tankételes gyermek esetében nem
alkalmazhat6! A jogviszony megsziinésérol a vezetd irasban értesiti a gyermek allandé
lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szint illetékes telepiilés
onkormanyzatot.

- amennyiben a sziil6 masik 6vodaba kivanja athelyeztetni gyermekét.

- a gyermek iskolaba lépésekor.

- egyeb esetekben.

3.3 évodala’togata’s
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

- agyermek tavolmaradasat a sziil6 el6zetesen bejelentette,

- aszilf irasbeli kérelmére a gyermek, a hazirendben meghatarozottak szerint, engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,

- betegség miatti hianyzast orvos igazolja,

- a gyermek, hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt volt tavol.

Az 3. életévét targyévben betoltstt gyermek, a nevelési év kezdetétdl napi 4 6raban kételes
ovodai nevelésben rész venni, az iskolara elokészit6 dvodai foglalkozasok, fejlesztések idejére

(8-12 oraig).
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Az Ovodaztatasi tamogatasban részesiilo gyermekek rendszeres 6vodaba jarasat a csoport
Ovodapedagogusa vagy a gyermekvédelmi felelos havi rendszerességgel ellendrzi, hidnyzasat
nyilvéantartja.

3. 4 Ovodaztatdsi tamogatds

-

24

Annak a halmozottan hatranyos gyermeknek a sziiloje, aki legkésébb gyermeke 4. évében
Ovodaba iratja gyermekét, rendszeresen, napi 6 Orit az Ovodaba jaratja, és rendszeres
gyermekvédelmi tdmogatasban részesiil, 6vodaztatasi timogatésra jogosult.

Fentiekrél az 6vodavezetd az ovoda falitjsagjan és honlapjan irasbeli tajékoztatast tesz kozzé.
Ezt kdvetden minden évnyito és félévi sziili értekezleten széban is ismerteti.
A vezetd:

- Irasban tajékoztatja a sziil5t a mulasztas kovetkezményeir6l.

- A kifizetés esedékességét megeldzoen tajékoztatja a jegyzot az igazolt és igazolatlan
napok szamarol./ feltéve, hogy a januar-junius illetve a julius-december idészakokban
mulasztott napok szama egyiittesen meghaladja az 6vodai nevelési napok 25
szazalékat, illetve arrdl, hogy a mulasztott napok szama nem éri el a fenti mértéket.

- FErtesiti a jegyzét, ha a gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik.

Téritési dijak, befizetések, tamogatisok
Ingyenes étkezésre jogosult az az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek aki:
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

* Szikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez
Ovodai nevelés esetén; rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasarol a hatarozat

Tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy
Sfogvatékos gyermeket nevelnek

* Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez
6vodai nevelés esetén; magasabb Gsszegli csaladi potlék megallapitasarol szolo hatarozat,
illetve tartos betegség esetén a szakorvosi igazolas, vagy fogyatékossag esetén a szakértdi és
rehabiliticios bizottsag szakvéleménye.

Olyan csaladban él, amelyben 3 vagy tobb gyermeket nevelnek

+ Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez
6vodai nevelés esetén; magasabb Gsszegli csaladi potlék megallapitasarél szolo hatarozat

Olyan csalddban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjdn az egy fore juté havi jévedelem
osszege nem haladja meg a netté minimalbér 130 szazalékat, azaz 89.408 forintot

* Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez
ovodai nevelés esetén; nyilatkozat a jovedelemr6l. /a jogosultsag megallapitasa énbevallason

alapul, jovedelemigazolast nem kériink/

Nevelésbe vették



» Sziikséges hozza: nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény igénybevételéhez
-ovodai nevelés esetén; hatarozat a nevelésbe vételrol

4. 1. Az étkezés befizetésének, lemonddsanak, jovdairasanak rendje

- Ftkezés-befizetés: targyho kozepén (11-17 kozott). A konkrét idopontot targyho 5-ig
plakaton jol lathato helyen kozzé tessziik.

- Etkezés lemondasa: targynapot megel6z6 délelstt 10 oraig torténik.

- Potbefizetésre sziikség szerint, esetenként, ho végén még egy napra van lehet6ség. Ebben
az esetben 3 nappal a befizetés eldtt meghirdetjiik a befizetés idépontjat.

- Be nem jelentett hidnyzés esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

- Etkezés lemondésanak jovairasa: befizetésnél elére nem jelzett lemondas kovetkezd
hénapban kertil jovairasra

- A személyes gondoskodast nynjto alapellatas keretében biztositott gyermekek napkdzbeni
ellatasa személyi téritési dijanak megfizetésére a sziil6i feltigyeleti joggal rendelkez6 sziilé
vagy mas torvényes képviseld koteles. (A gyermekek védelmérdl szolo tv. 148. §)

- Sziil6i Nyilatkozat Gyv.tv 21/B § és 6.sz.melléklete (ingyenes étkezés igényléséhez)

5. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az O6voda szolgaltatasainak igénybevétele a kiilso hasznalok szamara nyitottsagot
feltételez, az intézményben valo benntartézkodas azonban nem zavarhatja a neveld, nevel6-oktato
¢s gondozoi munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg az intézményben.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tgyekben jelentkezo kiils6 személyeket az
intézményvezetdnek/helyettesének jelenti be.

A fenntartoi, szakeértoi, szaktanacsadoi és egy€b hivatalos latogatas az intézményegység vezeto-

helyettesével tortént egyeztetés szerint torténik.
Az oOvodai csoportok latogatdsidt mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az

ovodavezetd, Ovodavezeto helyettes engedélyezi.
Az ételszallitas a konyhahoz tartozo bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idoben torténik.

A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.
Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az

intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az dvodavezetd, vezetd-helyettes allapitja meg.
6. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az HOP o6vodai nevelési programban meghatarozott tarsadalmi megemlékezések,
hagyomanyos o¢vodai Unnepek, természeti jeles napok, egyéb rendhagyé ovodai és
csoporthagyoményok apolasa, az éves munkaterv ilitemezése alapjan torténik.

A COVID-19 jarvany ideje alatt nincs 0sszevont csoport és kozos iinnepek a Kormany
rendelet visszavonasaig.

7. A belso ellenérzés rendje
7. 1 Az ellenorzés kiterjed
- A munkakori feladatok elvégzésének modjara, mindségére

- Munkafegyelemre
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7. 2 Az ellenorzés fajtdi

- Tervszerl, megbeszélt idépontban és szempontok szerint
- Spontan (a napi felkésziiltség €és a munkafegyelem érdekében)

7. 3 Az ellendrzés és értékelés fo teriiletei, szempontjai, formdi, az ellenérzésre jogosultak

A mindenkori Eves munkaterv alapjan késziilt feladatterv részét képezd ellendrzési terv
tartalmazza részletesen.

7.4 A belsé ellenérzésre jogosult személyek
- Ovodavezetd
- ovodavezetd helyettes
- munkakozosség vezetd

- gyermekvédelmi felelos

8. Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi felelés személyérél a sziiloket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell,
tovabba kozz¢ kell tenni, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.

A gyermekvédelmi felelos feladatait megbizasdban rogzitjiik.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos feladata kiilondsen:

- avesz€lyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek felmérése, naprakész nyilvantartasa az
intézményben,

- veszélyeztetd okok feltdrasa végett csaladlatogatdson megismerni a gyermek csaladi
kérnyezetét,

- esetmegbeszéléseket tart az Ovodapedagogusokkal,

- gyermekbantalmazis vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy a vezetd értesitse a
Gyermekjoléti Szolgalatot, illetve egyéb jelzést, intézkedést kezdeményez,

- aGyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz esetmegbeszélésen, tanacskozasokon,

- rendszeresen ellenérzi a csoportnaplok nyilvéntartasait, az 6vodaztatasi tamogatasra
jogosultak rendszeres dvodaba jarasat a mulasztasi napléban,

- beszamolodkat, kimutatasokat készit.

IX. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje
1. Egészségiigyi ellatas
A vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen segitjiik a gyermekek egeszsegligyi
ellatasanak megszervezését a vezetovédonével, fogorvossal egyiittmiikodve. Evente egy

alkalommal szemészeti, fogaszati altalanos orvosi vizsgilat megszervezésében
kdzremilkodiink.

- A szill6k tdjékoztatasa az ellatas szabalyairol, modjarél, rendjérol, évnyitod sziiloi
értekezleten, a vezetd védonod tolmacsolasaban torténik.

2. Egészségvédelmi feladatok
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Az egészséges életmod, az egészségfejlesztés uj intézményi feladatai

Az oOvodai egésiségfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységek kire boviilt, elvégzésiik
kritériumai pontositdsra keriiltek.

* A mindennapos testmozgdst az egészségfejlesztési kritériumok alapjan kell folytatni a
kiegészitd egyéb testmozgdsokkal egyiitt [Miikr. 128. § (3) bek. b) pont].

» Az egészségfejleszto tevékenység uj elemei:

a) lelki egészséget fejleszté modszerek és miivészetek alkalmazdsdval a tanuldsi
eredményesség és a tarsas készségek fejlesztése, tovabba a lemorzsolédas csokkentése,
c) egészséget timogato ismeretek és készségek fejlesztése [Miikr. 128.

§ (3) bek. ¢)-d) pont].

o Intézményi feladat: a pedagdgiai program egészségfejlesztéssel kapcsolatos
Sfeliilvizsgadlata [Mikr. 7. § (1) bek. a) pont ac) alpont].

Az ovodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai

A gyermekek részvételével zajlo elektroakusztikus hangositasu ovodai foglalkozasokon
és rendezvényeken (pl. gyermeknapi miisorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a
hangnyomdsszint nem haladhatia meg az Laeq M30 75 dB értéket [Mitkr. 128. § (11)
bek. a) pont].

Az Laeq M30 75 dB hangnyomdsszintet eléré elektroakusztikus hangositisi
rendezvényen biztositani kell, hogy a kozinség a hangsugdrzokat 3 méteren beliil ne
tudja megkozeliteni [Miikr. 128. § (12) bek.].

o Intézményi feladat: a rendezvények zajvédelmi ellenorzése.

e Jogalkotdi cél: a gyermekek egészségének hatékony védelme a zajok okozta érzékszervi
kdrosoddsok ellen, amely az akusztikus hangositisu kiilonféle rendezvényeken torténd
részvételiik sordn érhetik oket.

e Koherencia: Nkt. 46. § (3) bek. b) pontja

3. 1. Kizegészség és jarvanyiigyi szabalyok

Az évoda milkodésének soran az Komarom- Esztergom Varmegye Esztergomi Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztaly altal meghatarozott szabalyok szigoriian betartani altal meghatarozott
szabalyokat szigorian be kell tartani.

Az o6voda dolgozoinak rendelkeznie kell érvényes eii. kiskonyvvel és az eléirt orvosi
vizsgalatokkal.

A csoportszobakban, tornaszobaban a sziilok és kiilsé személyek csak engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhatnak.

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

A beteg, fert6z6 gyereket el kell kiiloniteni, sziilojét értesiteni kell. Csak a sziil6 érkezéséig, illetve
a legsziikségesebb ideig tartozkodhat a gyermek az 6vodaban.

Fert6z6 betegség gyanuja esetén, két f6 megbetegedése utan, jelentési kotelezettsége van az
ovodavezetdnek az ANTSZ felé.

Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesiteni kell!

Fert6z6 megbetegedésrol a sziiloket értesitjiik a falinjsagon.

Betegség utan csak orvosi igazolassal johet a gyermek ismét 6vodaba.

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

A COVID-19 vilagjarvany idejére életbe Iéphet az intézményiinkben az:

e INTEZKEDESI TERV
LA 2022/2023. TANEVBEN A KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN A JARVANYUGYI
KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL” mely tartalmazza
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e AZINTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK
EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA
ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

A GYERMEKEK HIANYZASANAK KEZELESE

TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN
KOMMUNIKACIO

X. Intézményi védaé, ovo eldirisok
1. Altalinos eléirasok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, példaul az elso

testnevelés foglalkozas, kirandulas ...stb. elétt ismertetni kell a kvetkezd védd-6vo eldirasokat.

- az egeszségik és testi épségiik védelmére vonatkozo viselkedési szabalyok,

- atevékenységekkel egylitt jard veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A veéd6-0vo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint
a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szukséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérél.
A beteg gyermek az orvos éltal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Azt, hogy
a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden pedagdgus feladata, hogy a gyermekeket veszélyeztetd tényezoket elkeriilje:

Ennek érdekében:

- A jatékot haszndlo dvodapedagogus kételes a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert
annak megfelel6en alkalmazni.

- Az intézmény dolgozoi hazi készitésii vagy hasznalati elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

- Az 6voda dolgozoi, gyermekei csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az Gvodéba,
amelyek a gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az
Ovoddban torténd hasznalatukra el6zetes bemutatds utdn az 6vodapedagogus adhat
engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkdzt az dvodabol torténd kivitelig — a
munkanap végeéig — az 6vodapedagogus altal kijelolt szekrénybe, szertarba kell zarni.

- Ittas sziilonek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.

- A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 10 gyerekenként egy 6vodapedagégust
vagy dajkat kell biztositani. Magasabb létszam esetén egy 6vodapedagégusnak és 10
gyermekenként tovabbi két fot — dvodapedagdgust vagy dajkat- kell biztositani.
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a balesetet okozhat6 targyak rendeltetésszerii hasznalata a gyermekek kozott,

allando feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban.

A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el, hogy
azok a baleset megel6zést szolgaljak (csoportszoba butorzatinak elrendezése, eszkzok
tarolasa, hasznalata ).

Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megorzésére és
a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo szabélyok betartasat, ezekre a gyermekek
figyelmét folyamatosan felhivja.

A csoport szokasrendszerének, életének kialakitasa és betartasa oly modon torténik, hogy
a gyermekbalesetek elkeriilheték legyenek (példaul futkdrozas kikiiszobolése helyhiany
esetén, vizes lindleumon, mozgasos foglalkozasok, udvarhasznélat soran a sziikséges
szabalyok kialakitasa).

Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezo a gyermekesoport biztonsagba helyezese
utan az dvodavezetd-helyettes tajékoztatasal

Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek éltal nem hasznalhaté gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek (elektromos f6z6lap, elektromos tiizhely, vasalo, kavéfozo,
porszivo, diavetité, tévé, vided, radiosmagno...) kozelébe gyermek ne keriiljon.
Kizarélag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:

v szard-vago eszkozok (pl. ollo, kés),

v tornaszerek, udvari jatékok- maszokak, csuszda, hinta, kerékpar...stb.

2. Eljarasi szabalyok gyermekbaleset esetén

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

az elsosegélynyujtasra kiképzett személy értesitése. Tavolléte esetén a sérilt gyereket
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia. A balesetet szenvedett
gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telheté moédon meg kell sziintetnie.
minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell a vezetd helyettesnek
majd az 6vodavezetonek.

Gyermekbaleset esetén az intézmény teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget a KIR
rendszeren keresztiil . A balesetet eldirt nyomtatvanyon tartja nyilvan, és haladéktalanul
kivizsgalja a harom napon tul gyogyulo sériilést okozo gyermek baleseteket.'

A vizsgalat soran tisztizni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna
elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A gyermekbaleset kivizsgalasdba, ha a sziil6i szervezet igényli, be kell vonni a sziilok
képviseldjét.

A stlyos balesetet (halaleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentds kérosodasa,
életveszélyes sériilés, sulyos csonkulds, bénulas, elmezavar) azonnal bejelenti a
fenntartonak. A  baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokih  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

A vezet6 feladata:

az ovoda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikuiszobolese,
a balesetveszélyes eszk6z0k megjavittatasa,
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- ameglévo eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatanak, a tisztitészerek megfelelt taroldsanak
ellenérzése,

- a dolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd @ dolgozénak a belépésekor
munkavédelmi oktatast tart, amelyet a munkavédelmi naploban dokumental.

- Elsdsegélydoboz helye: a vezet6 altal meghatarozott helyen telephelyenként.

- Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott udvari jatékokat vasarolhat.

- Biztonsagi szabélyok betartasénak ellen6rzése a telephelyeken.
Sziikséges esetben intézkedések megtétele a balesetveszély megsziintetése érdekében.

A dajkal munkakorben dolgozok feladata

- munkaeszkdzeik rendeltetésszeri hasznalata, a tisztito és higiéniai szerek szabalyos
tarolasa,

- csak jo dllapotban 1év6 eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, az 6vodavezetd tajékoztatasa (vasald, porszivo):

- barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezé az 6vodavezeté tajékoztatasa.

3. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az ltala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti:
az érintett hatésagokat,
a fenntartot,
a sziildket;
megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgalja.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonésen:
- atiz,
- azarviz,
- a foldrengés,
- bombariadé,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas mdédon akadélyozo, nehezitd
koriilmény.
Bombariadé esetén az intézményvezeté intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és
miikddési szabélyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne
nyuljunk.
Az ¢piilet kitiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezeté hatosag
informacidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.
A tliz oltasaban mindenki kételes részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét latjak
el. Rendkiviili eseményt, bombariad6t az intézményvezetének a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntart6 felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az
intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntarténak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a
megtett intézkedéseket, az elharitds modjat és idétartamat és az esetleges kovetkezményeket.

4. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt az 6voda kapujat nyitvatartasi idében, a
Hazirendben foglaltaknak megfelelden tartjuk zarva.Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva

30



kell tartani nyitvatartasi idé alatt is az iiresen hagyott csoportszobdkat, 6ltozoket és egyeb
helyiségeket.

Az ovodatitkar feladata, illetve tavolléte esetén az ligyeletes technikai dolgozoé, hogy az épiilet
bejarati kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azokon &t se juthassanak az intézmény
teriiletére. A karbantarté gondoskodik a zarak hasznalhat6sagarol.

XI. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam
az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.
A Koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarélag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen belill a
gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivel6dési célt
szolgal:
- apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,
- akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,
- az egészséges életmoddal osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a

sportolasi lehet6ségeket boviti,
- a kultira, a miivelédés kozvetitésére szolgal (példaul a koézmiivelddési, kozgytljteményi
intézmények, allat- és novénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval —
a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo
tajékoztatok kozzé tehetok..
Politikai partok plakatjainak kihelyezése nem engedélyezheto.
Az intézmény épiiletének kiils6 falain a killonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.
Minden konkrét megkeresés esetén az Ovodavezetd személyesen targyal, és kot szerzodést.
Szerzddéskotés eldtt az Snkormdnyzat illetékesének elozetes engedélyét be kell szerezni.
Az 6vodik teriiletén beliil reklam, tajékoztato elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel fiigg Ossze, és igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti — az
6vodavezetd személyesen engedélyezi. Egyéb esetben — a tartalomtdl fliggden — a reklamozast az
illetékes dvodavezeto helyettes engedélyezi.

XII. Egyéb rendelkezések
1. A nemdohinyzok védelmére vonatkozé eléirasok

Az intézmény teriiletén és a bejarat 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas! Err6l az
intézménynél kihelyezett kitelezo tajékoztato tabla is jelez.
A részletes szabalyokat a Dohanyzasi szabalyzat tartalmazza.

2. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités adhatoé annak a
Ovodapedagégusnak, aki:
- munkajat a munkakori leirasnak megfeleléen maradéktalanul, kiemelked6 szinvonalon
latja el
- szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megjitasaban

- megbizatasokat 14t el
- kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén;
- aki SNI, hatranyos helyzetli gyermek nevelésében eredményesen vesz részt

31



- preventiv tevékenységeket 1t el
- gyermekek, dolgozok, sziilok, kozosségteremtd tevékenységében eredményes,
- reszt vallal a gyermekek szabadidds, illetve sporttevékenységének szervezésében és
lebonyolitasaban (példaul alapfeladaton tali foglalkozast vezet, kirandulasokat szervez);
- reszt vallal az intézmény szervezeti életét kialakitd munkaban (Hazirend, Nevelési
program, Eves munkaterv, munkarend, elkészitésében);
- aki szerepet vallal a gyerekek sziinidei tdboroztatisaban.
- reszt vallal az 6voda és koryezetének szépitésében, karbantartasaban, feltjitasaban.
Nevelomunkdt kozvetleniil segité alkalmazottnak
- amunkakori leirasaban foglaltakat maradéktalanul és kifogastalanul ellatja
- részt vallal az 6voda €s kdrmnyezetének szépitésében, karbantartasaban, feltjitdsaban.
- segit rendezvények, akcidk lebonyolitasaban
Ovodatitkdrnak
- amunkakori lefrasaban foglaltakat maradéktalanul és kifogastalanul ellatja
- segit rendezvények, akcidk lebonyolitasaban
- kozremiikodik palydzatok adminisztrativ teenddiben

3. Fakultativ hit- és valldsoktatas idépontjat és helyét biztosité eljirids rendje

Sziil6i igény esetén, a fakultativ hit- és vallasoktatds szervezése az egyhazak képviseldinek

feladata.
Az egyhéazak képvisel6je altal az intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény a Sziilok

hiradojan keril kifiiggesztésre.

Az egyhazak képvisel6je a telephely vezetdjének tajékoztatasa alapjan (zavartalan 6vodai napi és
hetirend biztositasanak figyelembevételével) hasznélhatja a kijeldlt helyiséget.

A tanév els6 sziil6i értekezletén a sziilok tajékoztatast kapnak, illetve véleményt nyilvanithatnak
a fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjanak, helyének biztositasarol.

4. Egyéb foglalkozasok szervezése

Egyéb foglalkozast az 6vodaban pedagogus tarthat.

A sziil6i igényre szervezett egyéb foglalkozasok, alapfeladaton tili szolgaltatasok, téritési dijasok.
Elsésorban a nevelési program cél és feladatrendszerét tamogato szolgéltatdsok megszervezését
tamogatjuk. Ezeket, a nevelési program, kiilén pontban tartalmazza.

A lehetoségekrél, a sziiloket évnyito sziil6i értekezleten tajékoztatjuk.

XIII. Zaro rendelkezések
1. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ modositasa kotelezo, a kiilso - belso jogszabalyi kémyezet valtozasa, illetve eldirdsa

esetén.
A neveltestitlet — legalabb évenként — feliilvizsgalja a szervezeti és mikodési szabalyzat

rendelkezéseit.

2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatalyba lépése

A Dorogi Petéfi Sandor Ovoda szervezeti és miikddési szabélyzatanak torzsdokumentumat,
jogszabalyban el6irt kotelezd mellékleteivel egyiitt a kozalkalmazotti tanics el6zetesen
véleményezi. Az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el. Az
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elfogadas soran a sziildi szervezet véleményezési jogot gyakorol.

A szabalyzat az 6vodavezet$ jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.
Az alapfeladaton tili szabalyozasok vonatkozasaban a fenntarté egyetértése sziikséges.
Hatalybalépésével az ezt megel6z0 szervezeti és milkodési szabalyzat hatalyat veszti.

A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezé egyéb belsé szabalyzatok
betartasa az intézmény minden alkalmazottjara és szerzédéses jogviszonyban 4ll6 munkatarsara
kotelezo érvényii.

A szervezeti és miitkodési szabalyzat hatilybalépése

Az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatat az alkalmazotti értekezlet a 2020.09.17-én
megtartott hatarozatképes munkatarsi értekezletén elfogadta.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyban meghatarozott részeit véleményezte a sziil6i
szervezet, a dokumentumokrol vald tdjékoztatast, azok nyilvanossagat szabalyozo6, valamint a
tankonyvkolcsénzést érintd fejezethez egyetértését adta.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét a kzalkalmazotti tanacs véleményezte.

Az intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzata a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé,
amellyel egyidejiileg a elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat 2020.08.31. hatalyat veszti.

Mellékletek

- l.sz. melléklet Adatkezelési Szabdlyzat
- 2.sz. melléklet Munkakori leirdas mintak
- 3.sz. melléklet Diabéteszes gyermekek kezelésének eljardsrendje

Kelt: Dorog.,2023.09.15.
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Nyilatkozatok

A kozalkalmazotti tandcs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy
a szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Dorog,, .« 2023 ... 8% v 5 — hénap ..15.... nap

Y 1 ¢ .
GUQ.Y{OL}’@\ .........
Csap6 Rita

kozalkalmazotti tanacs elndke

Ezt a szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény nevelbtestiilete a ...2023...... év
.......... 09........ ho .17..... napjan tartott {ilésén megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt két valasztott
jegyzokonyv-hitelesito alairasaval tanusitja.

Kelt: ..Dorog....., ....2023.... év ........... 09....... hoénap ...15... nap

Kucsera Katalin
hitelesité neveldtestiileti tag

’%cf o | ke (le—

Vajda Titanilla
hitelesité nevelbtestiileti tag

A sziil6i szervezet képviseletében és annak felhatalmazasa alapjan alairisommal tantisitom, hogy
a szervezeti €s milikodési szabalyzat elfogadasa soran a jogszabalyban meghatarozott iigyekben
egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

8y - 2] - SONNG  ¢ §  TOE - 1S .2 - hénap ...15... nap

sziil6i szervezet képviseldje
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