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.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban NKkt),
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.), valamint a 6/2016. (111.24.) EMMI rendelet alapjan az
Egyhézasradoci Mesehaz Ovoda és Boleséde (9783. Egyhazasradoc, Kossuth u. 84.),
mint tobbcélt intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira Vonatkozo
rendelkezéseket jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzat tovabbiakban SZMSZ
allapitom meg.

1.1 Célja

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja az Nkt-ban, a
Gyv-ban, valamint a végrehajtasi rendeletekbe foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény
jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és a pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ jogszabalyi alapijai:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) és a
moddositasarol szolo 2012. évi CXXIV. torvény

e 2011. évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérol

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: R)

e 229/2012. (VII1.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol(tovabbiakban: VR)

e 2011.6vi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban:Aht.)

e 368/2011. évi (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol (a tovabbiakban: Amr.)

e 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

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

e 1995. évi. LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari

anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelemrol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvér6l (MT)

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

2007. CLIL torvény Egyes vagyonnyilatkozattételi kotelezettségrol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a

Szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 28/2011.(VIIL.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési
tevékenységet végzOk nyilvantartasarol és kotelezé szakmai tovabbképzésérol
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e 296/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

e 259/2002.(XII.18.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
vallalkozas engedélyezésérol

e 235/1997. (XIl. 17.)) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

e 328/2011. (XI1.29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és szakellatasok téritési dijairdl és igénybevételiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

e 15/1998. (VI. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajtdo 1992. évi
XXXI. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa, joviahagydsa,
megtekintése

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el, S a neveldtestiilet véleményének
kinyilvanitasa utan fogadja el. Az érdekképviseleti forumot altalanos véleményezési jog
illeti meg minden kotelez6 dokumentum tekintetében. A sziil6i k6zosség javaslattételét,
véleményét a joggyakorlast rogzitd nyilatkozat tartalmazza. Egyetértd nyilatkozatot tesz
a fenntart6 dnkormanyzat.

Ezen dokumentum elfogaddsakor a nevel6testiilet 4t nem ruhazhaté dontési jogkorét
gyakorolja. Az intézmény vezetéje az SZMSZ-t eljarasjogi megfelelésége utan hagyja
jova.

Az Intézmény alapdokumentumait, koztilk a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
mellékleteivel egyiitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, valamint az dvodaval és
bolcs6édével jogviszonyban allo gyermekek sziilei megtekinthetik, azt a helyben szokasos
modon torténd nyilvanossag biztositasa mellett, ill. az intézmény honlapjan, kozzétételi
listajaban.

1.3 Az SZMSZ iddbeli, teriileti és személyi hatalya

Az SZMSZ idébeli hatalya:

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzata kotelez6 mellékleteivel egyiitt az
intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idOre
szol. Ezzel egy idoben hatalyat vesziti az 1/ 2013. (111. 6.) szamu hatarozattal elfogadott
Szervezeti és Miikodési szabalyzat.

Feliilvizsgalata: évenként, ill. a jogszabalyvaltozasoknak megfelelden.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT
elnok

A kihirdetés napja: 2022. 09. 01.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra
e az intézménybe jard gyermekekre



e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat

végzokre, ill. azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvaldsitasaban

e asziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e az intézmény terliletére

e az intézmény altal szervezett — a pedagogiai, ill. a szakmai program
végrehajtasahoz kapcsolodo- intézményen Kiviili programokra



II. AZINTEZMENY ADATAI

2.1 Az intézmény alapitisa, neve, csoportszobdinak, féréhelyeinek szdima,
feladatmutatéinak megnevezése, kire

A tobbcéli 6voda-bdlesdde alapitasa: 2022.09. 01.
Az intézmény jogelddje: Egyhazasradoci Napkoziotthonos Ovoda
Alapitva: 1979.

A tobbcélu intézmény neve, csoportszobainak, férohelyeinek szama:

Az intézmény neve: Egyhazasradoci Mesehaz Ovoda és Bolcsdde
Székhelye: 9783 Egyhazasradoc, Kossuth L. u. 84.

OM azonosito jele: 036499

Csoportszobainak szama: 3 6vodai+ 1 bolcsédei csoport
Férohelyeinek szdma: 84 16 6vodai +8 f6 bolcsddei

Nyitvatartasi ideje: heti 55 ora

Tagintézménye: nincs

Az intézmény altal ellatott korméanyzati funkciok

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolesddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

Az Intézmény tevékenységi kore: Az alapitd okirat 4.3. pontja alapjan:
- oOvodai nevelés,
- bolcsédei ellatas.

Ovodai nevelés, iskolai életmodra torténd felkészités az iskolaba jarashoz sziikséges
fejlettség eléréséig.

Biztositja az 6vodai nevelést harom éves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség
eléréséig.

Az o6vodai- bolcsédei nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai-
bolesddei ¢életet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik, €s ellatja a gyermekek

napkozbeni ellatasaval dsszefliggd feladatokat is.

Az Intézmény mini bolcsddei ellatast biztosit a GYVT. 43/A§(2) bekezdés c¢) pontja
szerinti tobbcélt intézményként. Az 6vodai — bolesddei nevelomunka az Ovodai Nevelés
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Orszagos Alapprogramjara, ill. a B6lcs6dei Nevelés Orszagos Alapprogramjara €piild —
neveldtestiilet altal elfogadott, intézményvezetd altal jovahagyott — sajat Ovodai
Pedagogiai Program, Bolcsédei Szakmai Program alapjan folyik.

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.2 Az intézmény jogdlldsa

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Onéll gazdasagi szervezeti egységgel nem rendelkezik, ezért az iranyitd szerv dontése
alapjan a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat Munkamegosztasi megallapodas alapjan az

Egyhazasradoci K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit a naptari évre elkészitett és a fenntarto
altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza elo.

2.3 Az intézmény iranyité, feliigyeleti szervei

Alapitéja, fenntartdja: Egyhazasradoc Kozség Onkormanyzata.

Iranyit6 szerv: Egyhazasradoc Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

2.4. Iratkezelés rendje

2.4.1. Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd
tevékenységekre vonatkoz6 feladat- ¢és hataskoroket az Intézmény Iratkezelési
szabalyzata tartalmazza. Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét az 6vodavezetd
latja el.



1. AZ ’II’\IT’EZMENY SZERVEZETI, KOZOSSEGI
FELEPITESE

3.1 Az intézmény vezetése, az intézményvezetd feladat és hatdaskore

A tobbcélu intézmény €lén az intézményvezetd all, akit az intézményvezetd helyettes,
illetve a bolcsddei szakmai vezetd segiti a tobbcéli intézmény vezetésével Osszefiiggd
feladatok ellatasaban.

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palydzat utjan a fenntarté nevezi ki, a vonatkozo
torvények betartasdval. Az intézmény vezetdje, iranyitja €s koordinalja az intézményben
foly6 mindennemii munkat és személyesen felel az intézményben 1évo tevékenységekért,
torténésekért, a megtett €s elmulasztott intézkedésekeért, vagyis egyszemélyi feleldsséggel
all az intézmény ¢é1én, maga hozza dontéseit, és a feleldsséget is sajat személyében viseli
a dontések végrehajtdsdnak megszervezéséért, a végrehajtasért €és a végrehajtas
ellendrzéséért. Az intézményvezetének, mint a helyi Onkormanyzat altal fenntartott
intézmény vezetdjének kiilonds kotelessége, hogy a kdznevelésrdl szold végrehajtasi
rendelkezéseket, ill. a kozoktatasi rendszer mikodésére vonatkozo, ill. a milkodését
Szabalyoz6 egyéb jogszabalyokat megtartsa, megtartassa.

3.2 Az intézményvezetd kiemelt feladatai, feleldssége

Felel0s:
e az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért
e aneveld és oktatd munka irdnyitasaért és ellendrzéséért
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk

szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért

szabalyzatok elkészitéséért €s beterjesztéséért

a tovabbkeépzési terv €s beiskolazasi program elkészitéséért, elfogadtatasaért

a neveldtestiilet vezetéséért

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikdodéséért

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevel6- oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megelézéséért, a megel6z6 tevékenység iranyitasaért

a gyermekek és a kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeéséert

e a sziildi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervezettel vald
egylittmiikodésért

e anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

e a pénzeszkozok jogszabalyban meghatarozott médon torténd felhasznalasaért, a
bizonylati fegyelem betartasaért

Gyakorolja: a munkaltatoi jogokat



Az intézményvezeto jogkore:

A magasabb vezetd utasitasi jogaval rendelkezik. Az utasitdsi és intézkedési jogkor
kiterjedését minden dolgozo esetében a munkakori leiras tartalmazza. A vezetd egy-egy
feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitast, ill. intézkedhet.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol ¢és a jelen
Szabalyzatbol ra harul6 az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrokre.
Beszamolasi kotelezettsége nevelési évenként, irdsban a fenntart6 felé.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete.

3.3 A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:

A munkaltatoi jogkor kategoriai:
e kinevezési jogkor (kinevezés, megbizds, alkalmazés, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, nyugdijazas)
e bérgazdalkodas
e munkairanyitoi jogkor
e belso kontrollrendszer mukodtetése

3.4 A munkaltatoi jogkor datruhazdsa

Az intézményben a munkaltatdoi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja. A
kinevezési(megbizasi)munkaltatoi jogkort az intézményvezeté valamennyi, az
intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban I1étesitett munkakorok vonatkozasaban
fenntartja maganak.

3.5 Munkaltatoi jogkor gyakorlisa az intézményben Ilétrehozott vezeté
beosztasok tekintetében

Intézményvezet- magasabb vezetd
Intézményvezet helyettes — helyettes vezetd

A munkaltatéi jogot gyakorldé munkaja soran a torvényekben és az SZMSZ-ben
eldirtaknak megfeleléen kikéri a véleményt, javaslatot, egyetértést, tdmaszkodik a
kozosségek véleményére, akik gyakoroljak, eldirt jogaikat.

3.6 A munkaltatoi jogok gyakorldja

e Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe az intézmény képviseletét kiilsé szervek felé
az intézményvezetd Onalloan latja el. Ezt a jogkorét esetenként
meghatalmazassal, vagy kiilon aldirasi jogosultsdg megallapitdsaval dtruhazhatja.

e Az intézmény dolgozdi csak olyan témakorokon beliil folytathatnak
targyalasokat, amelyekben dontési joguk van.
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e Dontési jog hianyaban csak a dontési joggal rendelkez6é kozvetlen felettes vezetd
kiilon megbizésa alapjan lehet eljarni.

o Jogi képviselet korében az intézményvezetd, vagy tavolléte esetén a vezetd
helyettes, aki az érvényes jogszabalyok keretein beliil 6ndlloan képviseli az
intézményt €s ezen tevékenysége soran egy személyben alairasra jogosult.

e Elkésziti az intézmény mitkddésére vonatkozo szabalyzatokat

o Elkésziti a tovabbképzés végrehajtasara a kozéptavu, 6t évre szold tovabbképzési
programot, illetve a tovabbképzési program végrehajtasara, az egy nevelési évre
sz0l6 beiskolazasi tervet. Gondoskodik annak jogszerli elfogadtatasarol és
végrehajtasarol.

o ElOkésziti, €és a nevelOtestiilet elé terjeszti az éves munkara, a nevelési év
munkatervére és az intézmény belsé munkarendjére vonatkozo javaslatokat, ill.
megszervezi és ellendrzi azok szakszerl végrehajtasat. A munkaido elrendelés és
nyilvantartas torvényi eldirasait betartja és betartatja.

e Vezeti a nevelQtestiiletet, irdnyitja és ellendrzi a nevel6-oktaté munkat

o Ellatja a jogszabalyban meghatdrozott taniigy - igazgatasi feladatokat

o Koteles elkésziteni az intézmény éves koltségvetését, biztositja a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan az intézmény zavartalan mitkkodéséhez a személyi és
targyi feltételeket

e Egyiittmiikodik a munkavallaléi, illetve a sziiléi képviselettel

3.7 Fegyelmi és kartéritési jogkor gyakorldsa

A fegyelmi ¢és Kkartéritési tigyek el6irasait a Munka Torvénykonyve és annak
végrehajtasara vonatkozo jogszabalyok, valamint a Kozalkalmazottak jogéallasarol szolo
torvény tartalmazza.

Az intézmény legmagasabb fegyelmi hatésaga az intézményvezeto.

Atruhazott fegyelmi jogkorrel a vezeté helyettes rendelkezik a technikai dolgozok felett.
Atruhéazott jogkorben azonban nem lehet kiszabni elbocsatast és athelyezést kimondé
fegyelmi hatarozatot.

Barmely atruhazott fegyelmi jogkdrben az intézményvezetd irasban elrendelheti a
fegyelmi eljards meginditasat, illetve a megkezdett fegyelmi targyalast barmely
szakaszaban magahoz vonhatja, vagy mas hataskorbe utalhatja annak folytatasat.

3.8 Atruhdzott feladat és hatdiskor
Az intézményvezetd at nem ruhazhatd hataskorei

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

o cgyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

Jogkoreinek egy részét, vagy meghatarozott jogkort esetenként atruhazhat helyettesére,
ill. kijelolt pedagogusra.
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A vezet6 képviselete jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at:
e betegség, tartds tavollét
e egyéb mas akadalyozo tényezo
e Kkivéve, ha a fenntarté masképp nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyéb vezetdk a kdvetkezok szerint:
e az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint
e az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan, a felhatalmazasban
meghatarozott tigyben és idOtartamig

Helyettesitési rend:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes
e legmagasabb szolgalati idével rendelkezd pedagogus

3.9 Az intézmény aldirasi rendje

Az intézmény nevében egy személyben csak az intézményvezetd jogosult alairasra,
valamint azok a személyek, akiket a vonatkozo rendelkezések erre jogosultta tesznek,
beosztasuknal fogva.
Az intézményvezetd minden iigyiratot, levelet jogosult egy személyben alairni. Az
intézményvezetd mas személyeket is felruhazhat alairasi joggal, de ezt irasba kell
foglalnia.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén egy személyben csak a vezetd helyettes irhat
ala.
A vezet6 helyettes csak az intézményvezetd tartos akadalyoztatasa esetén irhat ala egy
személyben:

e az intézmény egészét érintd,

e az iranyito, vagy feliigyeleti szerv részére késziilt,

o személyi jellegd,

e hatosagi célra késziilt tigyiratokat.

Amennyiben valamelyik dolgoz6 az intézmény nevében alairasi jogosultsag nélkiil, vagy
jogosultsagat meghaladoan ir ala, ugy fegyelmi vétséget kovet el.

Fegyelmi és kartéritési hatarozatot a fegyelmi jogkort gyakorld vezetd ir ala.
Kikiildetéseket az intézményvezetd, valamint helyettes irhat ala.

Kinevezési okmanyokat, barmilyen kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos ligyiratot
az intézményvezeto, illetve akadalyoztatasa esetén a vezetd helyettes irhat ala.
Munkaszerzddéseket, vagy azok mddositasat az intézményvezetd irhatja ald.

Egyéb tigyiratok kitoltését az ezzel megbizott és felhatalmazott személyek latjak el és
irhatjak ala.

3.10 Kotelezettségvdllalasi jog

Szerzdéskotés, anyagbeszerzés, megrendelés az intézményvezetdt, tavolléte esetén a
vezetd helyettest illeti meg.
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A kotelezettségvallalds csak a Polgarmesteri Hivatal illetékesének ellenjegyzése utan
érvényes.
3.11 Bélyegzok haszndlata
Az intézményben hasznalt Osszes bélyegz6t a bélyegzé nyilvantartasban kell
nyilvantartani.
Valamennyi tigyiraton csak a bélyegz6 nyilvantartas szerint az adott célra meghatarozott
bélyegzok hasznalhatok.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e az intézményvezeto,

e avezetd helyettes,

¢ hivatalsegédi teendokkel megbizott dolgozo, akinek hivatalos alairasi joga van.

A bélyegzOk kezelésével megbizott személy felelds azért, hogy a bélyegzovel
visszaélések ne forduljanak eld.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Cégbélyegz0: kor alaku, az intézmény megevezését feltiintetd bélyegzo.

Fejbélyegzo:

Iktatashoz hasznalt bélyegzd:
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IV. Az ovoda szervezeti kapcsolatai

4.1 Fiiggoségi kapcsolatok

Az intézmény Szervezeti €s fiiggelmi kapcsolatait a szervezeti felépités hatdrozza meg. A
fiiggelmi vonalon lefelé az utasitasok utjat hatarozzak meg, melyeken ellenkez6 iranyban
csak véleményezési jogkor érvényesiil. Minden dolgozd csak kozvetlen felettesétdl
fogadhat el utasitast, ettdl eltérni csak siirgés esetben és kar esetén szabad, ezt azonban
utolag kozolni kell az illetékes vezetovel.

Minden vezetd koteles tajékoztatni feletteseit, beosztottait az 6t helyettesité személyrol.
A szolgalati ut minden iranyban kotelezo.

Munkaval kapcsolatos észrevételeket, véleményeket csak a szolgalati ut betartasaval
lehet eldterjeszteni.

Nem kell szolgalati utat betartani, ha:
e a kiadott utasitas az intézményi és tarsadalmi érdekeket sérti,
e a kiadott utasitas torvénybe iitk6z6 cselekedetet von maga utan,
e személyes jellegli panaszok vagy sérelmek eldterjesztése esetén.

4.2 Hatadskor és feleldsség dltalanos szabdlyai

Minden vezetd, illetve dogozod az tigyek intézéséhez, a feladatok végrehajtasahoz olyan
hataskorrel rendelkezik, amelyet az iigyrend, illetve a munkakori szabalyzat
feladatkorébe utal.
A szervezeti egységen beliil a munkamegosztds szabdlyozasa, a hataskori illetékesség
elhatarolasa a szervezeti egység vezetdjének dontési jogkorébe tartozik.
Az intézmény szervezeti egységeinek az ¢1én az alabbi felelGs beosztast vezetdk allnak:

e intézményvezetd — 6vodai-bdlcsddei csoportok

o vezetd helyettes — technikai egység, alkalmazotti kozosség.

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek a vezetésiik alatt all6 szervezet miikodéséért, a
szabalyzatokban szamukra meghatarozott feladatok, valamint a felsbb vezet6i
utasitasok végrehajtasaért.

Az intézmény minden dolgozdja felelds mindazon feladatok végrehajtasaért, amelyekre
illetékességiik és hataskoriik kiterjed.

Minden dolgozd felelés a torvényesség betartdsaért, az Onkormanyzati vagyon
védelméért és a munkéjaval kapcsolatban tudomasara jutott hivatali titok megdrzéséért.
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Szakmai kapcsolatok, egyiittmiikodés altalanos elvei

A szakmai kapcsolatok konzultativ vagy javaslattevo jelleggel birnak. Olyan értekezletet,
melyen hatarozatok sziiletnek csak az intézményvezetd, vagy helyettese rendelhet el és

vezethet.

Az intézményen beliili szervezeti egységek kolcsondsen, vagy egyiranyuan kotelesek

egymast informalni.

Az egyszemélyi felel0sség elvébdl kovetkezden az utasitdsok, rendelkezések kiadasa

csak a vezetd tudomasaval torténhet.

A vezetd mindig jogosult a szervezeti egységen beliil az cllenérzésre, ez egyben

kotelessége is.

Egyéb ellenbérzé szerv (pl.: szakmai ellenbrzés) az ellendrzott egységnek utasitast nem
adhat, ellenben koteles a vezetét tajékoztatni a hibarol, illetve az ellenérzés

tapasztalatairol.

Abra — az intézmény szervezeti felépitése

V.
Egyhazasradoci Ko6zos
- Onkorményzati Hivatal
Kozalkalmazotti
képviselet Intézményvezetd
SZM Elnok
Vezetd Sziilsi
helyettes Munkak6z6sség
Gyermek}/édelmi tizvédelmi munkavédelmi
megbizott megbizott megbizott
dajkak

ovondk, kisgyermeknevelok
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V. Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartas rendje, formai

5.1 Nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. A
nevel6testiilet tagja minden o6vodapedagdgus, kisgyermekneveld, valamint a neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott (pedagogiai asszisztens)

A nevelétestiilet kotelességei és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a nevelési program megalkotdsa és egységes
megvalositasa — és ezaltal a gyermekek magas szinvonall nevelése és oktatasa. Ennek a
komplex feladatnak megfelel6en a nevel6testiilet véleményezési €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik, minden az intézményt érintd ligyben.

Hivatali titok: A nevelGtestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti tigyeivel, a
gyermekek adataival, a tanacskozasok vitaanyagaval kapcsolatos informaciok a hivatali
titok fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok megdrzésére fegyelmi feleldsség kotelezi
a neveldtestiilet minden tagjat.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program és modositasanak elfogadasa
az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa
nevelési év munkatervének jovahagyasa
a feladat ellatasi terv véleményezése
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
intézményvezetdi programok szakmai véleményezése
neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
beiskolazasi terv elfogadasa
a jogszabalyokban meghatarozott egyéb ligyek

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét:
e egyes pedagogusok kiilon megbizadsainak elosztdsa sordn
e az 6vodavezetd helyettes megbizésa, ill. a megbizas visszavonasa eldtt
e az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznaldsdnak megtervezésében

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak- kivételével nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalod bizottsagot jel6l ki a nevel6testiilet tagjai koziil.
A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti

16



értekezletrél jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az Ovodavezetd, a
jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiiletbdl e feladattal megbizott kolléga hitelesiti. A
dontések az intézmény bels6 anyagait tartalmazé iktatott iratanyagaba keriilnek.

5.2 Alkalmazotti kozosség

A munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelezettségeiket és  jogaikat a  Munka
Torvénykonyve, és a KJT mellett az Nkt. szabalyozza. Az alkalmazottak egy része
neveld-oktato munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld- oktatd munkat
kozvetleniil segitd, ill. egyéb alkalmazott.

A pedagbdgus a nevelémunka ellatasa soran a gyermekkel Gsszefliggd tevékenységgel
kapcsolatban kozfeladatot ellatdé személy, biintetéjogi védelem szempontjabol.

Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit jogszabdlyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

5.3 A sziildi kdzosséq

A kozoktatasi torvény alapjan a sziillobk meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢és
kotelességiik teljesitésére sziiloi kozosséget hoznak létre. A sziildi k6zdsség dont sajat
szervezeti és mikodési rendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol ¢és képviseletérdl. Figyelemmel kiséri a gyermekei jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat
érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, ill. az e korbe tartozo ligyek targyaldsan
részvételi joga van.

A Sziil6i Szervezet véleményezési, javaslattételi jogait gyakorolja az alabbiak
vonatkozasaban:

Véleményezési jog: Pedagodgiai Program
Véleményezési, javaslattételi jog:
o SZMSZ
Hézirend
a munkaterv nevelési év rendjét meghatarozo részét illetéen
a kapcsolattartas formajat
a rendszeres egészségiigyi feliigyelet ellatasat illetéen
az intézmény egészét, vagy a gyermekek egy nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben ( a gyermekek nagyobb csoportjat a Hazirend hatarozza meg)

5.4 Gyermekkozosségek
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Az intézmény alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az intézménybe felvehetd
gyermekek maximalis 1étszama az Alapité Okiratban meghatarozott, a csoportok
vezetéséért a csoportban dolgozd 6vondk, kisgyermekneveldk egyiittesen felelnek.
A gyerekek csoportba vald beosztasat a Hazirend, ill. a Pedagdgiai Program alapjan
hatarozzuk meg. Az 6vodai- bolcsddei felvétel szabalyait eljarasrend tartalmazza.

A gyermekcsoport létszamalakuldsa: Az intézménybe felveheté gyermekek maximalis

Osszlétszamat a mindenkori hatalyos Alapitd Okirat tartalmazza. A csoportok minimalis,
ill. maximalis 1étszamat a Nkt. hatarozza meg.
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VI. A KAPQSOLATTARTAS RENDJE ES ALTALANOS
FORMALI

6.1 Belso kapcsolatok

A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje:
Az intézmény vezetbje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségesnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A nevelotestiilet egyiittmikodésének, kapcsolattartasanak rendje:

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év
soran. A kotelezOen tartandd értekezletek rendjét az éves Munkaterv rogziti. Rendkiviili
értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A nevelGtestiilet értekezletei:
e ha a sziléi szervezet kezdeményezi, a kezdeményezés elfogadasarol a
neveldtestiilet dont
e aneveldtestiilet hatarozatképes, ha tagjai kétharmada jelen van

A nevelési év tervezett értekezletei az alabbiak:
e tanévnyito értekezlet
e 1-2 nevelési értekezlet, témajat az éves munkaterv tartalmazza
e tanévzaro értekezlet

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartas kiilonb6zo formai koziil, mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egylittmiikodeést.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészEt érintd kérdések targyalasara kertiil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A sziil61 kozosséggel valo kapcesolattartas:

e a sziiléi kozosség tagjai figyelemmel kisérik a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét

e anevelési év rendjét az intézmény vezetdje ismerteti a sziil6i szervezet tagjaival

e a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van a Hazirend és az SZMSZ
elfogaddsaban

e az intézményvezetd minden sziilok altal szervezett tilésen részt vesz.

e a sziil6k jogait és kotelezettségeit a Ktv.13.§, 14.§. hatarozza meg, és a Hazirend
tartalmazza.
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az ovodapedagogus, a kisgyermekneveld €és a sziilok kapcsolattartasi formdit az
6vodai nevelési program, valamint a bolcsédei szakmai program hatarozza meg

a csoportok pedagdgusai a gyermekek fejlodésérdl a nevelési év soran rendszeres
szobeli tajékoztatast adnak. A tdjékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatasinak modja sziiloi értekezleteken zajlik, az egyéni
tajékoztatas pedig fogadodrakon torténik.

a fogadodorakra eldre egyeztetett idopontban keriil sor

a sziil6i kozosség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatat a sziil6i
szervezet vezetdje juttatja el az intézmény vezetdjéhez

a sziiléi szervezetet az intézményvezeté a munkatervben rogzitett idépontokban
hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil6i kozosség véleményét, javaslatait.

Az 6voda-bolcséde csoportjainak kapcsolattartasi rendje:

Az 6voda-boleséde csoportjai kapcsolatban allnak egymassal. A ko6z6s programok,
¢lményszerzések, k6zos udvari jatéktevékenységek soran szorosabba valik a csoportok
kozotti kapcsolat. Az éves munkaterv tartalmazza részletesen ezeket a programokat.

6.2 Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

A kiilso kapcsolatok célja, formaja és modja:

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint az iskolaba 1épés érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

a fenntartoval

a képviselokkel(tajékozodasi jogainak érvényesiilése érdekében)
iskolaval

a gyermekek egészségiigyi ellatasrol gondoskodo intézményekkel
gyermekvédelmi szolgalattal

a Nevelési Tanacsadoval

kdzmiivelddési intézményekkel

az egyhazak szervezeteivel

az intézményt tamogatd egyesiiletekkel

Pedagogiai Szakmai Szolgalattal

A kapcsolattartas rendszeres formai:

értekezletek, forumok
nyilt napok, fogado 6rak

A kapcsolattartas rendszerét az éves Munkaterv tartalmazza. Az intézmény a torvényi
eléirasoknak megfeleléen a nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad, az éves
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munkatervben rogzitett feladatok, események megvaldsulasarol sziiloi értekezletek, ill.
fogaddorak soran.

Kapcsolattartas kozvetett partnereinkkel.

e 0rvos- védoné: 6voda-bolcsdde egészségiigyi ellatas szerint

e Nevelési Tandcsadd: egy-egy eset kapcsan, a gyermek fejlesztésének, iskolara
alkalmassagéanak elbiralasadban sziikség szerint

e TKVSZ: szakvélemények, SNI ellatas

e gyermekjoléti szolgalat — az 6voda gyermekvédelmi felelése altal

Kapcsolattartas a hirk6z16 szervekkel
Az 6voda- bolcsdde nevében és képviseletében a hirkozld szervek részére szobeli, vagy
irasos felvilagositast, tajékoztatast az intézmény vezetGje, vagy helyettese adhat. Az

intézmény vezetdje ezt a jogkort esetenként mas személyre is atruhazhatja.
A tajékoztatas valodisagaért személyes felelosség all fenn.
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VIl. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény miikodését meghatarozo alapdokumentumok, és azok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

A torvényes mikodést az alabbi hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény miikddésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza.

Pedagdgiai Program az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara, a Bolcsddei Szakmai
Program pedig a Bolcsddei Nevelés — Gondozas Orszagos Alapprogramjara épiil.
Tartalmazza:

e az intézményben folyo nevelé-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait

e anevelés- oktatas céljat, feladatait

e nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermekek

képességeinek kibontakozasat, a differencialt fejlodés lehetdségét
e a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagodiai tevékenységeket
e asziil6- gyermek-pedagogus, kisgyermekneveld egyiittmiikodésének formait

Eves Munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve, az idOpontok és a hataridok kitlizésével, felelésok megjeldlésével. A
terv elfogadasanak idOpontja minden nevelési év szeptember 1.-ig. A munkatervet a
neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti, fogadja el.

Hazirend a sziil6i, gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek 6vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezések megallapitdsa. A hézirendet az intézmény
vezetdje késziti el, a nevelOtestiilet fogadja el, a sziiléi szervezet egyetértési jogot
gyakorol. A hazirend az intézményvezet6 jovahagyasaval valik érvényessé. A hazirend
betartdsa az intézmény valamennyi gyermekére, €és az intézményben tartdzkodo
valamennyi személyre nézve kotelez6 jellegii.

EsélyegyenlOségi Terv az Onkormanyzat intézkedési terve, fejlesztési terve alapjan
késziilt 6nallo intézményi intézkedési dokumentum.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés
e tajékoztatas, megismerés rendje
e tajékoztatas kérésének és ezzel a tajékoztatas adasanak rendje
e hozzaférhet6 elhelyezés biztositasa, hely, rendje

Az intézményvezetd altal hitelesitett madsolati példanyban hozzaférhetd a vezetdi
irodaban
e aPedagbgiai Program
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e az SZMSZ
e a Hazirend a szul0 részére atadasra kertil

A kihelyezésre a kovetkezo helyre keriilnek a dokumentumok:
e afolyoson elhelyezett falinjsagra

A sziil6k a csoportok 6vondéitdl, kisgyermekneveldjétdl ill. az intézmény vezetdjétol
kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol.

Az intézmény koteles un. Kozzétételi lista megjelentetésére, melynek eclemeit a
jogszabaly intézménytipusonként kiilon mellékletben rogziti.

7.1 A nevelési év rendjének meghatdarozasa kozzététele

e a nevelési év szeptember ho 1. napjatdl a kovetkez6é év augusztus 31.-ig tart, a
szorgalmi idészak majus 31.-ig tart

e a nevelési év helyi rendjét a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti a
munkatervben

e az ¢éves munkaterv tartalmazza a — a nevelési év rendjében — az intézmény
miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat

7.2 AZ intézmény nyitvatartasa

Az intézmény hivatalos nyitvatartasa: 6.00-tol — 17.00-ig

Az 6voda és a bolcsdde 5 napos (hétfotol — péntekig) heti 55 6ras munkarenddel tizemel.
Eltér6é az 6vodai — bolcsédei munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az
esetben, ha a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul. A munkarend 6sszeallitasa az
intézményvezetd kompetenciaja.

Az 6voda egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthat, (5 nevelés nélkiili munkanap)
melyrdl a sziilok 7 munkanappal eldbb hirdetés ttjan értesitést kapnak. Zarva tartas ideje
alatt a szilok kérése esetén (legalabb 10 &) a gyermekek részére iigyeletet kell
biztositani. A bolcsédében minden év aprilis 21. -e ,,B6lcs6dék napja”, ami gondozas —
nevelés nélkiili munkanap. A nevelés — gondozas nélkiili munkanap célja a bolcsddében
a dolgozok szakmai fejlesztése. A nevelés — gondozas nélkiili munkanapon a bolcsodei
ellatas keretében — erre iranyuld sziil6i kérés esetén- a gyermek feliigyeletét és
étkeztetését biztositani kell. A sziiloket februar 15.-ig tajékoztatni kell a nevelés —
gondozas nélkiili munkanaprol és a nevelés — gondozas nélkiili munkanapon a gyermek
feliigyelete és az étkeztetés biztositasa iranti igény bejelentésének lehetdségérol.

A gyermekek fogadasa a nevelési programnak megfeleléen, az é6vodapedagogusok és a
kisgyermekneveld altal szervezetten torténik, a gyermekek fogadasanak idépontjatol a
hazaadasig.

A gyermeket az 6vodabol és a bolcs6débol csak a sziild irasos nyilatkozata alapjan
megnevezett személy viheti el, amennyiben személyazonossagat igazolta.
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A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni, s azt ugy kell kialakitani,
hogy a sziilék a hazirendben meghatarozottak szerint gyermekiiket az &vodai
tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.

Az 6voda - bolcs6de karbantartasi munkait a nyari honapokban kell elvégezni.

Az 6voda - bolcsdde nyari zarva tartasanak idejérél a fenntartdo dont, amely dontésrél a
sziil6k adott nevelési év februar 15.-ig irasban értesitést kapnak.

Az év végi —decemberi — zarva tartasrol a fenntartd dontése szerint az évoda 10 6
igényl6 alatt nem tart nyitva.

7.3 Az intézmény alkalmazottainak munkarendje munkakori leiras mintik

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezet6 allapitia meg. Az alkalmazottak
munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el. Valamennyi alkalmazott kdoteles
betartani a munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést minden
évben szakképzett kiilsé oktatd végzi el.

Az alkalmazottak napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az
intézményvezetd allapitja meg. Valamennyi alkalmazott koteles munkaideje kezdetekor
pontosan, munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.

A munkavallalonak a munkabdl vald tavolmaradasat elézetesen be kell jelenteni, hogy
helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.

7.4 Az intézményvezeté intézményben valo tartozkoddsdinak rendje,
munkarendje

Az intézmény nyitvatartasa alatt felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az
intézmény vezetdje és helyettese heti valtasban latjak el az tigyeletes vezetdi feladatokat.
Az tligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az érvényes helyettesitési rend 1ép ¢életbe.

Az intézményvezetd munkarendjének szabalyozasa:

Heti munkaidd: 40 ora

Kotott oraszama: heti 10 ora, csoportban toltendd.

Kotetlen 6raszama: heti 30 6ra, ebben az idészakban latja el vezetdi teenddit

Munkakori leirasa személyi anyagaban talalhato.

7.5 Az intézmény vezetd helyettes

Megbizasa hatarozatlan idére szol, visszavonasig.

Az intézményben vezetdi munkakdrt 1at el.

Megbizasakor, illetve a megbizas visszavonasakor a neveldtestiilet véleményezési
jogkorrel rendelkezik.

Az intézményvezetd legkozvetlenebb munkatarsa.

Az intézményvezeto tavollétében teljes feleldsséggel latja el a vezetdi teenddket.
Felelosséggel tartozik a Koznevelési Torvényben, a Mikodési - és egyéb
szabalyzatokban el6irt valamennyi utmutatas megtartasaért, megtartatasaért.
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Elkésziti a technikai dolgozok munkarendjét, munkakori leirasat, szabadsagolasi tervét,
ezek alapjan irdnyitja, ellendrzi, véleményezi, értékeli munkdjukat. Helyettesitésiiket, a
helyettesitések nyilvantartasat megszervezi, elvégzi.

Osszehangolja és megszervezi a tiizvédelmi szemlék megtartisat, a jegyzékonyvek
felvételét ellendrzi.

Ellendrzi és véleményezi a gyermekvédelmi megbizott tevékenységét, munkajat.

A gazdalkodassal kapcsolatban rabizott feladatokat elvégzi.

Kozremikodik a dontések elokészitésében, végrehajtasaban.

Erkolesi, anyagi és bilintetdjogi feleldsséggel tartozik a hataskorébe utalt feladatok
végrehajtasaért, végrehajtatasaért.

Az intézmény vezetd helyettes munkarendje:
Heti munkaideje: 40 ora

Kotott munkaideje: 24 6ra

Helyettesi feladatvégzés oraszama: 12 ora
Munkakori leirdsa személyi anyagaban talalhato.
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VII1.PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL
KAPCSOLATOS ELOIRASOK, MUNKAKORI
LEIRAS MINTAK

8.1 Ovodapedagégus - Kisgyermekneveld

Az 6vodapedagogusok és a kisgyermekneveld jogait és kotelességeit a Koznevelési
torvény, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a Bolcs6dei nevelés — gondozéas
Orszagos Alapprogramja, az 6Ovoda Pedagogiai Programja, a Bolcs6de Szakmai
Programja, az intézmény SZMSZ-e, Hazirendje és az intézményvezetés Utmutatisai
rogzitik. .A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje
kotelez6 oOrakbol, valamint a nevelé — oktatdé munkaval , vagy a gyermekekkel, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Gsszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges
idobol all. A munkabeosztasok 0Osszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartalan
miitkodése és az 6vodapedagogusok egyenletes terhelése. A pedagégusok munkarendje az
éves munkatervben, valamint a dolgozok szamara jol lathatd helyen talalhato.

Legfontosabb pontjai:

e az ovodas gyerekekkel 7.00 — t61 16. 45.-ig 6vodapedagdgus foglalkozik
a bolcs6dés gyermekekkel 7.00 — 15.00 -ig kisgyermeknevel6 foglalkozik
munkarendjiik valtozhat: - szorgalmi idében
nyari szabadsagolas ideje alatt
tavasz, téli szilinet ideje alatt
munkanap athelyezésekor

Hivatalos tavollét miatt kies6 orak elszamolasanak rendje:

Hivatalos tavollétnek mindsiil — amely alatt a munkaltatdé a pedagdgust az Ovodai
foglalkozasok alol mentesiti, az alabbiak szerint:

e munkaltato 4ltal elrendelt tovabbképzések

e az oktatd — neveldmunkdval 6sszefiiggd értekezletek

Az dvodapedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagogus teljes munkaideje kotelez orakbol, valamint a nevelé — oktaté munkaval
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdol all.

Az 6vodapedagogus munkakdrben dolgozok munkaideje két részre oszlik:
A kotott munkaidében ellatott feladatok (heti 32 ora) -kotelezo oraszam

A kotott munkaidon kiviil ellatott feladatok (heti 8 ora)

Kotott munkaidében(heti 32 ora) ellatott feladatok:
e a gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai, nevelési, segitd, fejleszté, gondozoi
feladatok ellatasa
e differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok megtartasa
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Kottt munkaidon kiviil ( heti 8 ora) ellatott feladatok:

az intézményben végezheto feladatok meghatarozasa

helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

részvétel a csoport tevékenységeiben, ¢lményszerzéseken, rendezvényeken
kotelez6 dokumentumok vezetése

mérések, fejlesztések elvégzése, dokumentalasa

programok, rendezvények szervezése, megvalositasa

tehetséggondozas, palyazatok elkészitése, versenyre felkészités, kiséret,
feliigyelet biztositasa

gyermekvédelmi feladatok ellatasa

sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa

részvétel értekezleteken, megbeszéléseken

nevelés nélkiili munkanapon elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

feleldsi feladatok ellatasa

csoportszobak diszitése, dekoracio kialakitasa

foglalkozashoz, jatékhoz, fejlesztéshez valo felkésziilés, eszkdzok elkészitése

A kisgyermeknevelé munkakorben dolgozd heti 40 O6ras munkaidejébdl heti 1 oOrat
szakmai vezetOi feladatainak ellataséra fordit.

Fenticken tul az intézmény vezetdje eseti feladatokat rendelhet el:

az intézményen kiviil végezhetd feladatok meghatarozasa

foglalkozasokhoz, jatékhoz, fejlesztéshez valo felkésziilés, eszk6zok elkészitése
részvétel tovabbképzéseken, szakmai eldadasokon, konferenciakon
dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo részvétel

intézményen kiviili rendezvényeken valo részvétel, kiséret, feliigyelet
csaladlatogatas

kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel

beszerzések, vasarlasok, csoport, intézmény részére

adomanyok beszerzése, atvétele

intézményi kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése,
lebonyolitasa

Pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A munkaid6 — nyilvantartas vezetésének szabalyai

A munkaidé és a pihendidd nyilvantartdsat a jelenléti iven minden dolgozd koteles
folyamatosan, naprakészen vezetni.
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A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felel6sség terheli:

e az intézményvezetot
e az intézmény vezetd helyettest
e az ovodapedagbgust, €s a kisgyermekneveldt

A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd, ill. utasitasa szerint
a helyettese latja el.

Az 6vodapedagogus, kisgyermeknevel6 feladatai:

A csoportban dolgozo 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelOk feladatkoriikbe tartozo
tigyekben oOnalléan intézkedhetnek, munkajukért egyéni feleldsséggel tartoznak. Az
intézmény altal megszabott feladatok végrehajtasaért feleldsek.

Az o6vodaban 7.00-t61 16.45-ig valamennyi csoportban o6vond foglalkozik a
gyermekekkel. A bolcsédében 7.00 — t61 15.00-ig kisgyermekneveld foglakozik a
gyermekekkel

Az ovodapedagogus és a kisgyermekneveld alapvetd feladata a rabizott gyermek
nevelése.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok — kivéve a jogszabalysértés esetét —
kotelesek munkajuk intézése soran a szolgalati utat betartani.

Az 6vodapedagogusok és a kisgyermeknevel6k munkaidejét, kotelez6 Oraszamat a
mindenkor érvényes jogszabalyok hatarozzak meg.

Kotelesek megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a kozosségi
egylittmiikodés normait.

FelelOsek a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért.

Hivatasukbol ered6 kotelességiik, hogy fejlesszék szakmai tudasukat, tokéletesitsék
pedagogiai munkajukat.

Az 6voda munkatervében, illetve a bolcsdde munkatervében meghatarozott feladatok
elvégzéséért felelosek, miutan elfogadtak.

Ezen kiviil mindazon, a gyermekcsoportokkal kapcsolatos idészakos feladatok ellatasaért
felelosek, amelyekkel a vezeté megbizza.

A munkak6zosség vezeté a munkatervben meghatarozott feladatokat latja el. (részleteket
munkakdri leirasa tartalmazza)

Az 6vodapedagogus és a kisgyermekneveld kotelessége:

e agyermekek fejlédésének figyelemmel kisérése €s eldsegitése,

e a sziilok rendszeres tdjékoztatasa a gyermeket érintd kérdésekrol;

a sziil6t figyelmeztesse, ha a gyermek fejlddésének elOsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni.

az iranyitott egység tevékenységének hatékony szervezésére,

biztositani a munkahelyi demokracia feltételeit,

a tantligyi, pedagdgiai dokumentacid vezetése

kozremiikodni a szabalyzatok, utasitdsok kidolgozasdban és végrehajtasukat
biztositani,
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o fegyelmileg és erkolcsileg felelések a beosztottak munkavégzéséért, munkaidejiik
optimalis kihasznalasaért,

e az iranyitasuk ala tartozo teriileten egyszemélyi feleldsséggel jarnak el,

o cllendrzési tevékenységiik kiterjed a szakmai munkédra, a munkafegyelemre,
kozOsségi magatartasra, a vagyon megorzésére €s védelmére,

e gondoskodnak a beosztottak szakmai ismeteteinek fejlesztésérol,

e hataskoriikbe utalt jogokkal 6nallo felelésséggel élnek

Az oOvodapedagdgus ¢€s a kisgyermekneveld részletes munkakori leirdsa személyi
anyagaban talalhato.

8.2 Neveld- oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

8.2.1 Pedagogiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens az oOvodapedagogusok kozvetlen munkatarsa. Feladata a
gyermekekkel kapcsolatos gondozas, szervezés, a fejlesztémunka segitése.

Munkarendje: heti 40 vagy 30 6ra

naponta 9.00 — 17. 00.-ig, ill. 11.00 -t61 17.00-ig sziikség szerint az
6vodavezetd

beosztasa alapjan
A munkakor célja:
A csaladi nevelés és a pedagodgiai, gondozdi munka kiegészitése. Az Ovodaskoru
gyermekek testi-szellemi- lelki gondozasa, feliigyelete, segitése. A hianyzo
alkalmazottak helyettesitése, gyermekfeliigyelet.

Részletes munkakori leirdsa személyi anyagaban talalhato.

8.2.2 Dajka

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermekek egész napos
ovodai ill. bolcsddei ellatasahoz, az 6vodai- bolesédei nevelési célok eléréséhez.

Munkarendje: Heti 40 6ra, két miiszakban, 9.00- 17.00-ig vagy % 6- % 14.-ig

A munkakor célja:

Az 6vodaskora gyermekek gondozasanak segitése, 6vonéi iranyitassal. A gyermekek
kozvetlen kornyezetének tisztan tartasa, takaritdsa az eldirdsoknak megfelelden. Az

étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Részletes munkakori leirasa személyi anyagaban talalhato.
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8.3 Egyéb alkalmazottak
8.3.1 Konyhai alkalmazott
Munkarendje: Heti 40 6ra, naponta 8.00-16.00-ig

A munkakor celja: Az ctkeztetessel, talalassal kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
ellatasa, a konyha takaritdsa az ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfelelden.

Részletes munkakori leirasa személyi anyagaban talalhato.
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IX. BELSO ELLENORZESEK CELJA, ELVEI, RENDJE,
SZEMPONTJAI

A belsé ellendrzés célja:
e az Ovoda ¢és a bolcséde a jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak,
eléirasoknak megfeleléen miikodjon
e agyermekek ellatasa, fejlesztése a nevelési programnak megfeleld legyen

Az ellendrzés Kiterjed:
e dokumentumokra
ovodapedagdgusok és a kisgyermekneveld munkajara
egy¢b dolgozdk munkijara
baleset-¢s munkavédelemre
gyermekvédelmi tevékenységre
vagyonvédelemre

9.1 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének, célja, elvei, rendje

Az ellendrzési tervet az intézményvezeté késziti el, a Vezetdé helyettes javaslatait
figyelembe véve, amit a nevelGtestiilet részére nyilvanossa kell tenni.

Az intézményi belsé ellendorzés rendeltetése:
Segitse az intézmény Vezetését:

e a dontések elokészitésében, ill. szakmai megalapozasaban
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban
belsd tartalékok feltarasaban
a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban
a takarékossag érvényesitésében

Feleldsségi viszonyok:
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikdéséért az intézményvezetd €s helyettese felel.

Belso ellendrzést végezhet:
e az intézményvezetd
e az intézményvezetd-helyettes

Az ellenérzések rendje:
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Ellen6rzést, ellenérzési iitemterv, ill. irasban rogzitett munkamegosztas alapjan lehet
végezni. Az ellendrzési ilitemterv, az éves munkaterv része, melyet a tanévnyito
értekezleten nyilvanossagra kell hozni!

Az ellenérzés Kiterjed:
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
e a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre

A belso ellenérzés fobb teriiletei:
e szakmai, pedagdgiai tevékenység ellendrzése
e adminisztracios munka ellendrzése
e anevel6-oktato munkat segité dolgozok ellendrzése

Az ellenérzés fajtai:
e tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerint
e spontan, alkalomszeriien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a
napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
e Az cellenérzési tervben nem szereplé, rendkivili ellendrzésekrél az
intézményvezeté dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az intézményvezetd helyettes
e a sziildi munkakdzosség

Az ellenérzés értékelés modja:
o cgyéni értekelés az ellendrzott tevékenység utdn — szdban, Osszegzd értékelés
irasban
e kisebb kozosségek munkéjanak értekelése az ellendrzott tevékenység utan
e altalanos tapasztalatok értékelése a nevelGtestiilet el6tt

A vezet6i belsé ellendrzés, belsé kontroll:
e szakmali, pedagogiai tevékenyseég ellendrzése
e apedagogiai program, ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzés
e apedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata
e a nevelé-oktat6 munka tartalménak ¢és szinvonaldnak viszonyitisa a
kovetelményekhez
e a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok folyamatos vezetésének
ellendrzése
e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a dolgozok rendszeres
€s eseti beszamoltatasa
a munka és balesetvédelmi, valamint a tizvédelmi oktatas ellendrzése
az irattar ellendrzése
a neveld-oktaté munkat segitd dolgozok munkéjanak ellendrzése
a gyermekvédelmi munka ellendrzése
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X. AZ INTIJ;ZMENY LETESITMENYEINEK
HASZNALATI RENDJE

10.1 Az intézmény egész teriiletére vonatkozo szabdlyok

Az épiilet bejaratanal névtablat kell elhelyezni.
Az épliletet lobogodval kell ellatni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartozkoddé minden személy
koteles:

e akdzosségi tulajdont védeni

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

e az intézmény rendjét és tisztasagat megOrizni

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takaré¢koskodni

e a tliz —¢s balesetvédelmi, valamint a munka és-egészségvédelmi eléirasok szerint

eljarni

10.2 A helyiségek és berendezések haszndlati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi és munkaidében
rendeltetésszerien hasznalhatjak. Amennyiben az alkalmazott nyitvatartasi idén tal
kivanja igénybe venni az intézmény helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell
kérvényezniiik a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

Az intézmény helyiségeit politikai rendezvényekre nem lehet igénybe venni

Az intézmény helyiségeinek targyait, eszkozeit a helyiség leltar szerint kell megorizni

A gyermekek helyiségeinek hasznalata:

A gyerekek az intézmény helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagdgus és dajka
feliigyeletével hasznalhatjak, a hazirend betartasaval.

A szamitastechnikai eszkozok, fénymasolé hasznalata:

A felnétt 6ltozében elhelyezett szamitogép, nyomtatd és fénymasold hasznalatara
valamennyi dolgozé jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési, miikodési
feladatokhoz kapcsolodik. valamennyi informatikai eszkdz hasznalatanal kovetelmény a
takarékossagi szempontok figyelembevétele, a gépek kiméletes, szakszerii hasznalata. A
vezetdi irodaban elhelyezett laptop, nyomtaté hasznalatara csak az intézmény vezetdje
jogosult.

Karbantartas, kartérités:

Az intézmény helyiségeinek balesetmentes hasznalhatosagaért, Karbantartasaért az
intézmény vezetdje, ill. a munkavédelmi felelés felel. A meghibasodott eszkozoket,
berendezéseket a hibat észrevevo koteles az intézmény vezetdjének jelenteni.

Az intézményben, annak felszereltségében €s berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket selejtezni kell.

33



10.3 Az intézménybe valo belépés és benntartozkodds rendje

Alkalmazottak:

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkakezdésre —atoltozve,
munkateriiletén munkaképes allapotban megjelenni. A benntartézkodas idejét az éves
munkarend, a heti munkaidé és a kotelez6 Oraszam hatarozza meg. Az intézményt
napkozben elhagyni csak a vezetd tudtaval és engedélyével lehet, oly modon, hogy a
gyermekek felligyelet nélkiil nem maradhatnak, a munkateriilet rendje biztositott.

10.4 Belépés és benntartozkoddas azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az évoddval

Idegenek az 6vodaban csak engedéllyel tartozkodhatnak
A gyermekeket kisérék a Hazirendben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az épiiletet

Sziilok benntartozkodasi rendje:

A sziild az 6voda nyitvatartdsi ideje alatt hozza és viszi haza gyermekét. Ezen tul a
kovetkezd feltételekkel tartdzkodhat az intézményben:

az Ovoda ¢és a bolcs6de nyitott, ezért a sziild barmikor, az Ovondvel,
kisgyermekneveldvel ill. az intézményvezetovel egyeztetve, a csoport napirendjének
zavarasa nélkiil tartozkodhat az intézményben

Részt vehet az 6voda altal szervezett csaladi programokon, tinnepségeken

Hivatalos tigyek intézése céljabol, fogadooran, ill. személyes problémaval eldre
egyeztetett idopontban felkeresheti az ovonét, Kisgyermeknevelt ill.  az
intézményvezetot.

Ezen talmenden a sziillok és egyéb hozzatartozok benntartozkodasanak modjat,
lehetéségeit az intézmény helyi programja, a hazirend szabalyozza. Erkezéskor és
tavozaskor kotelesek a bejarati Kiskapu tetején talalhato reteszt zarni.

Szolgaltatok benntartézkodasi rendje:

Azok az intézménnyel kapcsolatban allé szolgaltatok (orvos, védond, fényképész,
konyvterjeszté stb.) akik rendszeresen, ill. alkalomszeriien tartozkodnak az
intézményben, az intézményvezetdvel torténd egyeztetés Utjan a munkarend zavardsa
nélkiil tehetik ezt.

Alkalomszeri belépés rendje:

Azok a személyek, akik ritkan, alkalomszerlien tartdzkodnak az intézményben, ezt az
intézményvezetével torténd eldzetes egyeztetés alapjan tehetik meg. A fenntarto
képviseldi, a megbizott szakértok barmikor ellendrizhetik az o6voda gazdalkodasat,
torvényes miikodését. Az eldre egyeztetett idOpont esetén az intézményvezetd, varatlan
ellenérzés vagy latogatas esetén, ha a vezetd nem tartéozkodik az intézményben a
helyettesitési rend szerint torténik a fogadasuk, tajékoztatasuk. Ilyen esetben a vezetd
mieldbbi tjékoztatasa sziikséges.
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X1. DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A dohanyzas rendje:
Az 6voda egész terliletén, €s a bejarat 5 méteres kdrzetében tilos a dohanyzas. A tilalmat
tablak jelzik.

X1l. A TELEFONHASZNALATTAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

Az 6vodabol vezetékes telefonon magancélbol csak indokolt esetben lehet telefonalni. A
A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, ill. az
udvaron nem megengedett.

XI11.HIT- ES VALLASOKTATASAT BIZTOSITO
ELJARASREND

Az intézményvezetd és az egyhazak képviseldi kozott minden nevelési év oktober 15.-ig
egyeztetésre kerlil sor. A sziilok irasbeli tajékoztatast kapnak az indulo hitoktatasrol, az
igénylés modjarol, a vallasoktatas helyérdl, idejérol. A szervezett hitoktatas heti egy
alkalommal az 6vodai élet zavarasa nélkiil torténik, az intézmény vezetdje az 6vodai
foglalkozasoktol elkiilonitetten biztositja az id6t és a helyet.
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XIV.AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

14.1 Balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

Balesetek megelézése:

Az 6vodapedagogus és a kisgyermekneveld torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
¢letkoruknak megfeleld szinten atadja, és ezek elsajatitdsar6l meggy6zddjék. Az
intézményi munkavédelem szolgalja az alkalmazottak és a gyermekek biztonsagos
munkafeltételeit, a veszélyek, artalmak megsziintetését, a baleset-megelézést. Ezen
feladatokat az intézmény érvényes, elfogadott Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza. A
megjelolt feladatok végrehajtasaért elsédleges felelosséggel az intézmény vezetdje
tartozik, ill. a munkavédelmi megbizott. A munkavédelmi megbizott kiemelt feladata,
hogy az épiiletben és az udvaron biztositott legyen a balesetmentesség, esetleges baleset
esetén a sziikséges intézkedések megtétele, jelentés, jegyzokonyv elkészitése.

Uj jaték vasarlasa mar csak mindségi jellel ellatott lehet.( a gyermekjatékszerek
biztonsagi kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tantsitasarol szolo 24/1998(1V. 29.) IKIM-
NM egyiittes rendelet) A jatékot hasznald 6vodapedagogus és kisgyermekneveld koteles
a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati
utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert rendeltetésszertien hasznalni.

Az o6vodapedagogus és a kisgyermekneveld altal foglalkozasra készitett és hasznalt
pedagbgiai eszkdzok csak a véd6-ovo elbirasok betartasaval vihetok be a csoportba

Igy:

az anyag kornyezetbarat legyen, textilnél moshato, tisztithato
a festék a ragaszté a gyerekek egészségére ne legyen karos
ne legyenek rajta szuros, éles kiallo feliiletek

ne legyenek apro, konnyen lenyelhetd alkotorészei

ne rongalja a gyermek ruhajat, ne irritalja borét

A jatszoudvar, torna ¢és jatékeszkozok épségét, balesetmentes hasznalhatdsagat
valamennyi dolgozé munkavégzése soran rendszeresen, ill. alkalomszertien ellenérzi. A
balesetveszélyes eszkozoket kotelesek jelezni az intézmény Vezetjének, és a
veszélyforrds megsziinés€ig a berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.

Az ovoda - boleséde épiiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a
fenntart6 koteles gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

A gyermekbalesetek megel6zési feladatai, ill. baleset esetén teendé intézkedések
rendje

Az 6vond és a kisgyermekneveld feladata, hogy baleset esetén azonnal gondoskodjon a
kisgyermek ellatasarol (kotozés, mentShivas stb.) ill. értesitse a torténtekrl az
intézményvezet6t, ill. a sziil6t.

A dajka baleset esetén feliigyeletet lat el a csoport tobbi gyermekét illetéen, gondoskodik
a gyermek elkiilonitésérdl, ill. az 6vond és a kisgyermekneveld utasitasara értesitheti a
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sziilét. Abban az esetben, ha csoportban csak egy 6voné vagy kisgyermekneveld van, a
dajka kiséri el a mentdvel a gyermeket.

Az intézmény vezetbje teljes felelésséggel tartozik a gyermekek és alkalmazottak testi
épségének megdrzéséért, a biztonsagos €s egészséges kornyezet megteremtéséért és
megtartasaért. Baleset esetén — mérlegelve az eset sulyossagat- azonnal értesiti a
mentdket, a rendérséget, vagy a tlizoltokat, valamint azonnal intézkedik a baleset okainak
megsziintetése érdekében. Vizsgalatot kezdeményez, hogy tortént-e személyes mulasztas,
amely esetleg hozzajarulhatott a balesethez. Vizsgalat utan kezdeményezi a feleldsségre
vonast. A vétd, mulasztd ellen eljarasi javaslatot tesz. Folyamatos ellendrzéssel tartja
fenn a biztonsagot és a balesetvédelmet.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben minden
6vodai és bolcsddei csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen- ismertetni kell
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhat6 magatartasformat.

Gyermekbalesetek jelentése:

A gyermekbaleseteket a torvény altal el6irt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell
tartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté személyi, targyi és szervezési okokat.
Amennyiben a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, abban az esetben ezt a jegyzokonyvben meg kell
indokolni.

A stlyos balesetet telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a fenntartonak.

Sulyos a baleset, ha
e ha sériilt halalat
valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentés mértékii karosodast
¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast
sulyos csonkolast
beszéloképesség elvesztését, feltiing torzulast, bénulast, elmezavart okozott.

A nevelési intézménynek lehetdvé kell tenni a sziil6i szervezet képviseldjének részvételét
a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld
balesetek elkeriilése érdekében.

Felnott balesetek

A balesetet észlelé dolgozo koteles jelenteni azt az intézmény vezetdjének, €s részt venni
a sériilt ellatasaban. A felnétt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a
munkavédelmi ellendr végzi. A megfeleld dokumentalasrol, a balesetek jelentésérdl, a
hivatalos nyomtatvanyok beszerzésér6l a munkavédelmi felelés gondoskodik.

Ovodank a Magyar Voroskereszt Bazisovodaja, ezért az elvartnal is nagyobb figyelmet
forditunk a tajékoztatdsra, a gyermekek felvildgositdsara. A csoportok havi
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rendszerességgel dolgoznak fel olyan témakat, ami az egészségmegérzés, baleset
megeldzés, egészséges életmdd témait jarja korbe.

14.2 A rendszeres egészségiigyi elldtds formdi, rendje

A gyermekek egészségiigyi ellatdsa a mindenkor érvényes egészségiigyi torvény szerint
torténik.

Betegségre gyanus, lazas gyermek nem latogathatja az intézménytt, gyogyszer adasa
tilos!

Napkozbeni megbetegedés esetén a sziiloket azonnal értesiteni kell, a beteg gyermek
elkiilonitése sziikséges.

A felnéttek egészségligyi vizsgalata, az erre vonatkozo szabalyzat szerint torténik.

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyzatot szigortan be kell tartani.(fertdtlenités, mosogatas,
¢telminta vétel, ételek hokezelése)

Az ANTSZ altal meghatarozott szabalyok betartasa minden dolgozo, és az intézménnyel
kapcsolatban all6 szamara szigortian kotelezo.

Az intézményben megbetegedd, lazas gyermeket a sziilébnek az értesitést6l szamitott
legrovidebb id6n beliil el kell vinnie. A pedagdgusnak addig gondoskodni kell a gyermek
elkiilonitésérdl, amennyiben sziikséges orvosi ellatasrol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt alldo gyermek az intézményt teljes gyogyulasaig
nem latogathatja, betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét kozdsségbe.

Fert6z0 betegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkertilése érdekében, fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fert6tlenitésre.
Az 6voda- bolcsdde talalokonyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy
léphet be.

Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi ellenérzése:

Az intézmény minden dolgozdja alkalmazasa eldtt koteles teljes kori munka
alkalmassagi, azt kovetden idészakos és sziikség szerint soron kiviili munka alkalmassagi
vizsgalaton megjelenni, munkakore ellatasara valo alkalmassagat a munkaltato altal
megnevezett orvossal igazoltatni.

14.3 A testi nevelés rendje

A mozgas, mint a gyermek alapvetd sziikséglete a Pedagogiai Program fontos eleme. A
testnevelés foglalkozasok lehetdség szerint a szabadban, ill. az épiilet kozdsségi terében
keriilnek megtartasra. A mindennapos testnevelést lehetdség szerint a szabadban kell
megtartani. A bolcs6de Szakmai Programjanak is szerves részét képezi a
mozgasfejlesztés, amit az udvaron és a csoportban is alkalmaznak a kisgyermekneveldk.

Biztositani kell a gyermekek részére a sport versenyeken vald részvételt életkoruknak
megfelelden, valamint a kirdndulasok, gyalogtirak, megszervezését. Biztositani kell a
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szabad mozgas lehetdségét az udvar egész teriiletén, a biztonsagi eléirasoknak
megfelelden.

14.4. Kiranduldsok, sétdk, egyéb programon, rendezvények latogatdsanak
biztonsagi eldirdasai

Az intézményben a gyermekek szamara szervezett kirandulasoknak, sétaknak, egyéb
rendezvényeken vald részvételnek be kell épiilnie az éves tervbe, amit az
intézményvezetd az éves terv ellenérzésével és elfogadasaval jovahagy.

A sziiloket ezekrdl a programokrol tajékoztatni kell, valamint be kell szerezni irdsos
engedélyiiket. Amikor az intézmény tertiletét elhagyjak a gyermekek, 10 gyermek mellé
1 16 pedagdgus kisérét kell biztositani.
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XV. TEENpéK BOMBARIAD,(') ES EGYEB RENDKIVULI
ESEMENYEK KEZELESERE

Rendkiviili eseménynek mindsitjiikk azt az esetet, amikor a megszokottol eltérd, élet
¢s/vagy balesetveszélyes helyzet all eld, /pl. bombariado, tlizriadd, gazszivargas,
elektromos vezetékek meghibasodasa, kozlekedési baleset, kisgyermek veszélyeztetése,
hoakadaly egyéb természeti esemény.

Bombariado:

Tudomasul vétel utan azonnal értesitendd az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a
helyettesitési rend érvényesiil. Intézkedésre elsésorban az intézményvezeté jogosult. Az
éptlet kiliritésérol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdésag informacioi
alapjan az intézményvezetd dont, akadédlyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott
személy.

Az épiilet kiliritése a tiizriadd terv szerint torténik a menekiilési Utvonal irdnyaba. A
tanév elején a dolgozokkal és a gyermekekkel- életkortiknak megfeleléen- gyakoroltatjuk
a riasztaskor torténd teendSket. Evente egyszer probariadot tartunk. a kitiritésben minden
dolgoz6 koteles részt venni. A foglalkoztatok kiiiritése, a gyermekek biztonsagba
helyezése az els6dleges és legfontosabb feladat. A gyors kilirités érdekében minden
bejaratot ki kell nyitni. Minden gaziizemii berendezést azonnal le kell zarni. Utolsoként
feln6tt hagyhatja el az épiiletet, ezutan mar senki nem tartézkodhat az épiiletben.

A bombariadordl, a hozott intézkedésekr6l az intézményvezeté azonnal telefonon ill.
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Egyéb rendkiviili esemény:

Tiiz esetén:

Az intézményvezetd sajat hataskorben felelés a megel6zé és mentd tlizvédelmi
eldirasokbol adodo feladatok ellatasaért. A tlzvédelmi feladatokat a Tizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza. A szabalyzat elGirasainak a betartasaért az intézményvezetd
mellett a tlizvédelmi megbizott tartozik teljes feleldsséggel

Hoakadaly, vagy egyéb nem vart természeti esemény esetén:

Rendkiviili id6jaras esetén is kinyit az 6voda, és fogadja a gyermekeket, ill. a fenntarto
utasitasai szerint jarunk el

Az tigyeletet elsdsorban a kozelben laké dolgozok berendelésével oldjuk meg, azokat a
dolgozokat, akik nem tudnak beérkezni, szabadsagoljuk
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Amennyiben a gyermek a 17 orai zaras utan még az intézményben van, az 6voné és a
kisgyermeknevel6 érdeklddik a sziilok holléte feldl.
o telefonon
e amennyiben nincs elérhetdség, ugy 30 percet kell varni az 6vodaban
e az 6vond vagy a kisgyermekneveld értesiti az intézményvezetdt és utasitasainak
megfelelden értesiti a gyermekvédelmi szolgalatot

Gyermekbantalmazas esetén, (ha a gyermeken lathaté nyomok vannak)

Teendok:
e asziilovel megbeszélni az esetet
e az pedagogus és a gyermekvédelmi felelds folyamatosan megfigyeli a gyermeket
e akdvetkezd bantalmazasnal értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot

XVI.AZ IN’I:EZMENYBEN F()LYTATHAT()
REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben az alabbi esetben és témaban helyezhet6 ki plakat, az intézményvezetd
szobeli engedélyével:

ami a gyermekeknek szol, az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi és kozéleti, valamint kulturalis tevékenységgel fligg Ossze, azt népszeriisiti a
gyermeknek €s a sziildnek egyarant.

XVII. VAGYONNYILATKOZAT-TETEL

A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségrol szold  2007. évi  CLII.  Torvény
(tovabbiakban: Vnytv) 3.§(1) pontja szerint: vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kozszolgalatban allo személy, aki 6nalldan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre vagy
ellendrzésre jogosult:

- kozbeszerzési eljaras soran

- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Ennek megfelelve vagyonnyilatkozattételre koteles az intézményvezetd és helyettese.

Vagyonnyilatkozat — tétel célja:

A kozélet tisztasaganak biztositasa, a korrupcié megelézése, valamint az alapveté jogok
¢és Kkotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitése. Ennek érdekében a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy
haztartasban €16 hozzatartozoi jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.
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A Vnytv. értelmében annak, aki vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségét megtagadija, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd megbizatasat vagy jogviszonyat
meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinését6l szamitott harom évig kozszolgalati
jogviszonyt nem létesithet, valamint a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd munkakort, feladatkort tevékenységet vagy beosztast nem
lathat el.

A vagyonnyilatkozat érzése:

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az intézményvezetd a vezetdi irodaban Orzi 2 évig.

A vagyonnyilatkozat megsziinése:

Ha a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett Uj
vagyonnyilatkozatot tett, az 6rzésért felels intézményvezetd az altala 6rzott példanyt 8
napon beliil a kotelezettnek visszaadja

XVIIl. A GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

18.1 A gyermeke felvételének, dtvételének eljarasi rendje, az ovodai, illetve
a bélcsddei jogviszony

A torvényi szabalyozdsoknak megfelelden a gyermekek 3 éves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a
teljes 6vodai életet magaba foglaléd foglalkozasok keretében zajlik.

Az 6voda a gyermek 3 éves koratol ellatja — a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint — a gyermekek napkdzbeni
ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a 3. életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban
koteles az 6vodai foglalkozasokon részt venni. Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés
alapjan torténik.

A felvételek rendje

Az ovodaba torténd jelentkezés idépontja aprilis honapban torténik, a fenntartd altal
meghatarozottak szerint. Az 6vodai jelentkezés idejét ¢s modjat a beiratas elbtt legalabb
30 nappal kéoteles nyilvanossagra hozni.

Az 6vodaba az a gyermek vehet6 fel, aki a 3. életévét betoltotte. Az 6voda felveheti azt a
gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil tolti be, feltéve, hogy
minden a telepiilésen, vagy a felvételi korzetben lakohellyel, ill. tartozkodasi hellyel
rendelkez6é haroméves gyermek o6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A jegyz0 a sziild kérelmére és az Ovodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem elott tartva az 6tddik életév betoltéséig felmentést adhat a
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kotelez6 Ovodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik,
illetdleg ahol a sziiléje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont, melyrdl
irasbeli hatarozatban értesiti a sziilot.

A gyermek felvételét csak helyhidny miatt lehet megtagadni. Az 6voda nem tagadhatja
meg a halmozottan hatranyos helyzetii gyermek felvételét, tovabba annak a gyermeknek
a felvételét sem, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo torvény
41.§-a alapjan jogosult a gyermek napkozbeni ellatasanak igénybevételére, ill. akinek a
felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

A beiratashoz sziikséges: - a sziild személy igazolvanya, lakcimkartyaja, a gyermek
sziiletési anyakonyvi kivonata, lakcimkartyaja, oltasi konyve. Nem magyar gyermek
esetén a Bevandorlasi Hivatal altal kiallitott tartozkodasi engedély masolata, a sziilok
nyilatkozata keres6 tevékenységrol, igazolas egészségiigyi vizsgalatrol

Az 6vodai fellebbezés menete

Az dvoda vezetdje az elutasitasrol hatarozat formajaban értesiti a sziilot

Abban az esettben, ha a sziil6 elutasitd hatarozatot kap, a levél kézhezvételét6l szamitott
15 napon beliil feliil birdlati kérelemmel, torvényességi kérelemmel fordulhat a
jegyzOhoz

A fellebbezéshez sziikséges nyomtatvany az 6vodaban elérhetd, ill. az dnkormanyzatnal
hozzaférhets. A fellebbezési eljaras illetékmentes.

Nyilvantartas

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja

Amennyiben a gyermek Ovodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa, az 4tad6 Ovoda
értesitése alapjan, az atvevé ovoda feladata. Az ovoda torli a nyilvantartasbol azt a
gyermeket, akinek ellatasa a jogszabalyok szerint megsziint.

Bolcsddei felvétel: a 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet alapjan torténik.

A Dbolcsédei elhelyezés kérelem alapjan torténik, a hivatalos beiratkozasi idéponton tul
egész évben folyamatosan, a jelentkezés sorrendjében, a szabad féréhelyek aranyaban.

18.2 A gyermekek mulasztasdval kapcsolatos szabalyok

A felvételi és mulasztasi naplo a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait rogziti.
Naprakészvezetéséért a csoportban dolgozo oOvodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k
feleldsek.

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok
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A gyermekek hianyzasat a pedagdégus a mulasztasi naploba jegyzi be, honap végén
Osszesiti és csatolja a hianyzas igazolasat bizonyit6 orvosi igazolast.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkoz6 szabalyok
Amennyiben a gyermek az 6vodai, bolcsédei foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat
igazolni kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek beteg volt, és azt a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolja. A sziild koteles a hianyzas okat, idejét
személyesen vagy telefonon bejelenteni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:
e a sziil6 gyermekét barmely okbol nem kivanja 6vodaba hozni, és azt el6zetesen
bejelentette ( hivatalos bejelentés irasban)
e asziil6 nyilatkozatban jelzi, hogy nem igényel feliigyeletet/nyari, téli zaras/
e agyermek beteg volt és azt orvosi igazolassal igazolja
e a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni

A mulasztast igazolatlannak kell tekinteni, ha:
e agyermek tdvolmaraddsat semmilyen modon nem igazoljak

A gyermekek mulasztasanak, tavolmaradasanak igazolasara vonatkozo rendelkezéseket a
Hézirend szabalyozza.

r

18.3 A sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlettségérdil, tankotelezettségérdl

Az 6vodas és a bolcsédés gyermek fejlodésérol, fejlettségérdl a sziilét folyamatosan
tajékoztatni kell. A tajékoztatas rendjét a Pedagogia Program, ill. a Bolcsddei Szakmai
Program rogziti.

A tankotelezettséget az Nkt. hatarozza meg:

45.§(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betolti, de legkésobb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek
esetében azt a szakértdi bizottsdg javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban
részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelessé. A tankotelezettség teljesitése a
tanév elsé tanitasi napjan kezdédik. Amennyiben a gyermek az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettségi szintet kordbban eléri, a kormanyhivatal a sziild kérésére, szakértoi
bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy kordbban kezdje meg
tankotelezettségének teljesitését.

45.§(4) A tankotelezettség kezdetérdl, az ovoda vezetdje, ha a gyermek nem jart
6vodaba, az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag dont.

Az 6vodavezeto tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban
igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget
javasolja a gyermek tovabbi 6vodai nevelésben valo részvételét

javasolja, hogy a gyermek iskolai életének megkezdéséhez valo fejlettségét
szakértdi, rehabilitacios bizottsag mondja ki

javasolja a gyermek nevelési tanacsadason valo részvételét
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A sziilok rendszeres tédjékoztatisa a bolcsédében a ,,Csaladi Fiizet” havonkénti
vezetésével, ill. személyes konzultacid utjan valdsul meg.

18.4 Ovoddztatdsi témogatdssal kapcsolatos eljirdsrend

Ovodaztatasi tamogatas

Feltételei:

1.Annak a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermeknek a sziil6je
részére, aki

- gyermekét beiratta az 6vodaba

- gondoskodik a rendszeres 6vodaba jarasrol

- akinek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsaga fenn all

pénzbeli tamogatast folyodsit.(Gyvt.20/C.§(1)

2. A pénzbeli tAmogatas folyositasanak tovabbi feltétele, hogy a gyermek felett a sziil6i
feliigyeleti jogot gyakorld sziild, ill. ha mindkét sziilé6 gyakorolja a sziiléi feliigyeleti
jogot, mindkét sziilé a gyamhatosagi eljarasban onkéntes nyilatkozatot tegyen arrol, hogy
gyermekének 3 éves koraig legfeljebb az iskola nyolcadik évfolyaman folytatott
tanulmanyait fejezte be sikeresen. (GYvt.20/C.§(2)

Az igénylés menetérdl, a folyositdsrol az 1997.6vi XXXI. torvény a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol, valamint (R.) 149/1997.(1X.10.) Korm. rendelet
a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo torvény és
rendelet ad Gtmutatast. Ezen kiviil a sziilok a Hazirendben is tajékoztatast kapnak.

18.5 Téritési dijjal kapcsolatos iigyintézés
18.5.1 Teritesi dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijat elére kell fizetni. A dijszedés idOpontjat egy évre elére minden gyermek
sziiléje kézhez kapja, ill. kifiiggesztésre keriill a faligjsagon. Az étkezési dijat az
onkormanyzatnal, ill. csekken kell befizetni, a kijel6lt napokon.

A gyermek hianyzasa esetén a sziilonek le kell mondani az étkezést. Amennyiben 8.00
Oraig bejelenti a hidnyzast, aznapi étkezést mar torli az élelmezésvezeté. A lemondott
étkezési napok dijat a kovetkez6 havi befizetésnél irjak jova. A be nem jelentett vagy
késon jelentett hianyzas esetén a téritési dij jovairasara nem tarthat igényt a sziild.
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18.5.2 Szocialis tamogatdsok

Az 6vodaban és a bolcsddében a gyermekek szocidlis helyzetiiknek megfeleléen a
torvény altal ill. az Onkormanyzat rendelete alapjan szocialis kedvezményben
részesiilhetnek.

Az étkezési téritési dijbol kedvezmény illeti meg:
e a csalddban az egy fore jutd havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér nett6 6sszegének 130%-at
e arendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiil6t
e atartdsan beteg gyermeket
e a3 vagy tobb gyermeket neveld csalddban €16t

18.6 Gyermekvédelmi feladatok
A gyermek és csalddvédelmi feladatok ellatasanak rendje:

Intézménylinkben feladatkijelolés alapjan a gyermekvédelmi felelés latja el ezt a
tevékenységet. Eves munkatervet készit, ill. évente irasban egyszer beszdmol értekezlet
keretében a végzett munkarol. Nevelési év kdzben a helyi nevelési programban foglaltak
szerint jar el. E feladatvégzésért anyagi ellenszolgaltatisban nem részesiil. A sziiloket
minden nevelési év elején tajékoztatjuk a gyermekvédelmi felelds személyérol,
elérhetoségérol.

Az intézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és
megszilintetésében, ennek soran egyiittmiitkodik a Gyermekjoléti szolgalattal. A térvény
szerint minden dolgozo kotelessége a gyermekek védelme, a jelzorendszer miikodtetése,
a gyermekbantalmazas megelézése. Amennyiben az intézmény a veszélyeztetd
tényezOket nem tudja megsziintetni pedagogiai eszkozokkel, abban az esetben segitséget
kér a Gyermekjoléti szolgalattol. Az intézmény minden dolgozdja titoktartasi
kotelezettséggel tartozik, a csalddok, gyermekek személyiségi jogainak védelme
érdekében.

Az intézmény vezetdje felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért,
a gyermekvédelmi felel6s munkéjahoz sziikséges feltételek megteremtéséért.
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XIX. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK
RENDJE

Intézményi programunk egyik specifikuma a csalad bevonasa az o6vodai, bolcsddei
¢letbe. Ebben a megkozelitésben is kiemelt jelent6séggel bir a rendezvények, linnepek
szervezése, a hagyomanyok apolasa, megorzése.

Célunk:
e valamennyi szervezett rendezvény soran érzelmileg gazdagodjanak a gyermekek
e k0z0s programok szervezésével a ,, mi” tudat erdsitése
e a szabadidés programok szervezésével a kultirakozvetités felvallalasa, ezaltal az
intézmény eréforrasainak gyarapitasa
e acsalad és az intézmény kapcsolatrendszerének kiteljesitése a sokféle rendezvény
altal

19.1 Unnepélyek, megemlékezések rendje

A Pedagogiai Programunk részletesen tartalmazza az iinnepeket, megemlékezéseket és az
iinnepségeken a sziilok részvételének lehetdségét.

Nemzeti iinnepek: Marcius 15.-e alkalmabdl a csoportokban, kivéve nagycsoport, 6k a
falutinnepélyen adnak mtisort

A megemlékezés a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodo, kiilséségek, az linnepi
hangulat megéreztetése, k6zos séta, zaszlolengetés.

A gyermekek miisorral innepelnek a kovetkez6 tinnepélyek alkalmabol:
anyak napja — csoportonként, egyéni szervezésben
évzarod - csoportonként

19.2 A hagyomadnyok dpolasaval kapcsolatos feladatelldatas szabdlyai

A hagyomany apolas célja:

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti €s gyermekkozdsség minden
tagjanak kotelessége.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a kozos tevékenységek oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti
tiszteletre nevelik.

o a gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyokat a pedagogiai program rogziti

e csoport megemlékezések — munkatervben rogzitettek

e ovodai-bolcsddei tinnepek, népszokasok, hagyomanyok
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6vodai - bolcsddei tinnepek, Mikulas, Karacsony, Farsang, Gyermeknap, Anyak
napja, évzard

egy¢eb helyi szokasok apolasa

kirandulésok. szinhaz, kiallitas latogatasa

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai:

Az éves munkaterv tartalmazza a nevelési év eseményeit. Minden hoénapban a
nevelOtestiilet megbeszélésen kozosen dont a nagyobb szervezési kérdésekrol,
feladatelosztasrol, felel6sokr6l. A rendezvények lebonyolitasanak modjarol tajékoztatast
kapnak a sziildi munkakdzosség tagjai is, akik javaslattételi joggal élhetnek.

kozos tinneplés név- és sziiletésnapokon

ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara

6vodai-bolesddei tinnepélyek, rendezvények megtartasa — karacsony, mikulas,
husvét, farsang, anyak napja, évzard, gyermeknap, viz —¢és fold napja, bazisovi
munkatervben szereplé programok

Népi hagyomanyok &polasa:

jeles napokhoz kapcsolddd szokasok ( luca, farsang, hiusvét
népi kézmiives technikak bemutatasa, megismertetése/ agyagozas stb/

A természet megismerésére, védelmére nevelés:

kirandulasok, turak alkalmaval

A neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

szakmai napok szervezése

hazi bemutatok szervezése

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
palyakezdd, ill. ijonnan érkezett dolgoz6 kdszontése, segitése

tavozo, nyugdijba vonuld kollégand bucstztatasa

kozos neveldtestiileti kirandulasok megszervezése
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XX. EGYEB RENDELKEZESEK

20.1 A panaszkezelés szabdlyai

Az alkalmazott vagy sziild panaszdt szoban vagy irasban eljuttatja az
intézményvezetohoz

A panasz jogossaganak vizsgalata:

az egyeztetést megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben a panaszos elfogadja a
megoldast, ebben az esetben a probléma lezarul. Amennyiben a panasz megoldasahoz
tiirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn kozdsen kell értékelni a bevalast
Amennyiben a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg, akkor a vezetd a
fenntart6 felé jelez

15 napon belill az intézmény vezetdje a fenntartdé képvisel6jének a bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, és kozosen javaslatot tesznek a probléma kezelésére, irasban is.
Ezutan a fenntarté képviseldje és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, és a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges 1 honap utan kézosen
értékelik a bevalast. Abban az esetben, ha a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Amennyiben dolgozoi problémaval allunk szembe, és nem tortént megnyugtatd
megoldas. a panaszos munkaiigyi birésaghoz fordulhat.

Az intézményben az SZMSZ kotelezd mellékletét képezi az Adatkezelési Szabalyzat,
mely rogziti az iratok tarolasara, tovabbitasara, selejtezésére, valamint a személyes
adatok kezelésére vonatkoz6 torvényi eldirasokat.
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XX1.ZARORENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések betartasa az dvoda és a

bolcsdde valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése estén az intézményvezetd
munkaltatoi jogkorében intézkedésre jogosult.

A Szabalyzatot a nevelGtestiilet 2022. julius 27.-én elfogadta.
A Sziil6i Szervezet véleményezte €s egyetértést gyakorolt ...2022.07.27..................

Az 6voda vezetdje jovahagyta ...... 2022.07.27...cccoveiiiiinnnnn,

Hatalyba 1épésének idépontja: ...... 2022.09.01................

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg a korabbi ovodai és bolcsodei SZMSZ hatalyat vesziti.
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XXII.LEGITIMACIOS ELJARAS

Intézmény OM azonositoja: Intézményvezeto:

036499 Szép Erzsébet

Elfogadta: ]

Egyhazasradéci Mesehaz Ovoda és Bolcséde nevelétestiilete a ...40...... 12022.

szamu hatarozataval.

Vélemény nyilvanitast gyakorolt:

Sziiloi Szervezet vezetdje

Egyetértést gyakorolt:

Fenntarto

Jovahagyta:

Intézményvezeto

Ph.
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XXXI1.LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézmény alkalmazottai a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot

2022....... €v...... 07....h6...27....napjan tartott hatarozatképes munkatarsi tilésén, 4t nem
ruhazhat6 jogkorében...100....... %-0s igenl6 szavazattal40/2022......... Hatarozat
szamon elfogadta

Kelt: Egyhazasradoc, 2022. 07.27.

Ph.

Intézményvezetd

Az intézmény 40/2022.................. szamu hatarozataval elfogadott Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat az alkalmazottak képviseletében, dontési hataskorében
jovahagyta az intézmény vezetdje.

Kelt: Egyhazasradoc, 2022. 07. 27.

Ph.

Intézményvezetd

A Sziildi Szervezet az Egyhazasradoci Mesehaz Ovoda és Bolcséde SZMSZ-nek
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg.

Kelt: Egyhazasradoc, 2022. 07. 27.

Ph.

Sziloi Szervezet Elnoke

A Fenntarto, az Egyhazasradoci Mesehaz Ovoda és Bolcsdde SZMSZ-ének
elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarido
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg.

Kelt: Egyhazasradoc, 2022. 07.27.
Ph.

Fenntart6 képviseldje
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